Organizacni fad
Meéstskeho uradu Kostelec na Hané

Vypracovala: Ing. Radka Marcinova, tajemnice M&U
Schvilila Rada mésta Kostelce na Hané usnesenim ¢. UR 11/6/2023 dne 19. 6. 2023.
Utinnost od: 1. 7. 2023



1. Uvodni ustanoveni

. Organizacni tad je vnitinim piedpisem upravujicim vnitini organizaci Méstského tradu
Kostelec na Hané (déle jen ,,ufadu").

. Organizacni fad stanovi postaveni a pusobnost Ufadu, zasady ¢innosti a fizeni ufadu,
vzajemné vztahy a rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancii Gfadu.

2. Postaveni a pusobnost uradu

. Postaveni a plisobnost ufadu upravuje zékon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve
znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,,zakon o obcich®).

. Utad plni ukoly patfici do samospravy mésta (dale jen ,,samostatnd piasobnost") a
zabezpecuje vykon statni spravy v rozsahu stanoveném zvlastnimi piedpisy (déle jen
,prenesend pusobnost").

. Ve vécech samostatné¢ ptlisobnosti Gfad odpovidd radé¢ mésta. Ve vécech pienesené
pusobnosti je tfad kontrolovan Krajskym tfadem Olomouckého kraje.

. 'V oblasti samostatné plsobnosti plni Gfad tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo mésta
nebo rada mésta a napomaha vybortim zastupitelstva a komisim rady v jejich ¢innosti.

. 'V oblasti pfenesené pusobnosti vykonava urad ve stanoveném spravnim obvodu Statni
spravu v rozsahu stanoveném v § 61 a nasledujicich zdkona o obcich a ve zvlastnich
zakonech, s vyjimkou véci, které patfi do plisobnosti zastupitelstva mésta, rady mésta a
zvlastnich organi meésta, ptipadné komisi.

. 'V oblasti prenesené ptisobnosti ufad vykonava rovnéz agendu matricniho a stavebniho
ufadu. Spravni obvody pro vykon statni spravy v téchto oblastech jsou uvedeny v Ptiloze

v

¢. 1.

. Rada mésta stanovi poCet zaméstnancti mésta, zatazenych do organizacni struktury ufadu —
viz Priloha ¢. 2.

. Utad rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zakona &. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

3. Organizaéni struktura aradu

. Utad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik Gfadu a ostatni zaméstnanci zafazeni do tfadu.

. Utad je tvoren jednim odborem, ktery se dale ¢leni na jednotliva oddéleni — viz Piiloha &.
3.

. NapIn¢ ¢innosti jednotlivych oddéleni tvofi pfilohu tohoto organizaéniho tadu — viz
Ptiloha ¢. 4.
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4, Starosta mésta

V cele uradu je starosta. Starosta zastupuje mesto navenek a za vykon své funkce odpovida
zastupitelstvu mésta.

Jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského uradu tajemnika Ufadu a stanovi jeho
plat podle zvlastnich piedpist.

Starosta dale:
a) odpovida za v€asné objednani auditu hospodafeni mésta za uplynuly kalendaini rok,

b) miize po projednani s feditelem krajského uradu svéfit komisi vykon pienesené
pusobnosti v urcitych vécech,

¢) muze pozadovat po Policii CR spoluprici pii zabezpeCovani mistnich zalezitosti
vefejného poradku,

d) odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti mésta,
e) rozhoduje o zélezitostech v samostatné pisobnosti mésta svétenych mu radou meésta,
f) plni dalsi tkoly, stanovené zakonem o obcich a zvIastnimi zakony,

g) plni obdobné tkoly jako statutarni organ zaméstnavatele vici uvolnénym c¢lenim
zastupitelstva mésta a tajemnikovi ufadu a zaméstnanciim, ktefi nejsou zatazeni do ufadu,

h) svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta, podepisuje spolu s
ovétovateli zapis z jednani zastupitelstva mésta a zapis z jednani rady mésta, spolu s
mistostarostou podepisuje pravni predpisy meésta.

5. Mistostarosta mésta

Zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti, jedna a rozhoduje ve vSech vécech, které
jsou svéteny starostovi.

Zastupuje tajemnika v dob¢ jeho nepiitomnosti.
Ze své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu mésta.

Podepisuje spolu se starostou pravni predpisy mésta, usneseni zastupitelstva mésta a rady
mésta.

PlIni n€které dalsi ukoly na zakladé rozdéleni kompetenci mezi predstaviteli mésta.

6. Tajemnik aradu

Je odpovédny za plnéni ukola ufadu v samostatné i pienesené plisobnosti starostovi.
Plni ukoly uloZené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou.

Stanovi podle zvlastnich predpist platy vSem zaméstnanciim mésta zafazenym do ufadu.



. PIni ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich ptfedpist vici
zaméstnanciim mésta zafazenym do ufadu.

. Vydava spisovy tad, skartacni pldn a pracovni fad Gfadu a dal$i vnitini smérnice Ufadu,
nevydava-li je rada mésta.

. Vede v souladu se zdkonem ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni pozd¢jSich predpist
registr oznameni o ¢innostech, oznameni o majetku, o pifijmech, darech a zéavazcich
vetejnych funkcionait.

7. Zaméstnanci

. Zameéstnanci jsou podfizeni tajemnikovi ufadu.
. Zaméstnanci vykonavaji svoji ¢innost v souladu s pravnimi ptedpisy, vnitinimi piedpisy
ufadu, vztahujicimi se k jejich pracovni c¢innosti a uzavienou pracovni smlouvou.

Povinnosti plynouci z pracovniho zatfazeni jsou jim stanoveny v pracovni naplni.

. Zaméstnanci jsou povinni pfi jednani s obcfany dodrZovat zasady spolecenského,
profesionalniho a korektniho jednani.

. Zameéstnanci jsou povinni dodrzovat lhiity stanovené ve spravnim fizeni.

. VSichni zaméstnanci Ufadu maji povinnost zachovani mléenlivosti a neposkytovani
informaci o skute¢nostech, se kterymi se béhem pracovniho procesu seznamili.

8. Zasady vnitiniho styku

. Jednotliva odd¢€leni ufadu jsou povinna vzijemné si poskytovat informace, vydavat
pozadovana stanoviska, uplatiiovat koordinovany postup pfi zajisStovani spolecnych
zalezitosti a navzajem spolupracovat.

. Spoluprace mezi jednotlivymi odd€lenimi se uskuteCtiuje na urovni tajemnika a
zaméstnancu jednotlivych oddéleni formou ustnich dotazu ¢i pisemnych stanovisek.

. VSechna odd¢leni ufadu vzajemné spolupracuji pii zajistovani spolecnych ukold, ukoli
souvisejicich pfi feSeni mimotadnych a krizovych situaci dle pokynt tajemnika ufadu,
nebo starosty mésta.

. Pfipadné spory vzniklé mezi oddélenimi uradu pii zabezpecovani pracovnich ukoli fesi

tajemnik Gfadu vzajemnou dohodou.

9. Podpisovy rad

. Pravidla podepisovani pravnich jednani a jinych dokumentti a pisemnosti vyhotovovanych
meéstem, resp. uradem urcuje Ptiloha ¢.5.

. Podpisova prava se tidi pfisluSnymi ustanovenimi zédkona o obcich a dal§ich pravnich
predpist, pfip. vnitinimi pfedpisy a usnesenimi organti meésta.



10. Zavérecna ustanoveni

1. Ptilohy Organizaéniho fadu:

Ptiloha ¢. 1 — Vymezeni izemniho obvodu pro vykon statni spravy Méstského tradu
Kostelec na Hané

Ptiloha €. 2 — Stanoveni poc¢tu zaméstnancti Méstského utadu Kostelec na Hané
Ptiloha ¢. 3 — Organizacni struktura Méstského tradu Kostelec na Hané

Ptiloha ¢. 4 — Napln€ Cinnosti jednotlivych oddéleni Méstského Uradu Kostelec na
Hané

Ptiloha ¢. 5 — Podpisovy fad

2. Tento Organiza¢ni fad schvalila Rada mésta Kostelec na Hané dne 19. 6. 2023 usnesenim
¢. UR 11/6/2023, s u¢innosti od 1. 7. 2023.

3. Ke dni uc¢innosti tohoto Organiza¢niho fadu pozbyva uc¢innosti Organiza¢ni fad schvéleny
Radou mésta Kostelce na Hané dne 30. 6. 2006.

V Kostelci na Hané dne 1. 7. 2023

Ladislav Hynek
starosta mesta



