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Cl. Il Zavéreéna ustanoveni

Rada méstyse Cerny Dal v souladu s § 102 odst. 2 pism. 0) zékona €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdg&jSich pfedpisu tento organizaéni Fad:

CI. I HLAVNI ZASADY ORGANIZACNIHO RADU

1) Uvod

Organizacni Fad stanovi zasady ¢innosti a Fizeni UFadu méstyse v Cerném Dole, jako obecniho Gfadu zakladniho
typu (dale jen,,ufad méstyse"), organizaéni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancl
ufadu.

2) Pusobnost

(1) Postaveni a plsobnost Gfadu méstyse upravuje zakon €. 128/2000 Sbh. o obcich v platném znéni a zvlastni
zakony.

(2) V oblasti samostatné pusobnosti Gfad méstyse plni ukoly uloZzené radou méstyse a zastupitelstvem méstyse,
zejména:

a) plni tkoly pfi pfipravé podkladd pro jednani organi méstyse a pfi zabezpecovani plnéni jejich usneseni

b) po odborné strance spolupracuje s prispévkovymi organizacemi a organizacnimi slozkami, zfizenych
méstysem, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak

¢) pomaha komisim a vybordm v jejich ¢innosti
(3) V oblasti prenesené plsobnosti vykonava Gfad méstyse:

a) statni spravu v tzemnim obvodu méstyse v rozsahu stanoveném zvlastnimi pfedpisy s vyjimkou véci, které
patfi do pisobnosti jiného organu

b) ve spravnim obvodu uvedeném v Cl. | odst.3 tohoto organiza¢niho fadu statni spravu v rozsahu stanoveném
zvlaStnimi predpisy.

3) Uzemni obvod

@) Uzemni obvod mestyse Cerny Dul, ve kterém (ifad méstyse vykonava svou plisobnost, tvofi katastralni (izemi
Cerny Dal, Cista v KrkonoSich a Fort.



(2) U v8ech pracovniku, ktefi vykonavaji statni spravu, je svéfena kompetence vykonavand pro sprévni obvod,
ktery tvofi uzemni obvod méstyse.

(3) Uzemi méstyse je na zakladé zakona soucasti okresu Trutnov a vy33iho dzemniho samospravného celku
Krélovéhradecky kraj. Méstys Cerny DUl spada do spravniho obvodu obce s rozsifenou ptsobnosti Vrchlabi.

4) Vnitini styk

(1) Poget zaméstnancu zafazenych do Gfadu méstyse a organizaCnich sloZek stanovuje podle zékona rada
méstyse.

(2) Pracovnici Gfadu méstyse si v rozsahu své pisobnosti vzajemné poskytuji informace o ukolech, které pini,
vydavaji stanoviska a posudky potfebné pro svou €innost a €innost ostatnich pracovnikl a projednévaji s nimi
zélezitosti, tykajici se ukoll spadajici do jejich kompetence.

(3) V pfipadé nutné koordinace €innosti nebo stanovisek jednotlivych pracovniku je koordinatorem tajemnik, nebo
jim povéfeny zastupce.

(4) Spory vzniklé mezi pracovniky ufadu méstyse pfi zajiStovani €innosti Gfadu fesi tajemnik.

(5) Vedoucim uradu se rozumi tajemnik.

(6) Préava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu stanovi zviastni predpisy.

(7) Tajemnika zastupuje v pfipadé nepfitomnosti starosta.

(8) Zastupnost jednotlivych pracovnikd Ufadu méstyse stanovi v pfipadé potfeby tajemnik, pfipadné starosta,
ktery uréi bud svého zastupce nebo zastupce jednotlivych pracovniki Ufadu méstyse a vymezi rozsah
zastupovanych ¢innosti.

(8) Zastupovany i zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkci vzajemné informovat o vSech skuteCnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

(9) Zastupovany si mize vyhradit prvo rozhodnuti o zvlast daleZitych otazkach, pfipadné pozastavit opatfeni
svého zéstupce.

5) Jednéani jménem Ufadu

(1) V Cele GFadu méstyse stoji starosta.

(2) Tajemnik dfadu méstyse pini podle pokynd starosty Ukoly vyplyvajici z usneseni zastupitelstva méstyse a
usneseni rady méstyse a dalSi tkoly vyplyvajici z jeho pracovni napiné.

(3) Pravni pfedpisy méstyse, usneseni zastupitelstva méstyse a rady méstyse podepisuje starosta, mistostarosta
nebo jiny Elen zastupitelstva méstyse. Ve vécech vykonu statni spravy provadi tkony opravnéna Ufedni osoba.
Opravnénou Gfedni osobou je kazdy zaméstnanec méstyse Cerny Dil, zafazeny do Gfadu méstyse Cerny Dil, z
jehoz pracovni ndplné vyplyva opravnéni provadét akony spravniho organu ve spravnim fizeni.

Cl. I ORGANIZACNI STRUKTURA
1) Uvod
(1) Urad méstyse tvofi starosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do tohoto Gfadu.

(2) Urad méstyse a jeho pracovnici plni dkoly v oblasti samostatné a pfenesené plsobnosti, kterymi je povéfi
starosta nebo které vyplyvaji z pfislusnych prévnich pfedpisd. Déle pini Ukoly stanovené v § 109 odst. 3) v
bodech a) a b) zakona €. 128/2000 Sh., o obcich, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.



(3) Schéma organizaéni struktury ufadu méstyse a dalSich organizagnich slozek méstyse:
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2) Starosta
(1) V Cele ufadu méstyse je starosta, ktery zejména:
e zastupuje méstys navenek ve vSech pfipadech, kdy neni tato pravomoc svéfena tajemnikovi
o  ZzajiStuje reprezentaci méstyse
e podepisuje za méstys dokumenty vydané v samostatné pusobnosti
e podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy méstyse
e svolava afidi jednani rady méstyse a zastupitelstva méstyse

e podepisuje spolu s mistostarostou z&pis z jednani rady méstyse a spolu s ovéfovateli zapis z jednani
zastupitelstva méstyse

o pfedklada orgdnim méstyse navrhy a materialy v ramci své kompetence



schvaluje sluZebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a €lenim organ( méstyse

plni Ukoly na Useku poZarni ochrany dle zvlastnich predpist

plni dalsi Ukoly stanovené zakonem a zvlastnimi pfedpisy

zadava Ukoly tajemnikovi, fidi a koordinuje Cinnost a FeSi pripadné kompetenéni konflikty
zajistuje plnéni ukoll zaméstnavatele v pracovné pravnich vztazich smérem k tajemnikovi

3) Mistostarosta

je neuvolnénym Clenem zastupitelstva mésta a zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti.

4) Tajemnik

vykonava Ukoly, kterymi jej povéfila rada méstyse, zastupitelstvo méstyse a starosta
zajistuje plnéni usneseni organl méstyse

ucastni se zasedani rady méstyse a zastupitelstva méstyse s hlasem poradnim
shromazduje materialy pro jednani organi méstyse od jednotlivych predkladatelt

plni tlohu statutarniho orgnu zaméstnavatele podle pracovnépravnich pfedpist vici zaméstnancim
zafazenym do UFadu méstyse a ostatnim zaméstnancim meéstyse
mé podpisové pravo za Ufad méstyse v pracovné pravnich vztazich

pijima zaméstnance do pracovniho poméru; tam, kde je k tomu tfeba pfedchozich tkond jinych organd,
¢ini tak aZ po jejich provedeni

pijima zaméstnance na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

stanovuje zaméstnancum blizsi podminky vykonu prace v pracovnich naplnich

urCuje plat vSem zaméstnancim méstyse
stanovuje erpani dovolené vSem pracovnikim méstyse

fidi a kontroluje €innost jednotlivych zaméstnanci méstyse

koordinuje legislativni ¢innost Gfadu méstyse pfi zpracovani navrh pravnich predpist méstyse, zajistuje
komplexni dohled nad zakonnosti pravnich pfedpist a jinych opatfeni organt méstyse

feSi namitky podjatosti vznesené proti ufednikiim

povoluje sluZebni cesty a pouzivani vlastniho vozidla zaméstnancim méstyse ke sluZzebnim cestam

feSi stiznosti na zaméstnance

zodpovida za pozvani €lend organi méstyse na jednéni, zodpovida za sezndmeni s terminy téchto
jednani a zvefejnéni usneseni

zajistuje zasedani rady méstyse a zastupitelstva méstyse

vede agendu organd méstyse, komisi a vybor( - rozesila materily, kontroluje plnéni usneseni, archivuje
materialy

zajistuje tvorbu vnitfnich platovych pfedpist
plni dalsi Ukoly stanovené zakonem a zvlastnimi pfedpisy

5) Zaméstnanci Uradu méstyse

Urad Méstyse Cerny DUl neni ¢lenén na odbory, ale je tvofen pracovniky, ktefi jsou zafazeni do Gfadu méstyse.

Urad méstyse ma tyto zaméstnance:

(a) Hlavni G¢etni

Hlavni Gcetni zajistuje tyto Cinnosti:
Ucetnictvi méstyse (hlavni a hospodarska Cinnost)

stanovovani metodiky
0 zpusoby ocefovani, postupy odpisovani a uctovani
O uspofadani poloZek ucetni zavérky a jejich obsahové vymezeni

komplexni vedeni (&etnictvi Méstyse
0 Uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazku



uctovani o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech
uctovani o vysledku hospodafeni véetné sestavovani U¢etni zavérky a vedeni t¢etnich knih
vykaznictvi a statisticka hlaSeni
inventarizace majetku — stanoveni komisi, soupisy, zpracovani a pfedloZeni ZM ke schvéleni

o darova pfiznani - dppo, odpisy, daf z pfevodu nemovitosti, dan z pfijmu F.O. ze z.¢. atd.
rozpoCet, rozpoctovy vyhled a zavérecny et méstyse - kontrola hospodafeni podle rozpodtu véetné
sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani navrh( na opatfeni. Sledovéni, projednévani a
zU¢tovavani pinéni rozpoCtu. ZajiStovani realizace pfijmovych a vydajovych stranek rozpoCtu véetné
navrhu opatfeni pfi jejich neplnéni.
pfijaté a odeslané dotace, granty, pdjcky - vedeni administrativy, dohled na plnéni podminek, monitoring
a zaverecné zpravy
Ugetni smérnice méstyse - tvorba, Gpravy
PojiSténi méstyse - provéfovani starych pojistek - jejich platnost, pfip. obnova
PInéni dalSich ukold, vyplyvajicich z funkce a uloZené starostou a tajemnikem méstyse.
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(b) Odborny/a referent/ka

Odborna referentka zajistuje tyto ¢innosti:

Zajistovani voleb

Vedeni pokladen

Agenda poplatki (z pobytu, ze psu, vefejna prostranstvi, za zne€istovani Zivotniho prostredi, kontroly
ubytovateld vypocty poplatkd dle ubytovaci knihy, ozndmeni, vyzvy k ohlaSeni, platebni vyméry, vyzvy k
zaplaceni, prominuti, splatkové kalendéafe, exekuce, dohody, rozhodnuti)

HFbitovy - ngjemni smlouvy, evidence hrobu, vymahani pohledavek

HIaSeni v mistnim rozhlase

Styk s vefejnosti — v rdmci svéfenych agend a péce o hosty tradu

Sjednavani schizek tajemnika a starosty

Evidence poruch a zafizovani jejich odstranéni (vefejné osvétleni, vodovodni fad, kanalizaCni Fad,
poruchy zafizeni Ufadu, jiné)

Agenda evidence obyvatel (pfihlaSovani obyvatel k trvalému pobytu, pfidélovani Cisel popisnych na
objekty v ramci méstyse, vyfizovani spravniho fizeni ve vécech ruSeni TP, vitani ob&ankd — pozvanky,
fotky, darky atd.)

Agendy vidimace a legalizace, Czech Point

Vyjadreni pro soudy, dopisy, obci typu Ill. — Vrchlabi, KU KHK aj.

SPOZ + sociélni davky

Sledovéni a zajiStovani revizi zafizeni v majetku méstyse

Clenstvi v povodriové komisi méstyse

Administrativni prace dle poZadavku starosty

PInéni dalSich ukold, vyplyvajicich z funkce a uloZené starostou a tajemnikem méstyse.

(c) Odborny/a referent/ka

Odborny referent zajistuje tyto €innosti:

Styk s vefejnosti — v rdmci svéfenych agend a podavani informaci vefejnosti

Podatelna / po3ta + vedeni stavebniho archivu (podatelna, vedeni archivu UM, tvorba archivniho a
skartaCniho fadu, kompletni zajiStovani spisové sluzby a pfedarchivni péce o pisemnosti, usmériiovani
a koordinace spisové sluzby véetné zpracovavani navrha pfislusnych vnitfnich pfedpist (skartacni fad),
kopirovani

Zajistovani odbomnych agend ve vymezeném rozsahu, vyfizovani spravnich pfipad( ve spravnim
fizeni

Agendy vidimace a legalizace, Czech Point

Maloobchodni prodej - prodej pfedmétd propagujici méstys

Uredni deska, vyvésky, vedeni evidence vyvések a ozndmeni, sprdva webu www.cernydul.cz,
informaéni servis UM - informaéni maily o déni v méstysi, hlaSeni v mistnim rozhlase

Administrativni prace dle poZzadavku starosty a tajemnika

Clenstvi v povodriové komisi méstyse


http://www.cernydul.cz/

PInéni dalSich dkolu, vyplyvajicich z funkce a uloZené starostou a tajemnikem méstyse, pfipadné dle
potfeb jednotlivych pracovnikl Uradu.

(d) Odborny/a referent/ka / sprava majetku

Odborny referent zajistuje tyto ¢innosti:

Agenda nemovitosti (pfiprava kupnich smluv, sménnych smluv, smluv o smlouvach budoucich,
vécna bfemena, néjemnich smluv, smluv na reklamni plochy, smluv o n&jmu bytd a nebytd,
pachtovnich smluv, pfiprava a zvefejfiovani zaméri, komunikace s geodety a zadavani GP,
spolupréce se stavebnim Gfadem, zajiStovani odhadd a znaleckych posudki atd.)

Vyfizovani sprévnich pfipad( ve spravnim fizeni, zajiStovani odbornych agend ve vymezeném
rozsahu

Priprava a zpracovani podkladd pro vybérova fizeni a pfiprava podkladd k Zadostem o dotace
Agendy vidimace a legalizace, Czech Point

Administrativni prace dle poZzadavku starosty a tajemnika

Clenstvi v povodriové komisi méstyse

PInéni dalSich dkolu, vyplyvajicich z funkce a uloZené starostou a tajemnikem méstyse, pfipadné dle
potfeb jednotlivych pracovnikd tradu.

(6) Zaméstnanci méstyse a ostatni pracovnici méstyse

Zaméstnanci méstyse a ostatni pracovnici, ktefi jsou v pracovnim poméru k Méstysi Cerny Dil.

a) pracovnici technickych sluzeb:

provadi udrzbu vefejného prostranstvi

provadi uklid vefejného prostranstvi

provadi udrZbu vefejné zelené

provadi zimni udrzbu dle operac¢niho planu zimni tdrzby

provadi a zajistuje Uklid a udrzbu mistnich komunikaci

spravuji a zabezpecuje GdrZbu budov ve vlastnictvi méstyse

zabezpecCuji odvoz komunalniho, nebezpe¢ného a separovaného odpadu

plni dalSi Ukoly uloZené starostou a tajemnikem méstyse, pfipadné dle potieb jednotlivych pracovniki
ufadu.

b) pracovnici na dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace

Tito pracovnici zabezpeduji nékteré drobné pracovni ¢innosti v ramci méstyse, jako jsou Uklid budovy UM, sprava
télocvicny, Uklid vefejnych prostranstvi a nékteré nahodilé ¢innosti, jako jsou napf. stavéni a bouréni vanocniho
stanu, zajisténi regulace dopravy v méstysi aj.

Cl. 11l Zavéreéna ustanoveni

Schvélenim tohoto organizacniho Fadu se zruSuje platnost predchoziho organiza¢niho fadu ze dne 21.01.2015.

Tento organizaéni fad nabyva U¢innosti dnem 01.05.2023. Zmény a upravy dokumentu pfislusi Radé méstyse.

Piilohou &. 1 organiza¢niho Fadu je jmenny seznam opravnénych Giednich osob v souladu s Cl. I, odst. 5 (3)
tohoto organizaéniho fadu a zakona €. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, ve znéni pozdgjSich pfedpisa.

Alena Purmova, starostka v.r. Petr Cermak, Bc. mistostarosta v.r.



Pfiloha €. 1

Uredni osoby opravnéné vést spravni fizeni

Spravni fizeni dle spravniho fadu, v€etné podepisovani rozhodnuti, jsou opravnény provadét Gredni
osoby pisemné povéfené vedoucim spravniho organu ve smyslu § 15 odst. 2 zékona ¢&. 500/2004 Sh.,
spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist, kterymi jsou vedouci Ufednici, v pfipadé jejich nepfitomnosti
jejich povéreni zastupci. Ostatni Ufednici jsou opravnénou Gfedni osobou na zakladé a v rozsahu
povéreni vydaného tajemnikem.

Jmenny seznam opravnénych osob v souladu s Cl. I, odst. 5. (3) tohoto organiza¢niho Fadu a zakona &.
500/2004 Sh., o spravnim fizeni, ve znéni pozdgjSich pfedpisu:

e Bc. Alena Hanc¢ova
e Lucie Pieschelova
e Michaela HoSkova



	 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.)

