7 v

Organizacni rad Méstského uradu Janské Lazné

Obsah

Cl. I Hlavni zasady

1) Uvod

2) PGsobnost

3) Uzemni obvod

4) Vnitini styk

5) Jednani jménem uradu

Cl. Il Organizaéni struktura

1) Uvod

2) Starosta

3) Mistostarosta

4) Tajemnik

5) Odbory
e kancelar starosty mésta - evidence obyvatel, matrika
e ekonomicko-spravni odbor
e technicko-hospodarsky odbor
e odbor technickych sluzeb
*  kulturni odbor

Cl. | HLAVNi ZASADY

1) Uvod

Organizacni rad stanovi zasady Cinnosti a fizeni Méstského Uradu Janské Lazné jako obecniho ufadu
zakladniho typu s povéfenym stavebnim a matri¢nim Uradem (dale jen ,,méstsky urad"), ikoly jeho
odbor, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanci
a zaméstnancl uradu.

2) Pasobnost

(1) Postaveni a ptisobnost méstského uradu upravuje zakon o obcich v platném znéni a zvlastni
zakony.



(2) V oblasti samostatné plisobnosti méstsky urad pIni Ukoly uloZzené radou mésta a zastupitelstvem
mésta, zejména:

a) plni ukoly pfi pripravé podkladi pro jednani organi mésta a pfi zabezpecovani plnéni jejich
usneseni

b) po odborné strance spolupracuje s pfrispévkovymi organizacemi a organizacnimi slozkami, které si
mésto zfidilo, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak

¢) pomaha komisim a vybortm v jejich ¢innosti
(3) V oblasti prenesené plisobnosti vykonava méstsky urad:

a) statni spravu v Uzemnim obvodu mésta v rozsahu stanoveném zvlastnimi predpisy s vyjimkou véci,
které patti do plsobnosti jiného organu

b) ve spravnim obvodu uvedeném v Cl. | odst. 3 tohoto organizaéniho Fadu statni spravu v rozsahu
stanoveném zvlastnimi ptredpisy.

3) Uzemni obvod

(1) Uzemni obvod mésta, ve kterém méstsky Ufad vykonava svou plsobnost, tvofi katastralni Uzemi
Janské Lazné a katastralni Gzemi Cerna Hora v Krkonosich.

(2) U viech odboru, které vykonavaji statni spravu, je svéfena kompetence vykonavana pro spravni
obvod, ktery tvofi Uzemni obvod mésta.

(3) Uzemi mésta je na zakladé zdkona soucasti okresu Trutnov a vy3siho Gzemniho samospravného
celku Kralovéhradecky kraj. Mésto Janské Lazné spada do spravniho obvodu obce s rozsifenou
plsobnosti Trutnov a do spravniho obvodu obce s povéfenym obecnim Ufadem Svoboda nad Upou.

4) Vnitini styk

(1) Pocet zaméstnancl zafazenych do méstského Uradu a organizacnich sloZzek stanovuje podle
zakona rada mésta.

(2) Odbory méstského Uradu si v rozsahu své plsobnosti vzajemné poskytuji informace o Ukolech,
které plni, vydavaji stanoviska a posudky potfebné pro ostatni odbory a projednavaji s nimi
zalezitosti, tykajici se Ukol( spadajici do jejich kompetence.

(3) V pfipadé nutné koordinace ¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odbor( je koordinatorem
tajemnik nebo jim povéreny zdstupce.

(4) Spory vzniklé mezi odbory méstského Uradu pfi zajistovani ¢innosti Gfadu fesi tajemnik.

(5) Vedoucim uradu se rozumi tajemnik, vedoucimi Uredniky se rozumi vedouci odbor( jmenovani
dle zvlastniho zadkona. Vedouci odbor, ktefi nejsou vedoucimi Ufedniky dle zvlastniho zdkona jsou
vedoucimi zaméstnanci.

(6) Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanc( stanovi zvlastni predpisy.



(7) Tajemnika zastupuje starosta.

(8) Vedouci odbor( se souhlasem tajemnika urci svého zastupce a vymezi rozsah zastupovanych
¢innosti.

(9) Zastupovany i zastupce jsou povinni se pti pfedavani funkci vzajemné informovat o vsech
skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

(10) Zastupovany si maze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dilezitych otazkach, pfipadné pozastavit
opatreni svého zastupce.

5) Jedndani jménem uradu
(1) V ¢ele méstského uradu je starosta.

(2) Tajemnik méstského uradu pini podle pokyni starosty ukoly vyplyvajici z usneseni zastupitelstva
mésta a usneseni rady mésta a dalsi ukoly vyplyvajici z jeho pracovni napliné.

(3) Pravni predpisy mésta, usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta podepisuje starosta,
mistostarosta nebo jiny ¢len zastupitelstva mésta. Ve vécech vykonu statni spravy provadi ukony
opravnéna Uredni osoba. Opravnénou Uredni osobou je kazdy zaméstnanec mésta Janské Lazné,
zarazeny do Méstského uradu Janské Lazné, z jehoZ pracovni naplné vyplyva opravnéni provadét
ukony spravniho organu ve spravnim fizeni.

Cl. 1l ORGANIZACNI STRUKTURA
1) Uvod
(1) Méstsky urad tvofi starosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do tohoto Uradu.

(2) Méstsky urad se ¢leni do odbor, které pini Ukoly v oblasti samostatné a prenesené plsobnosti,
kterymi je povéri starosta, nebo které vyplyvaji z pfislusnych pravnich predpist. Dale plni ukoly
stanovené v § 109 odst. 3) v bodech a) az c¢) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich
predpist.

(3) Schéma organizacni struktury méstského aGradu:



Tajemnik Mistostarosta Méstska policie

Kancelai starosty - evidence
obyvatel, matrika, spisovd slufba

asamostatnd odborna referentka

TH odbor = stavebni Ofad
» vedouc! cdbory
» samostatnd odborn. referentka

Ekonomicko-spravni odbor
» wedoucl odboru
» samostatnd odborn, referentka

Odbor technickych sluieb
» vedoucl odboru
» 5 zaméstnancl udriby mésta

Kulturni odbor
» vedouc! edboru

2) Starosta
(1) V ¢ele méstského uradu je starosta, ktery zejména:
e  zastupuje mésto navenek ve vSech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena tajemnikovi
«  zajistuje reprezentaci mésta
» podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné plsobnosti
e podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy mésta
e svoldva a fidi jedndni rady mésta a zastupitelstva mésta

« podepisuje spolu s mistostarostou zapis z jednani rady mésta a spolu s ovérovateli zapis z
jednani zastupitelstva mésta

» predklada orgdnlim mésta navrhy a materidly v ramci své kompetence
« schvaluje sluzebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a ¢clenlim organ(i mésta

« plni dkoly na Useku pozarni ochrany dle zvlastnich predpisl

(2) Déle starosta:
» jevelitelem jednotky Sboru dobrovolnych hasi¢l mésta Janské Lazné

« je velitelem méstské policie v izemnim obvodu mésta Janské Lazné



» koordinuje ¢innost odbor( a organizaci
e plni dalsi dkoly stanovené zakonem a zvlastnimi ptedpisy

» svolava a fidi porady vedoucich odbort

» zadava ukoly tajemnikovi, fidi a koordinuje ¢innost a resi pripadné kompetencni konflikty, k
tomu svolava a fidi porady vedeni

s

«  zajistuje plnéni Gkoll zaméstnavatele v pracovné pravnich vztazich smérem k tajemnikovi

3) Mistostarosta

Y

* je neuvolnény Clen zastupitelstva mésta a zastupuje starostu v dobé jeho nepritomnosti.

4) Tajemnik

(1) Tajemnik zejména:
« vykonava ukoly, kterymi jej povérila rada mésta, zastupitelstvo mésta a starosta
«  zajistuje plnéni usneseni orgdnd mésta
» Ucastni se zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta s hlasem poradnim

» shromazZduje materidly pro jednani organl mésta od jednotlivych predkladatelt

« plni Ulohu statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpist vici
zaméstnanclm zarazenym do méstského Gradu

e ma podpisové pravo za méstsky Urfad v pracovné pravnich vztazich

e pfijima zaméstnance do pracovniho poméru; tam, kde je k tomu tfeba predchozich ikonu
jinych organl, ¢ini tak az po jejich provedeni

e pfijima zaméstnance na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

« stanovuje zaméstnanclm blizsi podminky vykonu prace v pracovnich naplnich na navrh
vedoucich odbor(

» urcuje plat vSem zaméstnanciim
« stanovuje Cerpani dovolené vedoucim odbord
(2) Tajemnik soucasné:

» Tidi a kontroluje ¢innost jednotlivych zaméstnancll prostfednictvim vedoucich odbort



koordinuje legislativni ¢innost méstského Uradu pfi zpracovani navrha pravnich predpisa
mésta, zajistuje komplexni dohled nad zdkonnosti pravnich predpis( a jinych opatfeni organu
mésta

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim arednikdim

s

povoluje sluzebni cesty vedoucim odbori a pouzivani vlastniho vozidla zaméstnancliim ke
sluZzebnim cestdm

fesi stiznosti na zaméstnance
zodpovida za vybaveni méstského Uradu pracovnimi pomuckami a vypocetni technikou
zodpovida za oblast rozvoje lidskych zdrojl

zodpovida za pozvani ¢lend orgdnl mésta na jednani, zodpovida za seznameni s terminy
téchto jednani a zvefejnéni usneseni

zajistuje zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta

vede agendu organli mésta, komisi a vybor( - rozesila materialy, vyhotovuje zapisy,
kontroluje pInéni usneseni, archivuje materialy

zajistuje tvorbu vnitfnich platovych predpist

provadi aktualizaci webovych stranek mésta a zabezpecuje jejich provoz

5) Odbory

Méstsky urad tvofi tyto odbory:

(1) kancelaf starosty mésta - evidence obyvatel, matrika

vede sekretariat starosty a tajemnika

zajistuje agendu matriky a provadi vykon statni spravy v oblasti evidence obyvatel
zajistuje agendu obcéanskych prikazud a cestovnich dokladd

vede volebni seznamy

vede spisovou a archivacni sluzbu

pfipravuje a realizuje skartacni fizeni a pecuje o archivalie

zajistuje rozmnozovani pisemnosti pro verejnost

obsluhuje telefonni Ustfednu

zajistuje obCanské zaleZitosti



plni funkci pokladnika

vede agendu povolenek k vjezdu, parkovacich listku a karet

(2) ekonomicko - spravni odbor

vede evidenci majetku spravovaného méstem a zajistuje podklady pro ucetnictvi
pIni funkci pokladnika

zajistuje agendu pro vyplaceni vyplat, cestovného, vede evidenci a vydej stravenek
zabezpecuje inventarizaci majetku

vede agendu dani z pfevodu nemovitosti (pfiznani, Uhrada, evidence), evidenci a ndkup
kolkd

zajistuje evidenci, ochranu a rozvoj bytového fondu mésta

zajistuje spravu majetkovych podilt mésta v obchodnich spole¢nostech

zajistuje agendu dani z pfijml z hospodareni s majetkem mésta

provadi rozpoctovani, kontrolu plateb, proplaceni faktur u investic

zpracovava rocni rozpocty

zpracovava roc¢ni rozbory hospodareni mésta

zpracovava rozpoctova opatreni a predklada je organiim mésta ke schvaleni

vede knihu doslych faktur

eviduje smlouvy o poskytnutych avérech bankami a vyhotovuje podklady pro splatky
vyhotovuje podklady pro splatky uvértd a pljcek poskytnutych ze statniho rozpoctu
provadi vykon statni spravy dani a poplatk( a zajistuje spravu mistnich poplatkd
zajistuje kontrolu v oblasti U¢tovani pfispévkovych organizaci, kde je zfizovatelem mésto
vede Ucetnictvi mésta

zajistuje styk s penéznimi Ustavy

likviduje platebni doklady

zpracovava vykazy mésta

zajistuje evidenci a vydavani pokutovych bloku

vede evidenci nedoplatk(, pokut a spravnich poplatk(i mésta

zajistuje agendu vyhernich hracich pfistroja, loterii, tombol



spravuje archiv ekonomického odboru

podili se na pfipravé podkladid a zpracovani Zadosti o dotace zejména z fondl EU

(3) technicko - hospodafsky odbor (stavebni turad)

provadi vykon statni spravy v oblasti tzemniho planovani a stavebniho fadu
provadi vykon statni spravy v oblasti silni¢niho spravniho Uradu

provadi vykon statni spravy v oblasti drazniho spravniho ufadu

provadi vykon statni spravy jako organ ochrany prirody

provadi vykon statni spravy jako organ ochrany ovzdusi

vydava sdéleni, posudky a stanoviska

spravuje archiv stavebniho ufadu

zajistuje aktualizaci pofadniku na vystavbu rodinnych doma

koordinuje investi¢ni ¢innost na Uzemi mésta

zajistuje prodeje a pronajmy pozemk ve vlastnictvi mésta, smény pozemkd, vécna
bfemena a eviduje smlouvy

zabezpecuje udrzbu, rekonstrukci a modernizaci nemovitého majetku mésta, véetné zadavani
verejnych zakazek

provadi kontrolu a zajistuje podklady pro katastralni Urad, zapisy do katastru nemovitosti a
reSeni majetkopravniho vyporadani

pfipravuje smlouvy o prevodech majetku véetné geometrickych plan(i a znaleckych odhadt
plni Gkoll pfi realizaci strategického planu rozvoje mésta
podili se na pFipravé podklad( a zpracovani zadosti o dotace zejména z fond( EU

zajistuje vykon ¢innosti pofizovatele Uzemné planovaci dokumentace pro mésto

(4) odbor technickych sluzeb

provadi udrzbu verejného prostranstvi
provadi uklid vefejného prostranstvi
provadi udrzbu verejné zelené
zabezpecuje udrzbu verejného osvétleni

provadi a zajistuje uklid a Gdrzbu mistnich komunikaci



e spravuje a zabezpecuje udrzbu budov mésta a bytového fondu

e zabezpecuje odvoz komunalniho, nebezpecného a separovaného odpadu

(5) kulturni odbor
«  zajistuje provoz méstského kina
« zajistuje provoz méstské knihovny, véetné provozu internetu
«  zajistuje prondjem nebytového prostoru v predsali kina
»  zabezpecuje kulturni a spolecenské programy
» provadi aktualizaci webovych stranek mésta a zabezpecuje jejich provoz
«  zajistuje vydavani méstského zpravodaje
»  spolupracuje dle dohody s Informacnim centrem v ¢p. 85

«  zabezpecuje vedeni kroniky mésta

€l. 111 Zavéreéna ustanoveni

Schvdlenim tohoto organizacniho fadu se zrusuje platnost predchoziho organizacniho fadu ze dne
12.3.2001.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2006. Zmény a Upravy dokumentu pfislusi
radé mésta.

Pfilohou €. 1 organizaéniho Fadu je jmenny seznam opravnénych Grednich osob v souladu s Cl. |, odst.
5 (3) tohoto organizacniho rfadu a zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim Fizeni, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

Ing. Vaclav Némec Ing. Jan Rousek

starosta mistostarosta



Pfiloha ¢. 1
Uredni osoby opravnéné vést spravni fizeni
Spravni fizeni dle spravniho radu, véetné podepisovani rozhodnuti, jsou opravnény provadét uredni

osoby pisemné povérené vedoucim spravniho organu ve smyslu § 15 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb.,

s v Vv

spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisl, kterymi jsou vedouci Urednici, v pripadé jejich
nepritomnosti jejich povéreni zastupci. Ostatni Urednici jsou oprdvnénou Uredni osobou na zakladé a
v rozsahu povéreni vydaného tajemnikem.

Jmenny seznam opravnénych osob v souladu s Cl. I, odst. 5. (3) tohoto organizaéniho fadu a zakona €.
500/2004 Sh., o spravnim fizeni, ve znéni pozdéjsich predpis:

Bc. Marcela Vojtéchova
Lenka Hlavackova
Jaroslava Berkova

Jifi Martinek

Ing. Petr Straka

Bc. Miloslava Martinkova



