Priloha ¢. 4

Organizacniho radu Méstského uradu Kostelec na Hané

Naplné ¢innosti jednotlivvch oddéleni Méstského uiadu Kostelec na Hané

Obecné ¢innosti oddéleni

plni tkoly, které jim ulozila rada mésta nebo zastupitelstvo mésta, pfipravuji potiebné
podklady k materialim projednavanym v radé mésta a v zastupitelstvu mésta v souladu s
jednacimi fady téchto organt,

poskytuji orgdnim meésta informace a podklady z okruhu vlastni ptisobnosti, potiebné pro
vykon jejich ¢innosti,

provadéji poradenskou a konzulta¢ni Cinnost pro €leny zastupitelstva mésta ve vécech
souvisejicich s vykonem jejich funkce a spadajicich do kompetence odd¢lent,

pomahaji ptisluSnym vyborim, komisim, pfipadné dal$im zvlaStnim orgdniim mésta
Vv jejich ¢innosti,

vyjadiuji se z hlediska své piisobnosti k ndvrhlim vnitinich predpist Gifadu a podileji se na
jejich zpracovani,

proSetiuji a vyfizuji stiznosti a pisemné navrhy obcand, které nesméfuji proti praci
ptislusného oddéleni, ptipravuji podklady k vytizeni petic z okruhu své piisobnosti,
zodpovidaji za uplnost movitého a jiného hmotného majetku podle inventarnich seznamii
a zabezpecuji manipulaci s timto majetkem,

plni tkoly pfi inventarizaci majetku mésta,

piedkladaji pozadavky na piislusné kapitoly rozpo¢tu mésta na kalendaini rok,
zabezpecuji spisovou, archivni a skartac¢ni sluzbu v souladu s pfisluSnymi ptedpisy a
pokyny,

zajistuji ochranu osobnich udaji a utajovanych skuteCnosti, jejichz poskytnuti bréni
zakony upravujici ml¢enlivost nebo zakaz jejich zvetejnéni,

zpracovavaji statistické tdaje,

zajistuji tkoly dle pozadavki tajemnika ufadu.

Oddéleni ekonomiky

Hlavni 0éetni

zabezpecuje kompletné vedeni a kontrolu tcetnictvi podle platné Gctové osnovy,
kontroluje spravnost ti€etnich vykazl a sestav v ucetnim programu,

zajiStuje vedeni Gcelovych znakl, nastroje a zdroje, pfipadné oddéleni dle organizaci u
dotaci a ptislusnych vydaj,

vede evidenci dodavatelskych, odbératelskych faktur a provadi prefakturaci,

vede odd¢€lenou ucetni evidenci pro jednotlivé investi¢ni akce u projektt, které to vyzaduji,
zpracovava, kontroluje a zaklada podepsané mésiéni uéetni vykazy a odesila je do CSUIS,
vede evidenci k DPH a zpracovava dafiova pfiznani pro FU, piedklada kontrolni hlagen,
spravuje bankovni Gcty, obstarava platebni a za¢tovaci styk s bankou,

spolupracuje pti pfezkoumani hospodareni mésta,
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vede evidenci o uvérech a plijckach meésta - zadluzenost mésta,

fesi odpisy nedobytnych pohledavek,

zabezpecuje piedlozeni podkladii organiim mésta ke schvaleni ucetni zavérky meésta,
zajiSt'uje prabéh inventarizace mésta a zpracovava jeji vysledky,

zpracovava ro¢ni statisticky vykaz vybranych vladnich instituci VI 1-01,

vystavuje upominky v ptipadé pohledavek po splatnosti,

ptipravuje podklady pro zpracovani dan¢ z piijmu pravnickych osob za obec,

spravuje zfizené fondy mésta a odpovida za pfevod finan¢nich prostiedkl na ucet téchto
fondu.

Mzdova téetni, pohi'ebnictvi

vede persondlni dokumentaci zaméstnanci ufadu, zaméstnancl nezafazenych do
méstského Gfadu, uvolnénych zastupiteld,

vypracovava podklady pro pracovni smlouvy, jmenovani, dohody o pracovni ¢innosti,
dohody o provedeni prace, dohody o hmotné odpovédnosti apod. pro tajemnika a starostu
mesta,

komplexné zpracovava mzdovou agendu (véetné socialniho a zdravotniho pojisténi,
pfiznani k danim ze zavislé ¢innosti a vyuctovani dani) pro zaméstnance mésta, zajistuje
styk se zdravotnimi pojiStovnami, spravou socialniho zabezpeceni, finanénim tfadem,
uradem prace,

v oblasti plisobnosti zastupuje mésto pii jedndnich s kontrolnimi organy zdravotnich
pojistoven, spravy socidlniho zabezpeceni, uradu prace, finan¢niho uradu,

zpracovava statistické udaje tykajici se personalni a mzdové agendy,

pfipravuje pro tajemnika podklady pro zafazovani zaméstnanct do platovych tfid a
platovych stupniti,

zastupuje mesto pii jednanich s ifadem prace ve vécech zaméestndvani obanti se zméneénou
pracovni schopnosti,

zpracovava podklady pro platové vymeéry,

ptipravuje podklady pro stanoveni odmén ¢lenim zastupitelstva,

sleduje cerpani mzdovych prostredkii v ramcei rozpoctu mésta,

zpracovava a vede agendu hrobovych mist,

zpracovava najemni Smlouvy na hrobova mista,

spolupracuje s pohfebnimi sluzbami,

vede a zpracovava evidenci movitého majetku,

pofizuje inventurni soupisy movitého majetku pro DIK.

Pokladna, mistni poplatky, byty

komplexné zajiStuje vSeobecnou pokladni ¢innost méstského uradu (hlavni pokladna,
pokladna SF) a odpovida za ni, vyhotovuje ptijmové a vydajové pokladni doklady, vede
evidenci cenin (znamky, stravenky), vSe v souladu s platnymi pfedpisy a smérnicemi,

zpracovava navrhy obecné zavaznych vyhlasek mésta o mistnich poplatcich,
navrhuje zavedeni, popiipad¢ zmény mistnich poplatk,



provadi spravu mistnich poplatkli (vymeéfuje, eviduje, vymaha, kontroluje splatnost,
predepisuje zvySeni poplatki a ptipadné pendle, vyfizuje Zadosti, pfihlasky, odhlasky
apod.) podle danového fadu,

zasila vyzvy k zaplaceni spravnich poplatkd a vyméha uhrady spravnich poplatki,
vymaha nedoplatky na pokutach a poplatcich podle daiiového tadu,

vede a vytizuje agendu souvisejici s prondjmem méstskych byti, spolupracuje se spravcem
bytového fondu,

kontroluje predepsané nalezitosti podanych zadosti o pronajem méstskych bytd,

vede seznamy uchazecii o méstské byty,

zpracovava navrhy smluv o najmu bytu,

zpracovava a predklada organlim mésta navrh na ptid€leni bytu novému najemci,
zabezpecuje v plném rozsahu agendu pojiSténi majetku mésta, pojiSténi zastupiteld,
radnich a JPO II, vozidel a techniky,

vede evidenci pojistnych udalosti, spolupracuje s pojistovnami, chysta podklady, nahlasuje
pojistné udalosti a podili se na jejich likvidaci,

vede dalsi agendu souvisejici s pojisténim majetku mésta a zaméstnanci,

provadi informativni hlaSeni mistnim rozhlasem.

Oddéleni vnitinich véci a kultury

Sekretariat

plni ukoly sekretariatu starosty, mistostarosty a tajemnika,
plni tkoly informacniho mista Gradu,
zabezpecuje komplexni agendu podatelny a spisovou sluzbu méstského uradu,

plni funkci centralni kontaktni adresy pro elektronickou postu, eviduje zpravy a dotazy
zaslané elektronickou postou a predava je prisluSnym zaméestnancim ufadu,

vede organizacné¢ technickou agendu jedndni RM a ZM, poftizuje zépisy z jednani RM a
ZM,

vypracovava usneseni a zajiStuje jeho rozeslani v souladu s jednacim fadem, zajiStuje
zvefejiiovani pozvani na ZM, soustfed’'uje materialy pro jednéani zastupitelstva a zajist'uje
jejich distribuci,

vede evidenci ¢lenlt RM a ZM, slozeni komisi RM a vyborti ZM,

poskytuje informace ¢lenim ZM a obcaniim mésta o usnesenich RM a ZM,

zajiSt'uje organizaci ustanovujiciho zasedani ZM,

zajiStuje evidenci stiznosti, pfipominek, ozndmeni a podnétl ¢lenli rady, zastupitelstva a
obcanil v souladu s ptislusnymi pravnimi predpisy,

zajituje usek asistovaného mista vykonu vefejné spravy - Cesky podaci ovéfovaci
informacni narodni terminal (CzechPOINT),

zajistuje organizaci feSeni petic a stiznosti v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni, ve znéni pozdéjsich predpisii, vede evidenci petic, postoupeni téchto petic
k vyfizeni jednotlivym zamé&stnanciim ufadu a naslednou evidenci odpovédi,

pripravuje a provadi archivaci a nasledné skarta¢ni fizeni,

zpracovava konverze dokumentt z elektronické podoby do listinné a z listinné podoby do
elektronické.



Matrika a evidence obyvatel, kultura

vede matriky narozeni, manzelstvi a tmrti fyzickych osob na uzemi spravniho obvodu
meéstského uradu,

vydava rodné, oddaci, imrtni listy a dale vydava druhopisy téchto dokladi,

je pritomna pfi uzavirani manzelstvi,

pfijiméa Zadosti o zapis do zvlastni matriky vedené Utadem méstské ¢asti mésta Brna - stfed
(narozeni, uzavieni manzelstvi a umrtni obana CR, ke kterému doslo na tzemi ciziho
statu),

vydava vysvédéeni o pravni zptisobilosti k uzavieni manzelstvi, které ma byt uzavieno na
uzemi jiného statu,

vydava osvédceni k uzavieni cirkevniho snatku,

vydava rozhodnuti o zmén¢ jména a piijment,

piijima souhlasné prohlaseni rodict o uréeni otcovstvi,

vydéava potvrzeni o zméné stavu,

organiza¢né zajiStuje kondni svateb a spoleCenskych akci (vitdni ob&anktl, gratulace
jubilantiim, jubilejni svatby...),

provadi legalizaci a vidimaci listin,

zajistuje kompletni agendu na tseku evidence obyvatel (pfihlaSovani a odhlasovani
trvalého pobytu),

vyhotovuje posudky a zpravy o ob¢anech pro soudy a jiné orgéany,

vede a aktualizuje staly seznam volict, tiskne volebni seznamy a zajiStuje dalsi tkoly
S volbami souvisejici,

zabezpecuje realizaci tkoll pfi s¢itani lidu, domt a bytd,

vybira spravni poplatky,

vede sklad kancelarského materialu,

zajistuje zverejnovani informaci na Gifedni desce a informacénich nasténkach,

pfipravuje a organizuje kulturni, vzdélavaci a spoleenské akce ve méste,

spolupracuje s méestskou knihovnou,

spolupracuje s ostatnimi subjekty pii pofadani kulturnich akci (mistni spolky, prispévkové
organizace...)

zabezpecuje vydavani mistniho zpravodaje ,,Kostelecké novinky",

zabezpecuje sluzbu ob¢antim - kopirovani tiskopist.

Méstska knihovna

zajiSt'uje pravidelnou pljcovni ¢innost,

knihovnicky zpracovavd nové knihy a udrzuje stavajici fond knih prostfednictvim
knihovnického programu, eviduje stavajici a nové ctenate,

zajiStuje ndkup knih a casopist,

provadi aktualizaci knizniho fondu (pribézné vytazovani starSich, neaktualnich,
opotiebenych nebo poskozenych knih a ¢asopisi, sepsani vyfazovaciho protokolu),
provadi revizi knizniho fondu (1x za 5 let),

slouZzi jako misto pro pfistup vetejnosti k internetu,



vykonavéa kulturné vychovnou Cinnost - besedy pro ob¢any, besedy a soutéze pro Skoly a
Skolska zafizeni,

zabezpecuje pokladni Cinnost souvisejici s knithovnou a poradanim kulturnich aket,
zpracovava projekty tykajici se knihovny,

spravuje internetoveé stranky meéstské knihovny,

zabezpecuje sluzbu ob¢antim - kopirovani tiskopisi,

spolupracuje s kulturnim referentem mésta.

Spravce hibitova

ve stanovené dob¢ odemyka a zamyka méstsky hibitov,

provadi obchiizky a vykonava dozor nad pofadkem na méstském hibitové,
zajist'uje udrzovaci prace zelené, odpadl a dalsi opravy,

zodpovida za bezpecné uzamceni mestského hibitova,

provadi dozor nad dodrzovanim Radu vefejného pohiebists.

Pracovnice uklidu

e zajistuje tklid v budové méstského ufadu, v budové sokolovny a na vybranych mistech

vetejného prostranstvi.

Oddéleni investic a spravy majetku mésta

Samostatny odborny referent

zajist'uje investorskou ¢innost mésta v rozsahu zadani studie, vyjadieni ptislusnych organti
a instituci a vramci projektové piipravy zajiStuje potiebné podklady pro konkrétni
investi¢ni akce v€. vyfizeni stavebniho povoleni, dale zajistuje realizace investi¢ni akce,
predani dila a vyhodnoceni dané investorské ¢innosti,

shromazd’'uje a vyhodnocuje pozadavky na vystavbu, stanovuje optimalni zpiisoby
realizace,

zpracovava navrhy investi¢nich pland,

piipravuje vybérova fizeni investi¢nich akci po vécné strance,

provadi technicky dozor stavebnika, ucastni se realizaci akci a kontrolnich dnii,

provadi dil¢i odborné ¢innosti na jednotlivych usecich oblasti Zivotniho prostredi, ochrany
ovzdusi, ochrany pfirody a krajiny, odpadového hospodafstvi, veiejné zelené, vodniho
hospodarstvi,

zasila hlaSeni o produkci a nakladani s odpady za puvodce mésto Kostelec na Hané,
zajistuje spolupraci se spolecnosti EKO-KOM, a.s.,

rozhoduje ve spravnim fizeni o povolovani kaceni dfevin rostoucich mimo les a je
opravnén k pozastaveni, oznameni nebo zékazu kaceni dievin,

uklada nahradni vysadbu,

zpracovava navrhy obecné zdvaznych vyhlasek mésta v oblasti své plisobnosti,

fe$i méné slozité mistni ekologické havarie na izemi mésta a na vodnich tocich mistniho
vyznamu,



e spolupracuje s ptispévkovou organizaci mésta Sluzby mésta Kostelce na Hané v oblasti
provozovani COV, vodovodu a kanalizace, 1drZby vetejné zelené a bytového hospodaistvi,

e vydava vyjadreni ke stavebnim zdméeriim na tizemi mésta,

e vydava stanoviska k uzavirkdm mistnich komunikaci,

e spravuje pasport mistnich komunikaci,

e zpracovava statistiky vztahujici se k jeho plsobnosti a pfedava vodopravnimu uradu
vybrané idaje majetkové a vybrané udaje provozni evidence vodovodil a kanalizaci (data
VUME a VUPE).

Zameéstnanci sportovniho arealu a sokolovny

e zajist'uji chod, spravu a udrzbu sportovniho areédlu (v¢. prostor sportovni haly) a sokolovny,
e odpovidaji za technické zajistovani udrzby a oprav sportovniho arealu a sokolovny,

e provadi drobné udrzbové a opravaiské prace ve sportovnim arealu a sokolovné,

e zajiSt'uji potadek a Cistotu ve sportovnim aredlu a sokolovné,

e zodpovidaji za hospodarné vyuzivani sportovniho aredlu a sokolovny po provozné-
ekonomické strance,

e zodpovidaji za udrzbu a oSetfeni venkovnich hfist, kurtd a ploch v¢. jejich pfipravy na
zahdjeni sezony a po jejim ukonceni provadi nezbytna opatieni pro uvedeni do klidu,

e provadi odemykani a zamykani vchodl jednotlivych svétenych budov, zapinani a vypinani
bezpecnostniho systému v prostorach sportovni haly,

e provadi seceni sportovniho arealu a drobné zahradnické Gpravy zelené,

e zabezpecuji pokladni ¢innost souvisejici s provozem sportovniho arealu a sokolovny,

e spravce predklada navrhy provoznich adt a cenikli na prondjem sportovniho aredlu a
sokolovny,

e pracovnice uklidu zajiStuje uklid sportovniho arealu.

Stavebni uiad

Zajistuje vykon pienesené pusobnosti v oblasti uzemniho rozhodovéani a stavebniho fadu
V rozsahu stanoveném méstu a méstskému tradu jako obecnému stavebnimu uradu zejména v
téchto oblastech:

e pfijima navrhy nebo z vlastniho podnétu zahajuje a vede uzemni fizeni, 0znamuje
zahdjeni izemniho fizeni, nafizuje Gstni jednani a mistni Setfeni,

e vydava izemni rozhodnuti nebo jiné opatieni o umisténi stavby nebo zatizeni, o zméné
vyuziti uzemi, o zmén¢ vlivu uZivani stavby na uzemi, o déleni nebo scelovani pozemkd,
o ochranném pasmu,

e piijim4 zadosti na zménu uzemniho rozhodnuti, vede fizeni a vydava rozhodnuti o
novém uzemnim rozhodnuti,

e uzavira vetfejnopravni smlouvy o umisténi stavby, o zmeén¢ vyuziti izemi a 0 zméné
vlivu vyuziti uzemi, vefejnopravni smlouvy o provedeni stavby nebo terénnich uprav,

e pfijima navrhy nebo z vlastniho podnétu zahajuje a vede stavebni fizeni, oznamuje
zahdjeni stavebniho fizeni, nafizuje ustni jednani a mistni Setfeni,

e pfijim4d ozndmeni stavebniho zaméru nebo spolecné ozndmeni, vydava souhlas s
oznamenym zaméerem nebo spoleénym ozndmenim zaméru,



e vydava stavebni povoleni nebo souhlas s ohlaSenym stavebnim zamérem ¢i jiné opatieni
tykajici se povolovani staveb, rozhoduje o prodlouZeni platnosti stavebniho povoleni,

e pfijimd zadosti na zménu stavby pfed jejim dokoncenim, vede fizeni a vydava
rozhodnuti o zméné¢ stavby pied dokoncenim,

e pfijima zadosti, vede fizeni, vydava souhlas nebo rozhodnuti o provadéni terénnich
uprav,

e vydava souhlas ke zkuSebnimu provozu pred povolenim uzivani stavby,

e pfijimé zadosti o odstranéni stavby, vydava souhlas s odstranénim stavby, vede fizeni o
odstranéni stavby, nafizuje ustni jednani, mistni Setfeni, vydava rozhodnuti o odstranéni
stavby,

e nafizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich praci, provadéni udrzovacich praci,
provadéni nezbytnych uprav, natfizuje odstranéni stavby,

e nafizuje pofizeni zjednodusené dokumentace stavby,

e piijiméd Zadosti na povoleni pfedCasného uzivani stavby ptfed dokoncenim, vydava
rozhodnuti k pfed¢asnému uzivani,
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e pfijima Zadosti o kolaudac¢ni souhlas, vede kolaudaéni fizeni, vede zavérecnou kontrolni
prohlidku, vydava kolauda¢ni souhlas nebo souhlas s uZzivdnim stavby, vydava
rozhodnuti o povoleni uzivani stavby,

e vyzyva k odstranéni zavad na stavbé, nafizuje zastaveni stavebnich praci,

e provadi kontrolni prohlidky staveb,

e provadi fizeni o odstranéni nepovolenych staveb, terénnich uprav a zatizent,

e vede veSkerou administrativni agendu stavebniho ufadu,

e 7zajist'uje vedeni agendy registru izemni identifikace adres nemovitosti RUTAN,
e vede, udrzuje a pribézné dopliuje archiv stavebniho uradu.

V Kostelci na Hané dne 1. 7. 2023

Ladislav Hynek
starosta mésta



