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V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o obcich®), schvaluje Rada méstyse
Chodova Plana usnesenim ¢. 36.6 tento Organizacni tad, ktery je zavazny pro vSechny
zaméstnance méstyse zafazené do tradu méstyse, organy méstyse a ¢leny rady méstyse.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad je zakladni organiza¢ni normou upravujici vnitini organizaci Utadu
meéstyse Chodova Plana. Organizacni fad stanovi zasady cCinnosti a fizeni ufadu,
pusobnost ufadu méstyse, jeho organizacni strukturu, zdsady Cinnosti a fizeni Ufadu,
délbu plsobnosti mezi jeho jednotlivymi pracovniky, vztahy k organiza¢nim slozkam
méstyse, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancii tiadu.

Clanek 2
Postaveni a piisobnost tiradu

1. Postaveni a pisobnost ufadu méstyse upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve
znéni pozdéjSich predpisti (dale jen "zdkon o obcich") a dalsi pravni piedpisy.

2. 'V samostatné ptsobnosti plni Gifad tikoly vyplyvajici z ¢innosti zastupitelstva méstyse
a rady meéstyse, napomahd Cinnosti vybort zastupitelstva méstyse a komisi rady
méstyse a podili se na pfipravé podkladi pro jednani rady a zastupitelstva.

3.V prenesené pusobnosti vykonava urad ¢innosti svéfené méstysi v oblasti statni spravy
a vyplyvajici ze zvlastnich zakont.

4. 'V samostatné pusobnosti odpovida urad méstyse zastupitelstvu a radé méstyse. V
¢innostech pfenesené piisobnosti je nadiizenym organem Krajsky ufad Plzenského
kraje.

Clanek 3
Clenéni uradu
1. Utad méstyse tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci méstyse zafazeni do uiadu
meéstyse. Pocet zaméstnanct stanovuje dle § 102 odst. 2, pism.j) zakona o obcich, rada
meéstyse.
2. Utad méstyse tvori:

a) Spravce rozpoctu, hlavni ucetni,

b) Ucetni,

c) Podatelna a matrika, evidence obyvatel ,
d) Pokladna a sprava poplatkd,

e) Sprava majetku.



(grafika organizac¢ni struktury Gfadu je uvedena v piiloze €. 1)
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Jednotlivé cCinnosti jsou vykonavany zaméstnanci ufadu dle pracovnich naplni
uvedenych v pftiloze €. 2.

Clanek 4
Rizeni aradu

Starosta méstyse

Starosta zastupuje méstys Chodova Plana navenek, svolava jednani zastupitelstva a rady
meéstyse, podepisuje pravni predpisy méstyse a usneseni rady a zastupitelstva méstyse,
odpovidé za informovani vetejnosti o ¢innosti méstyse a plni tikoly starosty obce podle
zvlastnich zékont. Je odpoveédny ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné sprave, v platném znéni, za organizovani, fizeni a zajiSténi pfimétenosti a
Gginnosti finanéni kontroly. Ridi ¢innost zaméstnanct tfadu a je bezprostfednim
nadfizenym zaméstnancti tfadu.

PIni obdobné tukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich
pfedpistt vii¢i uvolnénym clenim zastupitelstva, a vi¢i zaméstnancim meéstyse
zafazenym do organizacnich slozek méstyse.

Pfijima opatieni k pfipravenosti ufadu, organizaci zaloZzenych nebo zfizenych méstysem
a organizacnich slozek méstyse na plnéni tkolti za branné pohotovosti statu a spojenych
s feSenim mimofadnych udalosti (Zivelné pohromy, nehody, jina nebezpeci). Hrozi-li
nebezpe¢i z prodleni, ukldda préavnickym osobdm povinnost poskytnout osobni a
vécnou pomoc pii odstranovani nasledkd Zivelné pohromy nebo jiné mimotadné
udalosti a o svych opatienich bezodkladné€ informuje radu méstyse.

1. Mistostarosta a mistostarosta

V dobé nepfitomnosti zastupuje starostu méstyse 1. mistostarosta. Ten spolu se
starostou podepisuje pravni predpisy méstyse, usneseni rady méstyse, kontroluje ¢innost
organizaci méstyse a jednd jménem méstyse navenek v rdmci své funkéni piisobnosti.
Rozdéleni plisobnosti mezi starostu, 1. mistostarostu a mistostarostu je uvedeno
v priloze €. 3.

Zaméstnanci uradu

Postaveni zaméstnancti méstyse zafazenych do Ufadu méstyse je uréeno hlavné
zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, a pfipadné zdkonem
¢.312/2002 Sb., o Gfednicich izemné samospravnych celkil, v platném znéni.
Zaméstnanci ufadu jsou pfimo podiizeni starostovi méstyse.

Vykonavaji svou ¢innost v souladu se zakony, ostatnimi pravnimi ptedpisy, vcetné
usneseni vlady CR, smérnic a instrukci Ustfednich organti statni spravy, jakoz i
pracovnim fadem ufadu a svou pracovni smlouvou. Konkrétni €innosti jsou jim
stanoveny naplni prace.

Kazdy pracovnik ufadu je odpovédny za plnéni tkolli v samostatné¢ 1 v pfenesené
plsobnosti a za kvalitu prace starostovi.



4)

d)

6)

Kazdy pracovnik Gifadu ma pouze jednoho nadtizeného vedouciho zaméstnance, jimz je
fizen a jemuz je za svou Cinnost odpovédny. Koordinaci ¢innosti urCuje starosta.
Vzniklé spory pii zabezpecovani pracovnich ukoll rozhoduje starosta.

Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni poskytovat si v rozsahu své pisobnosti navzajem
informace a podklady pro vlastni Cinnost, spolupracovat pii vydavani spolecnych
stanovisek, predkladani odbornych nézori ¢i zpracovani statistickych udaja.

Zastupovani zaméstnancu

Zastupovani zameéstnanci vcetné rozsahu a vymezeni zastupovanych cinnosti
koordinuje starosta méstyse pomoci pracovnich nédplni jednotlivych zaméstnanct (viz.
priloha €. 4).

Zastupovany 1 zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fddny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mulze
vyhradit pravo rozhodnuti o zv1ast’ dilezitych otazkach, pripadné pozastavit rozhodnuti
svého zastupce.

O predavani a piebirani funkce se provede pisemny zéapis formou predavaciho
protokolu, ktery podepiSe ptedavajici a piebirajici. Pti pfeddvani funkce je pfedavajici
povinen komplexn¢ a bez vyhrad informovat piejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o
dilezitych vécech, vztahujicich se k pfeddvanym cinnostem, pifipadné je uvést do
predavaciho protokolu. Ma-li piedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost,
provede se zaroven mimoiadna inventarizace.

Oznacovani a podepisovani pisemnosti

Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plisobnosti se oznacuji uvedenim
slov ,,M¢éstys Chodova Plana* s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.
VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pienesené plisobnosti, s vyjimkou
natizeni obce, se oznaduji slovy ,,Utad méstyse Chodova Plana®.

Vypracovavaji-li pisemnosti jednotlivi zaméstnanci ufadu, uvede se i jméno pracovnika,
ktery pisemnost vyhotovil. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné¢ pusobnosti
podepisuje starosta, pfip. jim poveéfeny zaméstnanec. K podepisovani vymezenych
rozhodnuti a opatfeni miize starosta povéfit prisluSného pracovnika, poptipadé ijiného
zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti
starostou urcena opravnéna ufedni osoba a starosta.

Méstys pouziva razitko s oznadenim ,Méstys Chodova Plana nebo ,,Ufad méstyse
Chodova Plana* v ptipadech, kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani
ufedniho razitka se statnim znakem.

Organizacni normy uradu

Organizacni rad — predstavuje zakladni vnitini organizacni pfedpis Gfadu izemniho
samospravného celku, na ktery navazuji dalsi vnitini pfedpisy uradu, vydéava starosta
meéstyse a schvaluje rada méstyse.

Pracovni Fad — vymezuje pracovné pravni vztahy mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci
Gfadu, popf. méstyse Chodova Plana, a to za Gcelem uspé&$ného plnéni tkolt USC,
vydava starosta.

Spisovy Fad — vnitini pfedpis pro vykon spisové sluzby, ktery obsahuje zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty méstyse Chodova Plana a ufadu méstyse a jehoz



d)

soucasti je i spisovy a skartacni plan, obsahuje seznam typti dokumenti rozttidénych do
vécenych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi
lhtitami, vydava starosta a schvaluje zastupitelstvo méstyse.

Kontrolni Fad — upravuje systém financni kontroly vetejnych prostiedkii v navaznosti
na prispévkové organizace a ptijemce dotaci a prispévki z rozpoctu obce, systém fidici
kontroly a systém interniho auditu, vydava starosta, schvaluje zastupitelstvo méstyse.
Vnitini smérnice a pokyny — upravuji riiznorodé systémy ufadu (kontrolni, ucetni,
pracovné-pravni, aj.) popisujici zejména interni procesy.

Clanek 5

Vnitini vztahy, sou¢innost a zasady vzajemné spoluprace

1. Ustni dotazy jsou vyfizovany bezodkladné, pozadavky na pisemna sdéleni dle zavaznosti
dotazovanych skutecnosti jsou zpravidla vyfizovany ve lhité do 7 pracovnich dni, u obtiznéjsi
problematiky vyzadujici odborné posouzeni ve lhiité do 30 dni.

2. Zaméstnanci ufadu spolecné zabezpecuji tyto ukoly:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

priprava a obstarani podkladi pro jednani zastupitelstva a rady meéstyse,

soucinnost pfi zpracovani navrhii vnitinich ptedpist Gfadu a pravnich predpisii méstyse
(OZV, natizeni rady méstyse),

poskytovani informaci, dat a podkladii potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organti méstyse a dal$ich organt vefejné spravy,

poskytovani informaci vetejnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy,

odborné vedeni ptispévkovych organizaci a organiza¢nich slozek ztizenych méstysem,
vykon statni spravy vymezeny zvlaStnimi zakony,

vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétl a petici v rozsahu své ptisobnosti,
poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva a komisim rady méstyse.

3. VSichni zaméstnanci spolupracuji zejména:
a) se spravcem rozpoctu — hlavni Gcetni :

- pfi sestavovani rozpoCtu, provadéni jeho rozpisu a pii zabezpe€eni kontroly ve
smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole,

- pfi plnéni piijmové a vydajové stranky rozpoctu,

- spolupracuji pti dorucovani faktur k tthrad¢ v souladu s vnitini smérnici,

- pfi evidenci finan¢nich dotaci méstysi,

- pfi provadéni inventarizace majetku méstyse.

b) se spravou majetku:

ve vécech nakladani s majetkem méstyse.

c) dale:

- pfi feSeni materidln¢ technického vybaveni pracovist,

- v otazkach péce o zaméstnance, bezpe€nosti prace a pozarni ochrany,
- pfi zajiStovani informovanosti obfant prostiednictvim tredni desky,
- pfiorganizaci voleb a s¢itani lidu v katastralnim tzemi méstyse.

4. VSichni zaméstnanci vzdjemné spolupracuji pii zajistovani tkoll souvisejicich s pfipravami
obrany statu a pfi feSeni mimotadnych situaci dle pokyni starosty méstyse.

Vsichni zaméstnanci plni nasledujici tikoly:



- zodpovidaji za Uplnost movitého a nemovitého majetku vedeného u vnitini
spravy dle inventarnich seznamt, bez souhlasu starosty nesméji provadét
jakékoliv pfevody tohoto majetku. Odpovidaji za hospodareni s timto majetkem
a jeho ochranu,

- hospodafi s finanénimi prostfedky dle schvéleného rozpoctu z hlediska
dodrzovéani zésad hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti a za dodrzovani
rozpoctové a finan¢ni kazné,

- spolupracuji pfi pfipravé navrhu rozpoc¢tu méstyse,

- sleduji, opatiuji, zpracovavaji, ukladaji, vyuzivaji a poskytuji informace vseho
druhu, pokud se tykaji plsobnosti a Cinnosti organizacni jednotky (normy,
studijni materialy, spisova dokumentace, eviden¢ni a planovaci udaje apod.), a
to vzdy v souladu s pravnimi piedpisy,

- zpracovavaji stanovené vykazy, hldseni, rozbory, zpravy nebo pro né poskytuji
podklady,

- spolupracuji s ostatnimi organiza¢nimi jednotkami a organiza¢nimi slozkami
(SDH a knihovna) v ramci vykonu vlastni i jejich piisobnosti,

- vyjadiuji se k ndvrhiim ostatnich organizacnich jednotek a podavaji vlastni
navrhy, ndméty (naptiklad na poradach zaméstnanct tiradu),

- dle platného spisového tadu eviduji, vyfizuji, uklddaji a skartuji pisemnosti
vseho druhu, pokud na organiza¢ni jednotce vznikly nebo ji byly doruceny,

- pokud pii vykonu statni spravy vybiraji pfedepsané spravni poplatky, fidi se
pritom vnitini smérnici pro manipulaci s penézi v hotovosti,

- spolupracuji pii provadéni kontrol, ptfipadné provadi vlastni kontroly ve
svéteném okruhu plsobnosti,

- pfezkoumava stiZnosti v oblasti své pilisobnosti,

- dodrzuji zvlastni predpisy pii préci s utajovanymi skutecnostmi,

- fadné a trvale sleduji pohledavky vii¢i dluznikim méstyse, které vznikly nebo
souviseji s jeho Cinnosti a zabezpecCuji, aby nedochazelo k proml¢eni nebo
zaniku z nich vyplyvajici,

- zabezpecuji aktualnost internetovych stranek méstyse v Castech tykajicich se
vécné pusobnosti organizacni jednotky tfadu,

- pfi vykonu statni spravy provadi také kontrolni a metodickou ¢innost ve
spravnim obvodu.

Clanek 6
Informacni prostredky
1. Utad méstyse zfizuje na misté vefejné piistupném po dobu 24 hodin tifedni desku a zajiit'uje
vyveéSovani, snimani a opatiovani listin dolozkou o platnosti pravniho jedndni. Obsah ufedni
desky se zverejiuje také zpisobem umoziujicim dalkovy ptistup.

2. Informace jsou dale zvefejiiovany v elektronické podob& na elektronické adrese
www.chodovaplana.cz.



http://www.chodovaplana.cz/

Zavéreéna ustanoveni

1. Tento organizac¢ni fad, spolu s pfilohami 1 - 4 organizacniho fadu, byl projednan a schvalen
RM dne 8.4. 2019 €. usneseni 36.6 s tcinnosti od 8.4. 2019. Jeho schvalenim se zaroven rusi
organizacni fad ze dne 4. 4. 2016.

Zaroven byl dne 8.4. 2019 usnesenim RM ¢. 36.7 schvalen celkovy poCet zaméstnancii uiadu
meéstyse na 5 s u€innosti k 8.4. 2019.

Aktualizace Organizacniho fadu byla projednana a schvalena RM dne 07.03. 2023 usnesenim
¢. 16.4 s tcinnosti od 07.03. 2023.

V Chodové Plané dne 07.03. 2023

Lubos Hlacik
starosta méstyse



Priloha €. 1 — Grafické znazornéni organizacni struktury

CHODOVKA a.s.

Starosta Mistostarosta




Priloha €. 2 — Pracovni ¢éinnosti

Spravce rozpoctu, hlavni uicetni:

ROZPOCET

- plni funkci spravce rozpoctu (dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole - povéieni )

- sestavuje navrh rozpo¢tu méstyse, zajist'uje jeho projednavani, predkladani organtim
méstyse, zveiejnovani v souladu se zakony a jeho rozpis

- zabezpecuje kontrolu plnéni rozpoctu a informuje o ném orgdny méstyse

- navrhuje odiivodnéné zmény rozpoctu, predklada k projednani organiim meéstyse rozpoctova
opatfeni, vede evidenci rozpoctovych opatieni, zajistuje zverejiovani

- provadi spolecné s piikazcem operace metodické zmeny rozpisu rozpoctu v souladu se zakony
- zajist'uje financni vztahy k ostatnim vefejnym i nevetejnych rozpoctim

- hlida dodrzovani pravidel rozpoctové odpovédnosti

- Stfednédoby vyhled rozpoctu — zpracovani, aktualizace a zvetejniovani v souladu se
zédkonem

UCETNICTVI

- plni funkci hlavni ucetni (dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole - povéieni )

- zajist'uje kompletni Gcetnictvi ucetni jednotky podle platné legislativy, sestavuje ucetni
zaveérky a vykazy, zpracovava statistické vykazy (kontrola zpracovani ucetnictvi)

- zajistuje financovani obce, provadi platebni a zuctovaci styk s penéZznimi Gstavy, spravuje
bankovni ucty, provadi kontrolu bankovnich doklada

- vede evidenci zavazkil a pohledavek ve své ¢innosti

- zpracovava vnitini smérnice pro oblast majetku, ucetnictvi a financi

- sestavuje zaverecny ucet obce véetné zakonnych povinnosti zvefejiiovani, zajist'uje financni
vypotadani

SMLOUVY

- odbér energii — evidence, zmény, platby

- ptikazni smlouvy- evidence, plnéni, platby

- servisni smlouvy- evidence, plnéni, platby

- darovaci smlouvy- evidence, plnéni, uctovani
- smlouvy o dilo- evidence, plnéni

- ostatni smlouvy — evidence, plnéni

DOPRAVNI OBSLUZNOST
- smlouvy- evidence smluv o poskytnuti transfert, sledovani souladu se zékony, plnéni

DANE
- dan z pfijmu pravnickych osob - zpracovava podklady a zajiSt'uje podani pfiznani v terminu
- dait z nemovitych véci — podani pfiznani, sledovani, uhrady

PRISPEVKOVE ORGANIZACE

- kontrola uc€etnictvi=Cerpani ptispévku - ndvaznost na rozpocet, vysledky hospodaieni
- majetek PO - sprava majetku (odpisovy plan)

- kontrola dodrzovani platné legislativy = metodické fizeni PO




RADA A ZASTUPITELSTVO MESTYSE, FINANCNI VYBOR
-zpracovava a zajistuje predkladani matriala a podkladd k projednéni organim meéstyse

ARCHIV

-archivace a skartace vSech tcetnich zaznamii vySe jmenovanych v souladu se zak. ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhl.c.646/2004 a Archivnim a skartacnim fadem M¢éstyse
Chodova Plana v platném znéni.

OSTATN{

- sprava zakladnich dokumenti méstyse a jeho ztizenych a zalozenych organizaci — aktualizace
- koordinace bytového hospodaistvi s Chodovkou a.s.

- zpracovani a evidence mistnich poplatkii z ubytovani a uzivani vefejného prostranstvi
v souladu s vyhlaskami méstyse

- sledovani platné legislativy ve vSech vyse jmenovanych oborech

- evidence zapisi z kontrol a auditii méstyse

- kompletni agenda hiisté +TJ Slavoj Chodova Plana

- kompletni agenda — sprava zékladnich dokumenti Chodovka a.s.

- kompletni agenda ZSMS piispévkova organizace

- evidence - zpravy z provedenych revizi technologickych zatizeni méstyse.

Ucetni:

- provadéni ucetnich zdznami na jednotlivych syntetickych nebo analytickych tuétech a
podrozvahovych uctech.

- zpracovani prukaznych ucéetnich zdznamu a provadéni zapist v ti€etnich knihach,

- sprava dil¢ich ¢iselnikl pro vedeni Uc€etnictvi v ndvaznosti na povinnosti dané ucetni
jednotce zdkonem o ucetnictvi,

- vedeni knihy analytickych G¢ti pro ucely dil¢ich agend ucetnictvi v ramci ucetni
jednotky ,

- samostatné zajiStovani agendy dan¢ z piijmu, dan¢ z ptidané hodnoty a zajiStovani
danového fizeni se spravcem dang,

- zajiStovani inventarizace majetku a zadvazk.

FAKTURACE
- -zajistuje kontrolu fakturace odbératelim — vystavovani faktur, u¢tovani, splatnosti,
upominky.

SPRAVA MAJETKU
- - evidence a inventarizace majetku.

VEREJNE OPATROVNICTV]
- nazaklad¢ povéfeni starosty opravnéna a povinna zastupovat opatrovance v rozsahu dle
rozsudku Okresniho soudu v Tachove.

Sprava majetku:
- na zdklad¢ rozhodnuti organiti méstyse, popi. v rozsahu opravnéni danych vnitinimi
pfedpisy zabezpecuje naklddani s majetkem méstyse dle zdkona ¢. 128/2000
Sb. o obcich (obecni ziizeni);
- prokazuje vlastnictvi k nemovitostem;
- zfizuje vécna bfemena ajind prava k nemovitostem, piiprava smluv o budoucich
smlouvach o zfizeni vécného bfemene;
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kontroluje vyméry geometrickych zaméfeni vécnych bfemen na pozemcich
ve vlastnictvi méstyse;

sleduje vklady na katastralnim ufadg¢;

zajistuje geometrické plany;

eviduje zadosti na prodej a prondjem nemovitého majetku obce, predklada je se vSemi
nalezitostmi rad¢ a zastupitelstvu méstyse;

zajistuje zpracovani smluv;

vymezuje nemovity majetek, ktery je pronajiman;

navrhuje interni normy pro nakladani s nemovitym majetkem,;

spolupracuje pii komplexnich a docasnych pozemkovych upravach;

dohledava majetkové nesrovnalosti, popf. pfijima podnéty od jinych subjektii;

podava zadosti na ufady ainstituce k nabyvacim titulim, dohleddvd materialy
v archivech, katastralnich ufadech (historické, ptidélové majetky obce);

zpracovava pisemné podklady pro rozhodovani organd meéstyse;

spolupracuje pfi sestavovani rozpoctu veiejnych prosttedkt a jeho zmén;

je ucastnikem procesu zadavani vetejnych zakazek;

zajistuje agendu najmu majetku méstyse v souladu s rozhodnutim volenych organti
a zavaznymi piedpisy realizuje smluvni najemni vztahy;

na zéklad¢ rozhodnuti zastupitelstva méstyse uzavird smluvni vztahy o pievodu
nemovitosti a podava navrhy na vklad prav do katastru nemovitosti;

na zaklad¢ usneseni organi obce vydava vyjadieni s dotéenim majetku méstyse jako
vlastnik sousedniho pozemku nebo stavby, popfipade jako ten, kdo k nim ma pravo
odpovidajici vécnému biemeni a jako soused pro uzemni souhlas, stavebni fizeni;
zajiStuje plnéni povinnosti vlastnika technické infrastruktury sdélit stavebnikovi udaje
o poloze technické infrastruktury, podminkach napojeni, ochrany a dalsi udaje nezbytné
pro projektovou ¢innost a provedeni stavby;

spolupracuje na ptipravach novych uzemi v ramci tzemniho planu;

spolupracuje s lesnim hospodaiem pfii spravé majetku méstyse;

zajiStuje spravu, opravy v oblasti pohiebnictvi (hibitov Chodovéa Pland a Michalovy
Hory) vcetné souvisejicich agend:

- evidence a ptidélovani hrobovych mist,

- evidence najemcii hrobovych mist,

- tvorba a evidence najemnich smluv na hrobova mista,

- vypocet ceny za najem hrobového mista.

podklady pro jednani soudt v oblasti nemovitého majetku méstyse;

zajistuje podklady z katastru nemovitosti pro potfeby méstyse;

spolupracuje s organy pamatkové péce;

vede evidenci nemovitych kulturnich pamatek nachdzejicich se na uzemi méstyse;
spolupracuje s projektanty pii projednani dokumentace v rozpracovanosti;
spolupracuje pfi podavani zadosti o vydani kolauda¢niho souhlasu;

poskytuje informace pro potfizovani uzemné planovacich podkladi a izemné planovaci
dokumentace;

spolupracuje s uréenym zastupitelem méstyse v prubehu potfizovani izemniho planu;
spolupracuje s ufadem tzemniho planovani pfi vymezeni zastavéného uzemd;

najem nebytové prostory — piiprava, zpracovani smluv, evidence, sledovani plnéni;
darovaci smlouvy — evidence, plnéni;

kupni smlouvy byty + nebytové — evidence, plnéni;
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sledovani platné legislativy v dané ¢innosti,
ptiprava podkladii pro jednani zastupitelstva a rady méstyse.

Sprava poplatki, pokladna:

zpracovani ndvrhl vnittnich pfedpisti, OZV, smérnic tizce vymezené vécné plisobnosti
podle pfesné danych postup,

sprava dani a poplatkl - pokladna - vybirani poplatkt (z ubytovaci kapacity, ze psi, za
odpady, vefejné prostranstvi, spravni poplatky), z ndjmu, ostatni uhrady; vyplaceni
penéznich prostiedka,

- zpracovani podkladi pro predpisné seznamy mistnich poplatka (evidence poplatnikt
odpadt, hrobd, psi apod.),

- tvorba opravnych polozek k pohledavkdm, vymahdni pohledavek vznikajici pfi
vykonu spravnich ¢innosti (neuhrazené poplatky),

zajistovani agendy fazi daiového fizeni,

zajistovani vidimace a legalizace dokladt a ufednich listin,

vydavani ovéfenych vypist z rejstiiku trestli, obchodniho rejstiiku a zivnostenského
rejstiiku a katastru nemovitosti (systém CZECHPOINT),

odpadové hospodarstvi — evidence smluv, zakl. popistt odpadii apod. na zajisténi svozu
a dalSich c¢innosti souvisejici s odp. hospodafstvim, zpracovani statistickych vykazi,
hlaseni a dotaznikti k evidenci odpadi,

pfiprava a zpracovani podkladli pro obc¢asnik Regent, tvorba podkladi propagacnich
materiali méstyse, jejich distribuce, propagace, ptiprava kulturnich a spole¢enskych
akci 1 ve spolupréci s jinymi subjekty,

v ramci prezentace méstyse zadava vyrobu propagacnich a prezentacnich predmétd,
veetné informacnich materiali a tiskovin,

spoluprace s kronikétkou a Letopiseckou komisi,

sprava a editace webovych stranek méstyse, agendy GDPR, informac¢ni platformy
Mobilni rozhlas,

zvetejiiovani dokumenti na internetovych strankdch méstyse dle pokyni,

spoluprace na vytvareni a udrzb¢é webovych stranek méstyse,

spoluprace s dodavateli IT technologii,

sprava ufedni desky,

vedeni agendy SMO, SMS CR, VSOZC, VSO Halze, SOC a MAS,

editace systému Ministerstva spravedlnosti (stfet zaymil) jako podptrného organu,
piiprava podkladii pro jednani zastupitelstva a rady méstyse,

zajiStuje pofizeni zapisu a usneseni z jednani zastupitelstva a rady méstyse,
zpracovani plat zaméstnancii méstyse v hlavnim pracovnim poméru, zameéstnanct
pfijimanych na dohody mimo pracovni pomér a uvolnénych i neuvolnénych zastupiteld
méstyse a ¢lenl komisi a vybord,

vedeni rocnich mzdovych listlh zaméstnancti,

vypocet nemocenskych davek, dovolené, odmén, srazek zaméstnanctim, naroku na
odmény pfi Zivotnich a pracovnich vyrocich a tlev na danich,

vypracovani pravidelnych hlaSeni, vykaz, statistik o platech a mzdach,

zpracovani podkladii pro starobni diichody, hlaseni zdravotnim pojisStovndm a bankam,
metodicka pomoc v oblasti mezd, zdravotniho a socialniho pojisténi,

spoluprace v oblasti vzdélavani zaméstnanct, stanovovani kritérii pro vybérova fizeni,
agenda BOZP + PO,

evidence klicu a razitek afadu méstyse.
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DOTACE PRIJATE

spolupracuje pii zpracovani zadosti o dotace, sleduje systém Uctovani a podminek
ptijatych dotaci, predklada orgdniim meéstyse
zajistuje podklady k pribéznému a konecnému vyuctovani dotaci

DOTACE POSKYTNUTE

zajistuje cely proces dle zékont ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoctl a ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole — programy, vyzvy pro zadatele,
zvetejiiovani, piijem zadosti atd.

ptiprava schvalovaciho procesu FV+RM+ZM

projednani zadosti se Zadateli v souladu s usnesenimi organti méstyse — na zaklad¢
povéteni

zpracovani smluv o dotaci, rozhodnuti, protokolll v souladu se zakony

provedeni vefejnopravnich kontrol u zadateli — na zaklad¢ povéieni

vysledky VSK + vyhodnoceni ¢erpéani dotaci pro FV+RM+ZM

VYHERNI HRACI PRISTROJE A TOMBOLA

- zajisténi kompletni evidence — Zadosti, kontrola pfijatych Zadosti od provozovatell (dle
202/1990), rozhodnuti, evidence spravnich poplatkd + 50% odvod FU + vydani rozhodnuti o
povoleni provozu VHP + identifikacni zndmky + evidence mistnich poplatkii za provoz,
ukonceni provozu, evidence zakonem piedepsanych hlaseni od provozovatell, evidence
odvodu vytézku z provozu VHP, doloZeni uziti vytézku

-zajisténi kompletniho procesu — dle zédkona €. 202/1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych
her — Z&dost, rozhodnuti, vytctovani, hlaSeni KU PK

Matrika a evidence obyvatel, podatelna:

zajistuje komplexni statoobCanskou a matriéni agendu samospravného celku (provadi
zéapisy narozeni, manzelstvi a umrti do matri¢nich knih, vystavuje rodné listy, oddaci
listy, imrtni listy, opisy matri¢nich dokladt, duplikaty matricnich dokladl, vydava
doslovné vypisy ze sbirek listin narozeni, manZelstvi a imrti). Vede matri¢ni knihy
narozeni, manZzelstvi a imrti samospravného celku,

zajiStuje podklady pro zapisy do zvlastni matriky narozeni, manZzelstvi a umrti, zasilani
matri¢nich doklad?i do ciziny s provedenim jejich kontroly a legalizace organti Ceské
republiky a zastupitelskych ufadd cizich statti v matri¢nich vécech,

vyfizuje zadosti o uzavieni manZelstvi, statniho obcCanstvi, vysvédCeni o pravni
zpisobilosti k uzavieni manzelstvi s cizincem (vydava vysvédceni o pravni zptisobilosti
pro obéany CR k uzavieni manZelstvi v zahrani¢i, osvédéeni k cirkevnimu shatku,
stanovisko ke statnimu ob¢anstvi,

vydava spravni rozhodnuti matri¢ni a staitoobCanské agendy, vede spravni fizeni ve véci
zmény jména a piijmeni, spravni fizeni o povoleni uzavieni manzelstvi na kterémkoli
misté nebo mimo pracovni dobu, spravni fizeni o prominuti piedlozeni dokladu o pravni
zpisobilosti k uzavieni manzelstvi, zpracovava zadosti o dodate¢né zdznamy v matrice
narozeni, manzelstvi a umrti, sepisuje zapisy o urceni otcovstvi,

vykonava zdkonem stanovené cinnosti pro matriky ve spravnim obvodu, zapisuje
matriéni udaje stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy do agendového informacniho
systému prostiednictvim termindlu Czech POINT,

vede spravni fizeni na zajiStovani agendy obcanskych zalezitosti,

zpracovava spravni a odbornad fteSeni, hlaSeni evidence pobytu obyvatel, vedeni
spravnich registri a evidenci podle obecné zdvaznych predpisti, vedeni evidence
obyvatel, cestovnich dokladl, obc¢anskych dokladii a Gfednich dokladi ke spisové
dokumentaci, vykonava ¢innost ohlaSovny trvalého pobytu,
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je spravnim organem pii rozhodovani o zruSeni udaje o mistu trvalého pobytu, ptiprava
a vedeni ucelené¢ podkladové dokumentace spravniho fizeni ve véci zruseni trvalého
pobytu pro rozhodnuti s dal§imi nélezitostmi a listinnymi ditkkazy pozadovanymi
zvlastnim predpisem. Odborné zpracovani, ovéfovani a doSetteni podkladi pro spravni
fizeni. Shromazd’ovani a vedeni navrhi a vyjadreni t¢astnikti fizeni, diikazi, ¢estnych
prohléaseni, ptiznani a dokladu,

plni oznamovaci povinnost ve vztahu k obecnimu tafadu obce s rozsifenou ptisobnosti,
provadi tisk a pfeposilani pfedepsanych udaji z informac¢niho systému evidence
obyvatel, pracuje sagendovym informac¢nim systémem, vkladd udaje o zménach
v evidenci obyvatel do informac¢niho systému, na Zadost ob¢ana eviduje adresu pro
dorucovani pisemnosti,

zajiStovani agendy vyhledavani a vydavani Gfednich opist, vypisii a potvrzeni pro
potifeby obcanil, statnich organti a jinych osob,

zpracovava posudky na ob&any pro spravni Fizeni soudii, Policie Ceské republiky,
statniho zastupitelstvi orgdnQ statni spravy pifi vykonu statni spravy, vydava uredni
opisy, vypisy a potvrzeni pro potieby obcant,

koordinace ob¢anskospravnich zalezitosti v obci,

provadi zmény v ufednich dokladech, vydavani dokladi o zménach v Giednich
dokladech vcetné spravnosti uvadénych udajii v informacénich systémech vetejné
spravy, vystavovani ufednich potvrzeni, zpracovava zapisy ohldSeni o odcizeni a ztraty
OP,

postupuje zadosti pro prestupkovou agendu,

zajistovani vidimace a legalizace dokladl a Ufednich listin,

realizace zapojeni tifadu do systému CZECHPOINT - neboli Cesky Podaci Ovéfovaci
Informaéni Narodni Termindl — tzn. vydavani ovéfenych vypisit z rejstiiku trestd,
obchodniho rejstiiku a Zivnostenského rejstiiku a katastru nemovitosti,

poskytovani dil¢i pomoci pii vyfizovani Zadosti obCanti pro pecovatelskou sluzbu,
vykon agendy ztrat a nalezli, vefejnych sbirek, dozor nad dodrzovanim ptedpist o
statnich symbolech,

piiprava rozpisu najmu KD pro spravce, objednavky, rezervace, vyactovani najmi KD,
provadéni komplexni agendy pojisténi majetku méstyse,

vedeni agendy OPP ve spolupraci s PMS, agenda obecné prospéSnych praci,
usmériovani a dohled nad plnénim povinnosti stanovenych obcim (ohlaSovnam) pro
agendu Ufednich dokladi a evidence obyvatel,

organizacné technické zabezpeCeni voleb, zajistuje tisk seznamu voli€l, na Zadost
obcana vydava voli¢sky prikaz,

pfidélovani cisel eviden¢nich a popisnych k nemovitostem na zadost vlastnikd a
stavebniho ufadu, vklada udaje o Cislech popisnych do IS,(informacni systém), vede
evidenci ¢isel popisnych,

zajistovani chodu podatelny a vypravny, spravy agendy spisové sluzby USC v¢. agendy
datovych schranek, vedeni spisovny, provadéni archivace dokumentd, vybéru archivalii
ve skartaénim Fizeni USC a jejich ptedani do SoA v Tachové,

zodpovida za archivaci dokladl pii vykonu statni spravy matriky, evidence obyvatel,
oveérovani. Provadi vybér archivalii ve skarta¢nim fizeni matri¢nich knih a matri¢nich
dokladi k pfedani do Statniho okresniho archivu v Tachovg,

koordinace ¢innosti pii vykonu obcanskych zaleZitosti obyvatel obce (vitani obcankd,
svatebni obtady, gratulace a jubilea aj.),

zapisuje referencni udaj nebo provadi jeho zménu do ZR (Zékladni registry) bez
zbytecného odkladu, nejpozdé€ji do tii pracovnich dni ode dne, kdy se o vzniku nebo
zméné dozvedél,
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- provadi zapis referen¢niho udaje do ZR prostfednictvim agendového informacniho
systétmu (AIS). V piipadé¢ pochybnosti o spravnosti referencniho udaje oznaci
referen¢éni Udaj jako nespravny a neprodlené oveéti spravnost udajii. Provadi Cisténi
referen¢nich tidajii v souladu s pokyny spravcti ZR ve stanovenych terminech a rozsahu,

- provadi zapisy do systému (RUIAN) — registr izemni identifikace adres a nemovitosti),

- ptiprava podkladii pro jednani zastupitelstva a rady méstyse.

Udrzba kulturniho domu:
- zajiStovani bézné udrzby, vytapéni, temperovani, ochrany, vétrani, uklidu jednotlivych
uvolnénych objektd, ploch a vybaveni,
- organizace a zajiStovani béznych provoznich a uklidovych praci a doplitkovych sluzeb,
- vedeni pfiru¢niho skladu.
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Piiloha ¢. 3 — Rozdéleni kompetenci mezi starostou a mistostarostou*
Plisobnost predstavitelii méstyse v oblastech:
Starosta méstyse:

° finan¢ni zalezitosti méstyse, ekonomika,

. vystavba a izemni plan méstyse, kontrola vystavby

. projekty a projektova dokumentace

. vybérova fizeni na projekty

. verejné osvetleni

. dotacni tituly

. silniéni hospodafstvi (komunikace, dopravni znageni, spoluprace se SUS a
RSD aj.)

. skolstvi (ZS, MS)

. jednani se spolky méstyse

. civilni ochrana

. publicita

. obcanské obrady

. styk s obCany, s Cleny zastupitelstva, rady a ¢leny vybori a komisi

. jednéni se zastupci politickych stran

. projednéavani zalezitosti v organiza¢nich slozkach méstyse (a.s., p.o. aj.)

. zastupovani méstyse v SMO, SMS CR, MAS CZ

. pozarni ochrana, sbor dobrovolnych hasict

. informovani vetejnosti dle 106/1999 Sb.

. zastupovani v soudnich sporech

. vetejné opatrovnictvi

. ¢lenstvi méstyse v honebnich spolecenstvech.

Pusobnost 1. mistostarosty méstyse Chodova Plana v oblastech:

e vodniho hospodafstvi a kanalizace,
o télovychova a sport (jednani s TJ Slavoj)
o zemédélstvi a lesnim hospodafstvi,

e socialni problematiky,
e hospodateni s odpady,
e zivotniho prostiedi (kdceni dfevin, udrzba vetejné zelen€ aj.),
e zastupovani méstyse v soudnich sporech,
« zastupovani méstyse ve Vak, SOC, vodarenskych sdruzenich, mikroregionu,
o spoluprace se zahrani¢ni partnerskou obci Stornstein,
e vefejné opatrovnictvi,
e obcanské obtady.

(zastupuje méstys v nepiitomnosti starosty)

Pusobnost mistostarosty méstyse Chodova Plana v oblastech:
e provoznich zalezitostt CHODOVKA a.s.,
e sprava kulturniho domu,
o [T infrastruktura méstyse a spadovych obci (kamerové systémy, radary, sitové prvky,
datova tlozisté, technologie, komunikac¢ni sluzby, technicka opatieni aj.)
Spolupracuji:
e piipravé jedndni ZM a RM,
spolupodepisovani internich piedpist ufadu méstyse,
hospodareni s majetkem obce,
zajiStovani vefejného potfadku a bezpecnosti,
zajiStovani rozvoje obce (programy, plany aj.),
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e organizaci slavnostnich a jinych akei.

*Pozn. Schvdleno na 5. zasedani ZM dne 06.03. 2023 usnesenim ¢. 16.4
Piiloha ¢. 4 — Zastupovani zaméstnancu
Hlavni uéetni:

e platba faktur, bezhotovostni pievodu —icetni (zastupujici)

Podatelna, matrika a evidence obyvatel:
e spisova sluzba, podatelna — pokladna a sprava poplatkt (zastupujici)

e rezervace kulturniho domu — sprava majetku (zastupujici)
e matrika — ucetni (zastupujici)

Pokladna a sprava poplatkii:
e pokladna — ucetni (zastupujici)

e mzdy — Ucetni (zastupujici)
e tufedni deska + web — sprava majetku (zastupujici)

Ucéetni:

e komplexni agenda — hlavni G¢etni (zastupujici)

UKklid:

e zameéstnanci ufadu spolecné, udrzba kulturniho domu
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Zaznam o seznameni se s dokumentem Organizacni 7ad 2019 — aktualizace 3/2023

Osoby svym podpisem stvrzuji, ze fadu pln¢ porozuméli a budou se jim procesu fidit.

Jméno a piijmeni Profese Podpis /Datum podpisu
Bobek Josef udrzba kulturniho domu

Hanko David 1. mistostarosta méstyse

Hromifova Rizena sprava majetku

Marcin Tomas mistostarosta méstyse

Marcinova Ivana ekonomka

Plecita Véra matrika, evidence obyvatel,

v podatelna

Sutovd Dagmar ucetni

VoneSova Marie sprava poplatkd, pokladna
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