URAD MESTYSUSKVOREC

Masarykovo nam. 122 tel. 224 283 840, 602 672 599
okr. Pravha-vychod obecniurad@obecskvorec.cz
250 83 Skvorec starosta@obecskvorec.cz

Smérnice ¢. 2/2020
Organizaéni fad Uradu méstysu Skvorec

V souladu s ustanovenim § 102 odst. (2) pism. n) a § 99 odst. (2) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o obcich®), vydava starosta obce
Skvorec tento organizaéni fad, ktery je zavazny pro zaméstnance Ufadu méstysu Skvorec (déle jen
,urad”).

C.1
Zakladni ustanoveni

Tento organizacni fad uradu stanovi zasady ¢innosti a fizeni Gradu, organizacni strukturu Uradu, Ukoly
a vzajemné vztahy zaméstnanc( Uradu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanc(
Uradu.

2.

Postaveni a plisobnost uradu

Postaveni a plsobnost Uradu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti plni Gfad ukoly
uloZené zastupitelstvem méstysu, napomaha ¢innosti vybor( zastupitelstva. V pfenesené plsobnosti
plni arad ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy vyplyvajici ze zvlastnich zakon(.

CL.3
Organizacni struktura aradu
Urad tvofi starosta, dva mistostarostové, Urednice, matrika¥ a ostatni zaméstnanci zatazeni do Ufadu,
jednotka sboru dobrovolnych hasicu.

Cl.a

Spolecné ukoly
Urad zabezpecuje tyto tkoly:
vykon samospravy méstysu,
pfiprava a zajisténi podkladd pro jednani zastupitelstva,
zpracovani navrh( pravnich predpisi méstysu a vnitinich predpis (smérnic) uradu,
poskytovani informaci, dat a podklad( potfebnych pro rozhodovaci ¢innost organ(i obce a
organ(l verejné spravy,
poskytovani informaci verejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy,
povinnosti zfizovatele vici prispévkovym organizacim zfizenym méstysem,
vykon statni spravy na Usecich vymezenych zvlastnimi zakony,
vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétd a petici v rozsahu své plsobnosti,
pfiprava podklad( pro projednavani Zadosti obc¢an( zastupitelstvem,
10 poskytovani informaci a pomoci vyborim zastupitelstva a komisim,
11. sprdva majetku méstysu.
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Cl.5

Oznacovani a podepisovani pisemnosti, znak a vlajka
Pisemnosti vyhotovené v samostatné plisobnosti se oznacuji uvedenim slov ,Méstys Skvorec”.
Vsechny pisemnosti vyhotovené pfi vykonu statni spravy v prenesené plsobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuji slovy ,Ufad méstysu Skvorec”.
Pisemnosti jsou oznaceny jménem nebo zkratkou pracovnika, ktery pisemnost vyhotovil.
Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné plsobnosti podepisuje starosta, pfip. jim povéreny
zaméstnanec.
Pisemnosti vyhotovené ve vécech vykonu statni spravy podepisuje starosta pfip. uréeny
zaméstnanec.
Méstys v samostatné plsobnosti pouZiva razitko s textem , Méstys Skvorec” se znakem Skvorce
nebo bez znaku. V pfenesené psobnosti uZiva hranaté razitko s textem ,,Ufad méstysu Skvorec”
a v pfipadech, kdy je zvlastnim zdkonem stanoveno povinné uzivani uredniho razitka se statnim
znakem, uziva kulaté razitko se statnim znakem a s textem ,,Ufad méstysu Skvorec”.
Méstys uZiva pro dokumenty vznikajici jednostranné v obci hlavi¢kovy papir se znakem Skvorce.
Znak a vlajka byly méstysi udéleny dne rozhodnutim €. 28 ze dne 30. 11. 2007 predsedou
Poslanecké snémovny.

Cl.6

Vedouci zaméstnanci Gradu
V Cele Uradu stoji starosta. Starosta zastupuje méstys navenek. Starosta plni ukoly statutarniho
organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist vici zaméstnanclim zafazenym do
Uradu méstysu. Starosta pIni funkci zfizovatele vici pfispévkovym organizacim zfizenym
méstysem.
Urednice odpovidaji za komunikaci s vefejnosti, za vedeni evidenci Gfadu a vykondvaji dalsi
¢innosti uvedené v ¢l. 9.
Matrikaf odpovida za vedeni matriky. Matrikar vykonava dalsi ¢innosti uvedené v €l. 9.
Ostatni ¢innosti obecniho Ufadu vykonavaji zaméstnanci se stanovenou agendou podle ¢l. 9 a
dalsi zaméstnanci podle pokynu starosty. Koordinaci ¢innosti zaméstnanc( urcuje starosta.
Starosta pfipadné jim urceni zaméstnanci vykonavaji kontrolni ¢innost a poskytuji metodickou
pomoc organizacim, u nich je Skvorec zfizovatelem.
Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni poskytovat si v rozsahu své plsobnosti navzajem informace
a podklady, spolupracovat pfi vydavani stanovisek, odbornych nazoru ¢i zpracovani statistickych
udaja.

C.7

Zastupovani zaméstnanci
Zastupovani zaméstnancu véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych ¢innosti fesi pracovni
naplné jednotlivych zaméstnancd, pfipadné je urcuje starosta. Starostu v dobé jeho celodenni
nepritomnosti zastupuje mistostarosta.
Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech, které
mohou mit vliv na radny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mlze vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast dilezZitych otazkach, pfipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.
O predavani a prebirani funkce zaméstnance se provede pisemny zapis formou pfedavaciho
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protokolu, ktery podepiSe predavajici a prebirajici a starosta. Pfi pfeddvani funkce je predavajici
povinen informovat prejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dllezitych vécech, vztahujicich se k
predavanym c¢innostem, pripadné je uvést do predavaciho protokolu. Ma-li predavaci proces
navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimoradna inventarizace.

Cl.8
Vztahy ufadu k jinym organiim verejné spravy

Ufad spolupracuje s tstfednimi a Gzemnimi spravnimi Giady a Gzemnimi samospravnymi celky
pfi zabezpecovani ukoll v samostatné i pfenesené plsobnosti, zejména v oblastech rozvoje a
vyuziti Uzemi, dodrZovdni vefejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni,
bezpecnosti a ochrany obyvatel a majetku, socidlni a zdravotni péce.

Obecni Urad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti idajd a informaci od statnich organd
pro vykon svych plsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat Gdaje a informace

pro vykon plsobnosti statnich organt a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

€L.9
Vykon €innosti tradu

Mistostarosta vykondva zejména:

UF
L]

agenda Skolstvi a mladeze, télovychovy, kultury

kamerovy systém

stavebni agenda — vydavani vyjadreni ke stavbdm, Ucast na stavebnich jednanich, zajisténi chodu
komise pro Rozvoj obce, povolovani zfizeni viezdu k domim, povolovani zvlastniho uzivani
komunikaci a chodnik(

projedndvani a vyjadiovani se k Uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje,
zajistovani zmény uzemné planovaci dokumentace obce

dopravni infrastruktura

ednice vykonavaji zejména:

podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni spisové sluzby, elektronické podatelny a
datovych schranek

archivace pisemnosti obce a Uradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace
zajisténi prlbézné aktualizace uredni desky, véetné elektronické — vyvésovani, svéseni a
evidence vyvésovanych urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim
organiim

informovani ob¢anli — poskytovani informaci v souladu se zakonem, rozesilani zprav
prostfednictvim informacéniho systému méstysu

aktualizace webovych stranek méstysu, propagace, organizace kulturnich akci obce

sluzby CzechPoint

vybér a evidenci poplatkd

zajisténi podkladi pro jedndani rady obce, zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni ¢leniim
rady a zastupitelstva

pfipravu dokument(l podepisovanych starostou

pokladna — vybér hotovosti od ob¢and, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni pokladniho
deniku, evidence mistnich poplatk(, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti
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reseni stiznosti a podnétl obcand,

vedeni spravnich fizeni

zpracovani vyjadreni a stanovisek pro spravni fizeni vedena jinymi organy

vedeni povinnych evidenci

spravu verejného pohrebisté

spravu odpadového hospodarstvi

stavebni agenda — jednoducha evidence, zafazeni stavebnich spist, podavani informaci a
tiskopistl ke stavbam

GDPR

majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani,
pronajem, prodej, kontrola

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o ptidéleni Cisla popisného

komunikace s externimi dodavateli

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o ptidéleni Cisla popisného

statisticka hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru

evidence reviznich zprdv k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na Useku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnancu v této oblasti, dohled nad
terminy revizi plynu, elektfiny, tlakovych nadob, hasicich ptistroji, hromosvodi

evidence pisemnosti a vykaz( tykajicich se odvozu tuhého komunainiho odpadu a separovaného
odpadu v obci, zajiSténi spoluprace se svozovou firmou

Matrikarka vykonava zejména:

matri¢ni agenda — organizace a zajisténi prabéhu obcanskych a cirkevnich svatebnich obfad( a
vitani narozenych obc¢ank, vyrizeni Zadosti o vypis z rejstfiku trestl, zpracovani podkladl pro
zvlastni matriku, spravni fizeni na zménu jména a pfijmeni, sepisovani zapisl o urceni otcovstvi,
zpracovani podklad(l pro vystaveni osvédéeni o statnim obé&anstvi CR, vystavovani druhopis(
matri¢nich dokladd

evidence obyvatel — aktualizace registru obc¢an(i obce, spravni fizeni na Useku trvalého pobytu
vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin a ovérovani podpist

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

vybirani poplatkd za ukony matriky a svatebnich obtad

volebni seznamy, zajisténi a organizace vSech druhi voleb, ptip. mistniho referenda — pfiprava
podkladi k volbam, materialni zajisténi prabéhu voleb

Knihovnik vykonava zejména

evidenci dokumentl knihovny,
pGjcovani knih,
udrzba a obména knih formou vyménného fondu.

Pravnik vykonava zejména

Kontrola a tvorba smluv,
Ptiprava obecné zavaznych pravnich predpist obce,
Ptiprava vnitfnich predpis( obce.
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Technicky pracovnik méstysu vykondva zejména:
Udrzba nemovitého majetku obce,

Udrzba verejné zelené,

Udrzba a uklid verejnych prostranstvi.

Velitel jednotky sboru dobrovolnych hasiéti vykonava zejména

zabezpecuje haseni pozar(,

zabezpecuje zachranné prdce pfi Zivelnich pohromach a jinych mimoradnych udalostech,
plni dalsi dkoly integrovaného zachranného systému,

dba o odborné vzdélavani ¢lenll jednotky dobrovolnych hasicu.

N

=

€. 10
Plsobnost méstysu smluvné vykonavana jinym subjektem

Méstskym uradem Brandys nad Labem na zdkladé smlouvy

o zabezpeceni provedeni zapisl Udajl informacéniho systému Uzemni identifikace, adres a
nemovitosti,

o zabezpeceni vykonu prenesené plsobnosti specidlniho stavebniho Gfadu pro mistni
komunikace,

o zajisténi povinné skolni dochdzky,

protipovodniova opatieni.

Méstskym Gfadem Uvaly na zékladé smlouvy

zabezpeceni poskytovani pecovatelské sluzby,
obecni policii
dohled nad kamerovym systémem.

Smluvnim partnerem

ucetni a dafiova agenda

mzdova agenda

svoz komunalniho a tfidéného odpadu,
obsluha bezpecnostniho systému.

¢. 11
Informacni prostiedky

Ufad zfizuje na misté veFejné pFistupném po dobu 24 hodin Gfedni desku a zajistuje vyvédovani,
snimani povinné zverejiiovanych listin. Obsah Uredni desky se zverejiiuje také zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

Informace jsou dale zverejiiovany v listinné podobé ve vyvéskach a v elektronické podobé na
elektronické adrese www.obecskvorec.cz.

€. 13
Ustanoveni spole¢na a zavérecna

Organizacni fad a jeho zmény vyddva starosta a schvaluje zastupitelstvo obce.
Zrusuje se organizacni fad ze dne 22. 10. 2019
Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 26. 5. 2020.
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Zastupitelstvo méstysu Skvorec schvdlilo dne 26. 5. 2020 usnesenim &. 16—4/2020.

Ing. Martina Vodickova v. r.
starostka méstysu Skvorec
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