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l. III Záv re ná ustanovení 
Rada m styse erný D l v souladu s § 102 odst. 2 písm. o) zákona . 128/2000 Sb., o obcích, ve zn ní 
pozd jších p edpis  tento organiza ní ád: 

l. I HLAVNÍ ZÁSADY ORGANIZA NÍHO ÁDU 
 

1) Úvod 
Organiza ní ád stanoví zásady innosti a ízení Ú adu m styse v erném Dole, jako obecního ú adu základního 
typu (dále jen,,ú ad m styse"), organiza ní strukturu, rozsah pravomocí, povinností a odpov dností zam stnanc  

adu. 

2) P sobnost 
(1) Postavení a p sobnost ú adu m styse upravuje zákon . 128/2000 Sb. o obcích v platném zn ní a zvláštní 
zákony. 
(2) V oblasti samostatné p sobnosti ú ad m styse plní úkoly uložené radou m styse a zastupitelstvem m styse, 
zejména: 
a) plní úkoly p i p íprav  podklad  pro jednání orgán  m styse a p i zabezpe ování pln ní jejich usnesení 
b) po odborné stránce spolupracuje s p ísp vkovými organizacemi a organiza ními složkami, z ízených 

stysem, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak 
c) pomáhá komisím a výbor m v jejich innosti 
(3) V oblasti p enesené p sobnosti vykonává ú ad m styse: 
a) státní správu v územním obvodu m styse v rozsahu stanoveném zvláštními p edpisy s výjimkou v cí, které 
pat í do p sobnosti jiného orgánu 
b) ve správním obvodu uvedeném v l. I odst.3 tohoto organiza ního ádu státní správu v rozsahu stanoveném 
zvláštními p edpisy. 

3) Územní obvod 
(1) Územní obvod m styse erný D l, ve kterém ú ad m styse vykonává svou p sobnost, tvo í katastrální území 

erný D l, istá v Krkonoších a Fo t. 



(2) U všech pracovník , kte í vykonávají státní správu, je sv ená kompetence vykonávaná pro správní obvod, 
který tvo í územní obvod m styse. 
(3) Území m styse je na základ  zákona sou ástí okresu Trutnov a vyššího územního samosprávného celku 
Královéhradecký kraj. M stys erný D l spadá do správního obvodu obce s rozší enou p sobností Vrchlabí. 

4) Vnit ní styk 
(1) Po et zam stnanc  za azených do ú adu m styse a organiza ních složek stanovuje podle zákona rada 

styse. 
(2) Pracovníci ú adu m styse si v rozsahu své p sobnosti vzájemn  poskytují informace o úkolech, které plní, 
vydávají stanoviska a posudky pot ebné pro svou innost a innost ostatních pracovník  a projednávají s nimi 
záležitosti, týkající se úkol  spadající do jejich kompetence. 
(3) V p ípad  nutné koordinace innosti nebo stanovisek jednotlivých pracovník  je koordinátorem tajemník, nebo 
jím pov ený zástupce. 
(4) Spory vzniklé mezi pracovníky ú adu m styse p i zajiš ování innosti ú adu eší tajemník. 
(5) Vedoucím ú adu se rozumí tajemník. 
(6) Práva, povinnosti a odpov dnost zam stnanc  stanoví zvláštní p edpisy. 
(7) Tajemníka zastupuje v p ípad  nep ítomnosti starosta. 
(8) Zástupnost jednotlivých pracovník  ú adu m styse stanoví v p ípad  pot eby tajemník, p ípadn  starosta, 
který ur í bu  svého zástupce nebo zástupce jednotlivých pracovník  ú adu m styse a vymezí rozsah 
zastupovaných inností. 
(8) Zastupovaný i zástupce jsou povinni se p i p edávání funkcí vzájemn  informovat o všech skute nostech, 
které mohou mít vliv na ádný výkon funkce. 
(9) Zastupovaný si m že vyhradit právo rozhodnutí o zvláš  d ležitých otázkách, p ípadn  pozastavit opat ení 
svého zástupce. 

5) Jednání jménem ú adu 
(1) V ele ú adu m styse stojí starosta. 
(2) Tajemník ú adu m styse plní podle pokyn  starosty úkoly vyplývající z usnesení zastupitelstva m styse a 
usnesení rady m styse a další úkoly vyplývající z jeho pracovní nápln . 
(3) Právní p edpisy m styse, usnesení zastupitelstva m styse a rady m styse podepisuje starosta, místostarosta 
nebo jiný len zastupitelstva m styse. Ve v cech výkonu státní správy provádí úkony oprávn ná ú ední osoba. 
Oprávn nou ú ední osobou je každý zam stnanec m styse erný D l, za azený do ú adu m styse erný D l, z 
jehož pracovní nápln  vyplývá oprávn ní provád t úkony správního orgánu ve správním ízení. 

l. II ORGANIZA NÍ STRUKTURA 
1) Úvod 
(1) Ú ad m styse tvo í starosta, tajemník a zam stnanci za azeni do tohoto ú adu. 
(2) Ú ad m styse a jeho pracovníci plní úkoly v oblasti samostatné a p enesené p sobnosti, kterými je pov í 
starosta nebo které vyplývají z p íslušných právních p edpis . Dále plní úkoly stanovené v § 109 odst. 3) v 
bodech a) a b) zákona . 128/2000 Sb., o obcích, ve zn ní pozd jších p edpis . 



 
 

 (3) Schéma organiza ní struktury ú adu m styse a dalších organiza ních složek m styse: 

 

 
 
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) Starosta 
(1) V ele ú adu m styse je starosta, který zejména: 

 zastupuje m stys navenek ve všech p ípadech, kdy není tato pravomoc sv ena tajemníkovi 
 zajiš uje reprezentaci m styse 
 podepisuje za m stys dokumenty vydané v samostatné p sobnosti 
 podepisuje spolu s místostarostou právní p edpisy m styse 
 svolává a ídí jednání rady m styse a zastupitelstva m styse 
 podepisuje spolu s místostarostou zápis z jednání rady m styse a spolu s ov ovateli zápis z jednání 

zastupitelstva m styse 
 edkládá orgán m m styse návrhy a materiály v rámci své kompetence 
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 schvaluje služební cesty místostarostovi, tajemníkovi a len m orgán  m styse  
 plní úkoly na úseku požární ochrany dle zvláštních p edpis  
 plní další úkoly stanovené zákonem a zvláštními p edpisy 
 zadává úkoly tajemníkovi, ídí a koordinuje innost a eší p ípadné kompeten ní konflikty 
 zajiš uje pln ní úkol  zam stnavatele v pracovn  právních vztazích sm rem k tajemníkovi 

3) Místostarosta 
je neuvoln ným lenem zastupitelstva m sta a zastupuje starostu v dob  jeho nep ítomnosti. 

4) Tajemník 
 vykonává úkoly, kterými jej pov ila rada m styse, zastupitelstvo m styse a starosta 
 zajiš uje pln ní usnesení orgán  m styse 
 astní se zasedání rady m styse a zastupitelstva m styse s hlasem poradním 
 shromaž uje materiály pro jednání orgán  m styse od jednotlivých p edkladatel  
 plní úlohu statutárního orgánu zam stnavatele podle pracovn právních p edpis  v i zam stnanc m 

za azeným do ú adu m styse a ostatním zam stnanc m m styse 
 má podpisové právo za ú ad m styse v pracovn  právních vztazích 
 ijímá zam stnance do pracovního pom ru; tam, kde je k tomu t eba p edchozích úkon  jiných orgán , 

iní tak až po jejich provedení 
 ijímá zam stnance na základ  dohod o pracích konaných mimo pracovní pom r 
 stanovuje zam stnanc m bližší podmínky výkonu práce v pracovních náplních 
 ur uje plat všem zam stnanc m m styse 
 stanovuje erpání dovolené všem pracovník m m styse 
 ídí a kontroluje innost jednotlivých zam stnanc  m styse 
 koordinuje legislativní innost ú adu m styse p i zpracování návrh  právních p edpis  m styse, zajiš uje 

komplexní dohled nad zákonností právních p edpis  a jiných opat ení orgán  m styse 
 eší námitky podjatosti vznesené proti ú edník m 
 povoluje služební cesty a používání vlastního vozidla zam stnanc m m styse ke služebním cestám 
 eší stížnosti na zam stnance 
 zodpovídá za pozvání len  orgán  m styse na jednání, zodpovídá za seznámení s termíny t chto 

jednání a zve ejn ní usnesení 
 zajiš uje zasedání rady m styse a zastupitelstva m styse 
 vede agendu orgán  m styse, komisí a výbor  - rozesílá materiály, kontroluje pln ní usnesení, archivuje 

materiály 
 zajiš uje tvorbu vnit ních platových p edpis  
 plní další úkoly stanovené zákonem a zvláštními p edpisy 

5) Zam stnanci Ú adu m styse  
ad M styse erný D l není len n na odbory, ale je tvo en pracovníky, kte í jsou za azeni do ú adu m styse. 
ad m styse má tyto zam stnance: 

(a) Hlavní ú etní 
Hlavní ú etní zajiš uje tyto innosti: 

etnictví m styse (hlavní a hospodá ská innost) 
 stanovování metodiky  

o zp soby oce ování, postupy odpisování a ú tování 
o uspo ádání položek ú etní záv rky a jejich obsahové vymezení 

 komplexní vedení ú etnictví M styse  
o tování o stavu, pohybu a rozdílu majetku a závazk  



o tování o nákladech a výnosech, o výdajích a p íjmech 
o tování o výsledku hospoda ení v etn  sestavování ú etní záv rky a vedení ú etních knih 
o výkaznictví a statistická hlášení 
o inventarizace majetku – stanovení komisí, soupisy, zpracování a p edložení ZM ke schválení 
o da ová p iznání - dppo, odpisy, da  z p evodu nemovitostí, da  z p íjmu F.O. ze z. . atd. 

 rozpo et, rozpo tový výhled a záv re ný ú et m styse - kontrola hospoda ení podle rozpo tu v etn  
sledování vývoje, provád ní rozboru a stanovování návrh  na opat ení. Sledování, projednávání a 
zú továvání pln ní rozpo tu. Zajiš ování realizace p íjmových a výdajových stránek rozpo tu v etn  
návrhu opat ení p i jejich nepln ní. 

 ijaté a odeslané dotace, granty, p ky - vedení administrativy, dohled na pln ní podmínek, monitoring 
a záv re né zprávy  

 etní sm rnice m styse - tvorba, úpravy 
 Pojišt ní m styse - prov ování starých pojistek - jejich platnost, p íp. obnova 
 Pln ní dalších úkol , vyplývajících z funkce a uložené starostou a tajemníkem m styse. 

 (b) Odborný/á referent/ka 
Odborná referentka zajiš uje tyto innosti: 

 Zajiš ování voleb 
 Vedení pokladen 
 Agenda poplatk  (z pobytu, ze ps , ve ejná prostranství, za zne iš ování životního prost edí, kontroly 

ubytovatel  výpo ty poplatk  dle ubytovací knihy, oznámení, výzvy k ohlášení, platební vým ry, výzvy k 
zaplacení, prominutí, splátkové kalendá e, exekuce, dohody, rozhodnutí) 

 bitovy - nájemní smlouvy, evidence hrob , vymáhání pohledávek 
 Hlášení v místním rozhlase 
 Styk s ve ejností – v rámci sv ených agend a pé e o hosty ú adu 
 Sjednávání sch zek tajemníka a starosty 
 Evidence poruch a za izování jejich odstran ní (ve ejné osv tlení, vodovodní ád, kanaliza ní ád, 

poruchy za ízení ú adu, jiné) 
 Agenda evidence obyvatel (p ihlašování obyvatel k trvalému pobytu, p id lování ísel popisných na 

objekty v rámci m styse, vy izování správního ízení ve v cech rušení TP, vítání ob ánk  – pozvánky, 
fotky, dárky atd.) 

 Agendy vidimace a legalizace, Czech Point  
 Vyjád ení pro soudy, dopisy, obcí typu III. –  Vrchlabí, KÚ KHK aj. 
 SPOZ + sociální dávky 
 Sledování a zajiš ování revizí za ízení v majetku m styse 
 lenství v povod ové komisi m styse 
 Administrativní práce dle požadavk  starosty 
 Pln ní dalších úkol , vyplývajících z funkce a uložené starostou a tajemníkem m styse. 

(c) Odborný/á referent/ka 
Odborný referent zajiš uje tyto innosti: 

 Styk s ve ejností – v rámci sv ených agend a podávání informací ve ejnosti 
 Podatelna / pošta + vedení stavebního archívu (podatelna, vedení archivu ÚM, tvorba archivního a 

skarta ního ádu, kompletní zajiš ování spisové služby a p edarchivní pé e o písemnosti, usm ování 
a koordinace spisové služby v etn  zpracovávání návrh  p íslušných vnit ních p edpis  (skarta ní ád), 
kopírování 

 Zajiš ování odborných agend ve vymezeném rozsahu, vy izování správních p ípad  ve správním 
ízení 

 Agendy vidimace a legalizace, Czech Point  
 Maloobchodní prodej - prodej p edm  propagující m stys 
 ední deska, výv sky, vedení evidence výv sek a oznámení, správa webu www.cernydul.cz, 

informa ní servis ÚM - informa ní maily o d ní v m stysi, hlášení v místním rozhlase 
 Administrativní práce dle požadavk  starosty a tajemníka 
 lenství v povod ové komisi m styse 

http://www.cernydul.cz/


 Pln ní dalších úkol , vyplývajících z funkce a uložené starostou a tajemníkem m styse, p ípadn  dle 
pot eb jednotlivých pracovník  ú adu. 

(d) Odborný/á referent/ka / správa majetku 
Odborný referent zajiš uje tyto innosti: 

 Agenda nemovitostí (p íprava kupních smluv, sm nných smluv, smluv o smlouvách budoucích, 
cná b emena, nájemních smluv, smluv na reklamní plochy, smluv o nájmu byt  a nebyt , 

pachtovních smluv, p íprava a zve ej ování zám , komunikace s geodety a zadávání GP, 
spolupráce se stavebním ú adem, zajiš ování odhad  a znaleckých posudk  atd.) 

 Vy izování správních p ípad  ve správním ízení, zajiš ování odborných agend ve vymezeném 
rozsahu  

 íprava a zpracování podklad  pro výb rová ízení a p íprava podklad  k žádostem o dotace 
 Agendy vidimace a legalizace, Czech Point  
 Administrativní práce dle požadavk  starosty a tajemníka 
 lenství v povod ové komisi m styse 
 Pln ní dalších úkol , vyplývajících z funkce a uložené starostou a tajemníkem m styse, p ípadn  dle 

pot eb jednotlivých pracovník  ú adu. 
(6) Zam stnanci m styse a ostatní pracovníci m styse 
Zam stnanci m styse a ostatní pracovníci, kte í jsou v pracovním pom ru k M stysi erný D l. 
a) pracovníci technických služeb: 

 provádí údržbu ve ejného prostranství 
 provádí úklid ve ejného prostranství 
 provádí údržbu ve ejné zelen  
 provádí zimní údržbu dle opera ního plánu zimní údržby 
 provádí a zajiš uje úklid a údržbu místních komunikací 
 spravují a zabezpe uje údržbu budov ve vlastnictví m styse 
 zabezpe ují odvoz komunálního, nebezpe ného a separovaného odpadu 
 plní další úkoly uložené starostou a tajemníkem m styse, p ípadn  dle pot eb jednotlivých pracovník  

adu. 
b) pracovníci na dohody o pracovní innosti a dohody o provedení práce 
Tito pracovníci zabezpe ují n které drobné pracovní innosti v rámci m styse, jako jsou úklid budovy ÚM, správa 

locvi ny, úklid ve ejných prostranství a n které nahodilé innosti, jako jsou nap . stav ní a bourání váno ního 
stanu, zajišt ní regulace dopravy v m stysi aj. 

l. III Záv re ná ustanovení 
Schválením tohoto organiza ního ádu se zrušuje platnost p edchozího organiza ního ádu ze dne 21.01.2015. 
Tento organiza ní ád nabývá ú innosti dnem 01.05.2023. Zm ny a úpravy dokumentu p ísluší Rad  m styse. 

ílohou . 1 organiza ního ádu je jmenný seznam oprávn ných ú edních osob v souladu s l. I, odst. 5 (3) 
tohoto organiza ního ádu a zákona . 500/2004 Sb., o správním ízení, ve zn ní pozd jších p edpis . 

…….…………………………………. …………………………………… 
Alena Purmová, starostka v.r. Petr ermák, Bc. místostarosta v.r. 



íloha . 1 
ední osoby oprávn né vést správní ízení 

 

Správní ízení dle správního ádu, v etn  podepisování rozhodnutí, jsou oprávn ny provád t ú ední 
osoby písemn  pov ené vedoucím správního orgánu ve smyslu § 15 odst. 2 zákona . 500/2004 Sb., 
správní ád, ve zn ní pozd jších p edpis , kterými jsou vedoucí ú edníci, v p ípad  jejich nep ítomnosti 
jejich pov ení zástupci. Ostatní ú edníci jsou oprávn nou ú ední osobou na základ  a v rozsahu 
pov ení vydaného tajemníkem. 
 

Jmenný seznam oprávn ných osob v souladu s l. I, odst. 5. (3) tohoto organiza ního ádu a zákona . 
500/2004 Sb., o správním ízení, ve zn ní pozd jších p edpis : 
   

 Bc. Alena Han ová 
 Lucie Pieschelová 
 Michaela Hošková 


	 Agenda nemovitostí (příprava kupních smluv, směnných smluv, smluv o smlouvách budoucích, věcná břemena, nájemních smluv, smluv na reklamní plochy, smluv o nájmu bytů a nebytů, pachtovních smluv, příprava a zveřejňování záměrů, komunikace s geodety a zadávání GP, spolupráce se stavebním úřadem, zajišťování odhadů a znaleckých posudků atd.)

