Organizac¢ni Fad Uradu méstyse Litultovice

Cast L.
Clanek 1

Obecna ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. 0) zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdgjiich piedpist (ddle jen zakon o obcich), schvaluje Rada méstyse Litultovice tento
organiza¢ni fad.

CastII
Clanek 2

Zakladni ustanoveni

Organizaéni fad Utadu méstyse Litultovice stanovi zasady €innosti a fizeni ufadu, organizalni
strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zamé&stnanct Ufadu.

Y

2)

3)

Clanek 3
Postaveni a pusobnost GFadu, dozor

Postaveni a plsobnost Gifadu méstyse upravuje zdkon o obcich. Utad méstyse plni tkoly
v samostatné a pfenesené plisobnosti.

V samostatné piisobnosti plni tifad Gikoly uloZené zastupitelstvem méstyse a radou méstyse,
pomaha vyboriim zastupitelstva méstyse a komisim rady méstyse v jejich ¢innosti.

V prenesené pisobnosti vykondva statni spravu svéfenou obci s vyjimkou té, ktera patii do
puisobnosti zastupitelstva, rady, starosty nebo zvlastnich organi obce.

Dozor nad samostatnou ptisobnosti vykonava vii¢i méstysu vyluéné Ministerstvo vnitra, a to
konkrétné odbor dozoru a kontroly vefejné spravy.

Dozor nad vykonem pifenesené plisobnosti svéfené organtim méstyse provadi Krajsky urad
Moravskoslezského kraje.

Cast I11
Organizaéni struktura aradu

Utrad méstyse tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci méstyse zafazeni do ifadu méstyse.
V Cele ufadu méstyse stoji starosta.



Clanek 4

Starosta

1) Zastupuje méstys navenek,
2) odpovida za v&asné pfezkoumani hospodafeni méstyse za uplynuly kalendaini rok
3) plni ukoly zamé&stnavatele podle zvlastnich pfedpist, uzavird a ukoncuje pracovni pomeér se
zaméstnanci méstyse a stanovi jim plat podle zvlastnich pfedpisii
4) muze po projednani s feditelem krajského fadu svéfit komisi vykon pienesené piisobnosti
v ur¢itych vécech
5) miZe pozadovat po Policie Ceské republiky spolupraci pfi zabezpedeni mistnich zaleZitosti
vetejného potadku
6) odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti méstyse
7) zabezpeCuje vykon pfenesené ptisobnosti
8) pfipravuje, svolava a fidi zasedani zastupitelstva méstyse a rady méstyse, podepisuje spolu
s ovéfovateli zdpis z jednani zastupitelstva méstyse a zapis z jednani rady méstyse
9) spolu s mistostarostou podepisuje pravni ptedpisy obce
10) rozhoduje o zaleZitostech samostatné piisobnosti obce svéfenych mu radou obce — koordinuje
a tidi tyto tseky:
a) vieobecny rozvoj mestyse
b) rozpocet
¢) Uzemni planovani
d) investi¢ni ¢innost méstyse
e) vefejny poiradek
f) zalezitosti obrany
g) krizové fizeni
h) protipovodiiovou ochranu
i) oblast ob&anskych zalezZitosti
j) ¢innost JSDH
k) oblast ngjemniho bydleni
1) sprava dani a poplatkt
m)sprava obecniho majetku
n) vnitini sprava
0) provadi kontrolu pokladnich knih
p) vede evidenci usneseni vlady CR
q) vetejné osvétleni,

Clanek 5

Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé& jeho nepfitomnosti nebo v dobg, kdy starosta nevykonava
funkci.

Mistostarosta koordinuje a fidi tyto useky:

a) zdravotnictvi

b) socidlni péce

¢) skolstvi

d) provadi kontrolu pokladnich knih



e) vede evidenci usneseni zastupitelstva a rady, kontroluje jejich plnéni, zabezpe€uje jejich
zvetejnéni

f) spolu se starostou kontroluje ¢innost pracovniki Gfadu méstyse

g) vefejné osvétleni, hospodareni s energiemi

Clanek 6

Zvlastni organy méstyse

V pfipadech stanovenych zvlastnimi zdkony zfizuje starosta/rada méstyse pro vykon pfenesené
pusobnosti zvlastni organy méstyse, jmenuje a odvolava jejich ¢leny.

V méstysi jsou zfizeny tyto zvlastni organy:

1) Komise k projednavani piestupkii

2) Povodiiova komise

Clanek 7

Oznacovani pisemnosti

1) Pisemnosti vyhotovené organem méstyse v samostatné ptisobnosti se v zahlavi oznauji slovy
,Mestys Litultovice* s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2) Pisemnosti vyhotovené organem méstyse v pienesené pusobnosti, s vyjimkou pisemnosti
zvlastnich organi méstyse a s vyjimkou nafizeni méstyse, se oznacuji slovy ,Utad méstyse
Litultovice®. Vypracovava-li pisemnosti Stavebni ufad Uiadu méstyse Litultovice uvadi pod
timto textem slova ,,Stavebni ufad*.

3) U pisemnosti zpracované zvla$tnim organem se uvede v zahlavi ,,Méstys Litultovice™ a pod
timto textem se uvede nazev zvlastniho organu, ktery pisemnost vyhotovil.

4) Odpovéd’ na podani ob&ana radé nebo jina sdéleni rady ¢&i zastupitelstva musi byt formulovéany
tak, aby bylo ziejmé, Ze odpovéd’ zasila rada ¢i zastupitelstvo, a to i pfesto, Ze odpovéd
vyhotovuje pracovnik ufadu méstyse.

5) V oznalovani smluvni strany pfi pravnich ukonech &inénych meéstysem je nutno striktné
pouzivat pojem méstys. Zadnou smlouvu za méstys nemiiZe uzavit ifad méstyse.

Clanek 8

Podepisovani pisemnosti a pouzivani razitek

1) Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné pisobnosti podepisuje starosta, popt. jim povéfeny
zaméstnanec.

2) Razitkem ,,Méstys Litultovice* se oznacuji v8echny pisemnosti, které jsou vyhotoveny organy
méstyse a tykaji se samostatné pusobnosti méstyse, zejména vSechny doklady v oblasti
finanéni, v oblasti nakladani s majetkem méstyse, smlouvy apod.

3) Razitko ,,Ufad méstyse Litultovice® se pouZiva na viechny pisemnosti vyhotovené Gfadem
meéstyse v pfenesené pisobnosti.

4) Stavebni utad Utadu méstyse Litultovice oznaduje jim vydané pisemnosti razitkem ,,Utad
m¢éstyse Litultovice, Stavebni ufad®.

5) Tam kde je zvlaStnim zdkonem stanoveno se pouZije Gfedni razitko se statnim znakem.



Clanek 9

Opravnéné uredni osoby podle spravniho Fadu.

1) Ukony tfadu méstyse — Stavebniho tGfadu, na useku stavebniho fadu dle stavebniho zakona,
jako spravniho organu ve spravnim fizeni, ve smyslu § 15 odst.2 sprdvniho fadu, jsou
opravnéni provadét vedouci Stavebniho tfadu, v pfipadé jeho nepfitomnosti jim povéfeni
zastupci, ostatni Ufednici pouze na zakladé a v rozsahu povéfeni vydaného vedoucim
Stavebniho ufadu (dale jen ,,opravnéna Giedni osoba*). Povéfeni se vyhotovi ve 2 originalech
— 1x pracovnik, 1x se zalozi se do osobniho spisu zamé&stnance a v kopii na Stavebnim ufadu.

2) K podepisovani meritornich rozhodnuti vydanych ve véci podle § 69 odst.1, spravniho fadu, je
na useku stavebniho fadu opravnén vedouci Stavebniho ufadu nebo jim povéfeny pracovnik.
Ostatni ufednici jsou opravnéni pouze vyhotovena rozhodnuti opatiovat dolozkou za spravnost
vyhotoveni a v pfipadé, Ze jsou vybaveni elektronickym podpisem rozhodnuti elektronicky
odesilat (§ 69 odst.3 spravniho tadu).

3) Ukony ufadu méstyse — Matriky, jako spravniho organu ve spravnim fizeni, ve smyslu § 15
odst.2, spravniho fadu, je opravnéna provadét matrikatka dfadu méstyse, v ptipad€ jeji
nepfitomnosti jeji povéfena zastupkyné (dale jen ,,opravnénd ufedni osoba“).Povéfeni se
vyhotovi ve 2 originalech — 1x pracovnik, 1x se zalozi do osobniho spisu a v kopii na useku
matriky.

4) K podepisovani meritornich rozhodnuti vydanych ve véci podle § 69 odst.1, spravniho fadu, je
na useku matriky opravnéna matrikaika, v dob¢ jeji neptitomnosti povéfena zastupkyné.

5) Opravnéné utredni osoby piislu$né v konkrétni véci jsou poznamenény ve spise.

Clanek 10
Obéh dokladi a pisemnosti
1) Obéh ucetnich dokladi je nutno dodrzet dle vnitini smérnice ,,Obéh ucetnich doklada®.
2) Obéh ostatnich pisemnosti je dan ,,Spisovym a skartaénim fadem Obecniho tufadu

v Litultovicich. Za jeho dodrZzovani zodpovidaji pracovnici tfadu dle svého pracovniho
zatazeni v rdmci svych pracovnich povinnosti.

Clanek 11

Tento organizaéni ¥ad nabyva platnosti dnem 25.11.2014.

Clanek 12

Rusi{ se Organizaéni ¥4d Utadu méstyse Litultovice schvaleny dne 01.08.2007.
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Stavebni urad
Ing. Vladimira Tenglerova
Be. Jana Kremserova

* Vykondvd plny vykon pravomoci obecného stavebniho uradu, ktery se provadi vedenim
jednotlivych fizeni, vydavanim rozhodnuti, opatieni, stanovisek na podkladé stavebniho zakona
(déle SZ) v ramci: uzemnich fizeni, ohlaSeni staveb, stavebnich Fizeni, terénnich praci a
zafizeni, kolaudaci a uZivani staveb, Gidrzby a odstratiovani staveb, statniho stavebniho dohledu,
sankci, souhlasii k rozhodovani specidlnich stavebnich ufad®, evidence a ukladani
dokumentace, opatieni na sousednim pozemku a stavbé, projednavani ob&anskopravnich a
jinych ndmitek, souéinnosti orgnd statni spréavy a organizaci.

* Spolupracuje s pofizovateli izemné planovacich dokumentaci pii jejich tvorbé.

¢ Provadi metodickd pomoc obcim v obvodu plisobnosti stavebniho utadu.

® Projednava stiZznosti a podnétt ob&anti a organizaci.

¢ Poskytuje informace ob&aniim tykajici se nemovitosti a postupti dle stavebniho zékona.

Helena Bélaskova

Administrativa stavebniho ufadu

Pfijim4 a odesila pisemnosti véetn& datovych zprav, ptipravuje rozhodnuti a jina opatfeni, ovéfuje
projektové dokumentace, vyznaduje nabyti pravni moci rozhodnuti & ug&innosti opatfeni, zajist'uje
vyvésovani pisemnosti stavebniho tfadu na ufedni desce, eviduje spravni poplatky stavebniho
ufadu, zadava do Registru tizemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN) nov4 adresni mista
a stavebni objekty, jejich zm&ny a odstranéni, pfipravuje podklady pro statistické hl4seni, provadi
archivaci spisové dokumentace ke stavbam.

Administrativa iradu méstyse
* V ptipadé nepfitomnosti matrikaiky a jeji zastupkyn& provadi vidimaci a legalizaci.
o Tvofi fotokroniku méstyse ve fyzické i elektronické podobg.

Webové stranky méstyse
¢ Vklada aktualni informace, upravuje fotografie, kazdy tyden aktualizuje informace tykajici se
Matefské Skoly Litultovice, p.o. (nemd své internetové stranky)

Noviny méstyse
¢ Spolupracuje se spolky a organizacemi pti ziskavani a zvefejtiovani &lankd, usporadava texty
(provadi korektury), tiskne noviny, vytvaii elektronickou verzi novin

UKlid budov zamk
Jana Vlitavska

7w

* Pravidelny uklid mistnosti (ifadu méstyse, véetné obiadni sing a zasedaci mistnosti.
e Podle aktualni potieby ptiprava prostor na kulturni a spoletenské akce.
e Distribuce obecnich novin obaniim méstyse.

Pracovnici nezaiazeni do u¥adu méstyse
Antonin Majnu$ — topi¢

Boleslav Hlubek — idrzba

Véclav Tichy — spravce télocviény



Dal3i agenda:

Pokladna

Evidence €isel popisnych a evidenénich a jejich piidélovani

Obsluha ufedni desky Gfadu méstyse a vedeni evidence vyvésenych listin
Pofizovéni zapisii ze zasedani zastupitelstva

Archivace pisemnosti ufadu

HlaSeni obecnim rozhlasem

Ucetni
Marie Herrmannova

Zajistuje komplexni Gietnictvi m&styse, i¢tuje o stavu, pohybu majetku, pohledavek a zavazki,
o nékladech a vynosech, o vydajich a pfijmech, o vysledku hospodafeni v&etn& sestavovani
cetni zavérky a vedeni cetnich knih (eviduje, GStuje a uhrazuje doslé faktury, vystavuje,
eviduje a uctuje odeslané faktury a sleduje jejich splatnost, zaplaceni a piipadné vyhotovuje
upominky k platb¢)

Prostfednictvim portdlu MojeBanka 24 provadi veskeré uhrady ptikazd k platbé pfimo z G&ta
méstyse, provadi zu¢tovani vypisii z bankovnich &t obce a kontroluje bankovni ziistatky,
pribézné zuctovava pokladni doklady

Ve stanoveném terminu zasila pravidelnd m&si¢né vedkerd Gdetni data k dal$imu zpracovani
na krajsky tfad pfes internet a stejné tak &etni vykazy na CSUIS (CENTRALNI SYSTEM
UCETNICH INFORMACI STATU) na MF.

Stanovuje UCetni postupy (osnovu), provadi konsolidace Gletni zavérky, sestavuje a
zpracovava smérnice, sestavuje zdvéreény ucet obce

Zpracovava podklady pro zpracovani mezd zaméstnancti obce, odvadi veskeré platby z mezd a
vede veskerou personalni agendu zaméstnancii obce. Vyhotovuje pracovni smlouvy a dohody
o pracovnim poméru, pfihlasky a odhlasky k ZP a soc. zabezpedeni

Eviduje, fakturuje, GCtuje a vyuétovdva platby ndjemného z nebytovych prostor dle
uzavienych najemnich smluv

Vede evidenci bytl, vystavuje najemni smlouvy a veskeré doklady s ptidélovanim bytt
souvisejici, véetné vypoétli ndjemného a sluzeb s uZivanim bytd

Eviduje stravenky zamé&stnanctim obce.

Sleduje a vyhotovuje veskera dariova ptiznani, ktera z Sinnosti obce vyplyvaji

Provadi finanéni vypotadani dotaci.

Vede evidenci majetku méstyse. Zajist'uje, spolu s inventarizaéni komisi, inventarizaci majetku,
zavazki a pohleddvek

Spole¢n€ s finan¢nim vyborem sestavuje rozpodet obce, ptedklada ho ke schvaleni a po
schvaleni rozpo¢tu obecnim zastupitelstvem ho bezprostiedné zadava do G&etnictvi. B&hem
roku sleduje a piedklada ke schvéleni rozpo&tova opatfeni, ktera po schvaleni opét zadava do
Gcetnictvi. Veskeré Gidaje o rozpodtu zasila ve stanoveném terminu k dal§imu zpracovani na
CSUIS na MF.

Zpracovava statisticka hlaseni souvisejici s praci ugetni a mzdové Géetni

Zastupuje v dob& nepfitomnosti matrikdfku méstyse v plném rozsahu pracovni naplng
matrikéiky, tj. v€etn& CzechPOINTU a prace pokladni.



Priloha ¢. 1

Organizaéni schéma uFadu méstyse a p¥ehled zaFazeni jednotlivych zam&stnanci méstyse

Starosta
Ing. Jan Birgus (uvolnény pro vykon funkce od 1.1.2015)

Mistostarosta
Tomas3 Leifert (neuvolnény pro vykon funkce)

OhlaSovna, matrika
Hana Kristianova, DiS.

Matrika

Vede matriéni knihy narozeni, uzaveni manZelstvi a amrti.

Vydava matriéni doklady — rodny, oddaci a tmrtni list, potvrzeni o udajich zapsanych
v matri¢ni knize a doslovné vypisy z matriénich knih.

Pfijima Zadosti snoubencti o uzavieni manZelstvi a zabezpetuje vykon svatebnich obfadii
formou ob¢anského stiatku.

Povoluje uzavieni manZelstvi na kterémkoliv vhodném v misté ve svém spravnim obvodu nebo
mimo dobu stanovenou radou méstyse.

Vydavé osvédéeni pro uzavieni cirkevniho siiatku.

Vydéva vysvéd&eni o pravni zptisobilosti ob&ana CR k uzavieni manzelstvi.

Ve spravnim fizeni rozhoduje o povoleni zmé&ny jména a p¥{jmeni.

Pfijima souhlasné prohlaseni rodi¢ti k uréeni otcovstvi nenarozeného ditéte.

Ptijim4 Zadosti o zapis do zvl4$tni matriky Brno.

Provadi vidimaci a legalizaci (ov&fovani listin a podpisi na listinach).

Evidence obyvatel

Vede agendu piihlaSovani k trvalému pobytu, evidenci ob&ani piihlagenych k trvalému pobytu
na izemi méstyse Litultovice a odkladaci evidenci.

Vede spravni fizen{ ve v&ci zruseni udaje o trvalém pobytu, vydava rozhodnuti v I. stupni.
Spolupracuje na piipravé a prib&hu voleb do zastupitelskych organt, zejména na piipravé
seznamu voli¢u.

Czech POINT

Poskytuje vystupy z vefejnych registri (vypis z vefejného rejstiiku, vypis z katastru
nemovitosti, vypis z Zivnostenského rejstiiku, vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavateld,
vypis z insolvenéniho rejstiiku, vypis z rejstiiku trestii pravnickych osob)

Poskytuje vystupy z nevefejnych registrii (vypis z rejstiiku trestd, vypis z bodového hodnoceni
fidice).

V agende datovych schranek provadi autorizovanou konverzi dokumentt, vy¥izuje Zadosti o
ztizeni datové schranky, Zadosti o zneplatnéni p¥istupovych tidajt do datové schranky a vydéni
novych piistupovych tdajt

V agend¢ zdkladnich registri vydava udaje z registru obyvatel, udaje z registru osob, a také
vypisy o vyuZiti udaji z t&chto registr.

Podatelna

Ptijem a odesilani pisemnosti v¢etné datovych zprav.



