ORGANIZACNI RAD MESTSKEHO URADU
KLASTEREC NAD OHRI

Cislo: 6/2022

Schvalen: RM dne 13.12.2022 usn. & 2572/3/2022
Uéinnost: od 14.12.2022



Prilohy:

1. Organizac¢ni schéma méstského Uradu
2. Organizacni schéma mésta
3. Pracovni naplné odbort méstského Ufadu



Rada mésta Klasterce nad OhFi v rdmci své vyhrazené plsobnosti stanovené
§ 102, odst. 2, pism. f) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
v platném znéni, vydava tento organizacni rad.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
Organiza¢nim radem se stanovuji:

a) zasady cinnosti a fizeni méstského Uradu, rozdéleni pravomoci, povinnosti
a odpové&dnosti starosty, mistostarosty, tajemnika, vedoucich odborq,
organizaéni struktura méstského Ufadu a rdmcové pracovni napiné odborl
a Usekd,

b) vztahy k prispévkovym organizacim, organizacnim slozkdm a méstem
zalozenym spolecnostem.

Clanek 2
Postaveni a plsobnost Gfadu
1. Méstsky urad Klasterec nad Ohfi je orgdnem mésta ve smyslu zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zrizeni), v platném znéni (dale jen ,zakon o
obcich™) a vykonava funkci povéreného obecniho uradu dle prilohy 1 zdkona
¢. 314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim Ufadem a stanoveni
obci s rozsifenou plsobnosti, ve zné&ni pozdé&jsich ptedpist, pro spravni Gzemi
obci Klasterec nad Ohti, Domasin, Okounov a Perstejn.
2. DalSimi organy mésta jsou:
Zastupitelstvo mésta
Rada mésta
Starosta
Mistostarosta (2 neuvolnéni)
Méstska policie
Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢d
Zvlastni organy mésta (Krizovy stab, Bezpecnostni rada, Povodriova komise)
3. Mé&stsky Ufad spolupracuje pfi plnéni svych Ukoll s ostatnimi Gzemnimi
spravnimi urady, organy kraje a organy obci a plni Ukoly stanovené zakonem.
4. V oblasti samostatné plsobnosti:
a) plni Ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo nebo rada mésta,
b) pomahd vyborim a komisim v jejich &innosti,
c) po odborné strance spolupracuje s prispévkovymi organizacemi a méstem
zalozenymi spole¢nostmi, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.
5. V oblasti prenesené plsobnosti:
a) vykonava statni spravu v rozsahu svéreném zakonem na spravnim uzemi
mésta,
b) jako povéreny Urad vykondva statni spravu ve spravnim obvodu uréeném
zvlastnim pravnim predpisem v rozsahu jemu svéreném zvlastnimi zakony,



uzavienymi verejnopravnimi smlouvami nebo na zakladé rozhodnuti
krajského uradu,

c) ma postaveni spravniho organu a dotéeného organu ve spravnich rizenich
vedenych podle zvlastnich predpisd.

6. PFi vykonu prenesené plsobnosti se méstsky GFad Fidi:

a) pri vydavani narizeni obce zdkony a jinymi pravnimi predpisy,

b) v ostatnich pripadech téz usnesenimi vlady, smérnicemi Ustfednich
spravnich Gfadd publikovanych ve Véstniku vlady pro organy kraji a obci,
opatfenimi pfisludnych organl vefejné spravy ptijatymi pfi kontrole vykonu
pirenesené plsobnosti podle zadkona o obcich.

7. Metodickou a odbornou pomoc ve vécech pienesené plsobnosti vykonava vagi
orgdndm mésta krajsky GFad.

8. Udaje o své ¢&innosti véetn& povinné zverejiiovanych Gdaji dle zvlastniho
zakona zverejnuje na internetovych strankach www.klasterec.cz.

Clanek 3
Organizacni struktura Gradu

1. Méstsky (rad tvori starosta, dva neuvolnéni mistostarostové, tajemnik
meéstského Uradu a zameéstnanci mésta zarazeni do méstského Uradu.

2. Pro Ucely tohoto organizac¢niho radu se dale rozumi:

- zaméstnancem mésta zarfazenym do méstského Uradu - Urednik podilejici
se na vykonu spravnich cinnosti ve smyslu zdkona o Urednicich a
zameéstnanec (neurednik) ve smyslu zakoniku prace,

- vedoucim zaméstnancem - Urednik, ktery je vedoucim Grednikem ve smyslu
zakona o Urednicich,

- vedoucim uradu - tajemnik.

3. Rada mésta stanovuje na ndvrh tajemnika celkovy podet zaméstnanci
zarazenych do méstského Uradu, stanovi ¢lenéni na odbory a Useky a rozdéluje
pravomoci a rdmcové pracovni napiné jednotlivych odbord a Gsekd.

4. Méstsky urad se déli na odbory a Useky, které maji rovné postaveni:

Odbor vystavby a rozvoje mésta (OVR)

Odbor financni (OFT)

Odbor spravy majetku a bytového fondu (OSM)

Odbor vnitrni spravy (OVS)

Odbor socidlnich véci, skolstvi a sportu (OSV)

Odbor stavebniho Gfadu a Uzemniho planovani (OSU)

Odbor mistniho hospodarstvi, dopravy a zivotniho prostredi (OMH)
Odbor komunikace a cestovniho ruchu (OKO)

Organizacni Usek (ORG)

5. Jednotlivé odbory spolupracuji s pridélenym radnim (na zakladé usneseni rady
meésta), se kterym konzultuji materidly pripravované k jednani rady resp.
zastupitelstva mésta a dalsi dulezité kroky &innosti odboru:


http://www.klasterec.cz/

Odbor vystavby a rozvoje mésta (radni pro investice)

Odbor financni (radni pro ekonomiku)

Odbor spravy majetku a bytového fondu (radni pro spravu majetku)

Odbor vnitrni spravy ( - )

Odbor socidlnich véci, skolstvi a sportu (radni pro Skolstvi)

Odbor stavebniho Gfadu a Uzemniho planovani ( - )

Odbor mistniho hospodarstvi, dopravy a zivotniho prostiedi (radni pro

mistni hospodarstvi)

Odbor komunikace a cestovniho ruchu (radni pro komunikaci a cestovni

ruch)
Cinnost zaméstnancl organiza¢niho Useku (zaméstnanci mésta zarazeni do
meéstského Uradu - sekretariat, prestupky, personalistika) Fidi tajemnik
méstského Uradu.

Clanek 4

Vedeni méstského GiFadu a postaveni vedoucich zaméstnanci
Vedenim méstského Uradu se rozumi starosta, dva neuvolnéni mistostarostové
a tajemnik Uradu. Vedenim mésta se rozumi starosta, dva neuvolnéni
mistostarostové.
Vedoucim zameéstnancem meéstského Uradu je starosta, dva neuvolnéni
mistostarostové, tajemnik a vedouci odbord.
Tajemnik Uradu je zaméstnancem mésta a je odpovédny starostovi za plnéni
Ukold UFadu v samostatné i prenesené plsobnosti. Tajemnik Fidi a kontroluje
¢innost zaméstnancl mésta zafazenych do Ufadu (dale jen ,zaméstnanci
Gradu*) a neni-li stanoveno jinak, je pracovn&pravné nadiizenym zaméstnancd
Ufadu a vedoucich odbord.
Vedouci odboru fidi a kontroluje &innost zaméstnanci Ufadu zatfazenych do
jeho odboru (déle jen ,zaméstnanci odboru") a je jejich pfimym nadrizenym.
Vedouci odboru odpovida tajemnikovi Uradu za ¢innost odboru.
Jmenovanymi funkcemi jsou tajemnik GFadu a vedouci odborl. Tajemnika
Uradu jmenuje starosta, vedouci odbord jmenuje rada mésta.
Kazdy zameéstnanec ma pouze jednoho bezprostfedné nadfizeného
zameéstnance.
Nastroji Fizeni Uradu jsou zejména tento organizacni rad, spisovy a skartacni
rad, pracovni rad a dalsi vnitfni predpisy uradu vydavané tajemnikem uradu,
starostou nebo radou mésta.



Starosta:

je pro vykon funkce dlouhodobé uvolnén,

zastupuje mésto navenek,

svolava jednani zastupitelstva a rady mésta a podepisuje zapisy z jednani
téchto organg,

spolu s mistostarostou dle ustanoveni § 104, odst. 1 zakona ¢. 128/2000
Sb. o obcich podepisuje pravni predpisy vydané méstem,

jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského uradu tajemnika
meéstského Uradu v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich
Uzemnich samospravnych celkd,

plni obdobné Ukoly jako statutdrni orgdn zaméstnavatele vi¢i uvolnénym
¢lendm zastupitelstva a tajemnikovi,

zajituje hospodarné, efektivni a Uc¢elné vyuzivani vefejnych prostiedkd,
pfijima nezbytna opatieni k ochrané verejnych prostfedkd,

odpovida za vCasné objednani prezkoumani hospodareni mésta za uplynuly
kalendarni rok,

mUZe po projedndni s feditelem krajského Gfadu svéFit komisi vykon
pfenesené pusobnosti v uréitych vécech,

m&Ze pozadovat po Policii CR spolupraci pfi zabezpefovani mistnich
zalezitosti vefejného porddku a projednava se zastupci Armady CR a Policie
CR zabezpedeni mésta pii mimoradnych udalostech,

odpovida za informovani verejnosti o ¢innosti mésta dle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisd,
rozhoduje o zaleZitostech samostatné plsobnosti mésta svéFenych mu
radou mésta,

plni Ukoly na uUseku pozarni ochrany a krizového fizeni dle zvlastnich
predpisd,

je predsedou bezpecnostni rady mésta a krizového Stabu mésta,

je velitelem méstskeé policie, ridi jeji ¢innost a plni Ukoly zaméstnavatele ve
vztahu ke stréznikim,

Fidi a koordinuje jednotku sboru dobrovolnych hasi¢d zfizenou méstem a
plni Ukoly zaméstnavatele v pracovnépravnim vztahu,

navrhuje jmenovani a odvolani zaméstnance povéreného provadénim
interniho auditu mésta, a schvaluje plan kontrolni ¢innosti,

udéluje souhlas zamé&stnancdm mésta nezatfazenych do méstského Uradu
s vykonavanim jiné vydélec¢né Cinnosti,

resi kompetencni spory na urovni vedeni mésta,

mUzZe pro svou potiebu zfidit poradni orgdn, jehoz jednaci fad schvaluje,
metodicky ridi odbor financ¢ni, odbor spravy majetku a bytového fondu,
odbor socialnich véci, Skolstvi a sportu.



Neuvolnény mistostarosta (na zakladé usneseni zastupitelstva mésta):

na zakladé ustanoveni § 104, odst. 1 zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich
zastupuje starostu mésta v dobé jeho nepritomnosti nebo v dobé, kdy
nevykonava funkci

spolu se starostou podepisuje pravni predpisy vydané méstem,

metodicky fidi odbor mistniho hospodarstvi, dopravy a zivotniho prostredi a
odbor vnitfni spravy.

Neuvolnény mistostarosta (na zakladé usneseni zastupitelstva mésta):

zastupuje starostu a uvolnéného mistostarostu v dobé jejich spolecné
nepritomnosti,

metodicky Fidi odbor vystavby a rozvoje mésta a odbor stavebniho Uradu a
uzemniho planovani.

Tajemnik:

Fidi a kontroluje &innost jednotlivych zamé&stnanci méstského GFadu,
zajistuje vykon ptenesené plsobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem
svéreny radé meésta nebo zvlastnimu organu meésta,

plni Ukoly ulozené zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou,
Ucastni se zasedani rady a zastupitelstva mésta s hlasem poradnim,
navrhuje radé mésta jmenovani a odvolani vedoucich odbord,

predklada radé meésta navrhy zmény organizacni struktury a celkového
poctu zamé&stnancd méstského Uradu,

vyhladuje vybé&rova Fizeni na mista Gfednikd a dalSich zamé&stnanci mésta
zarazenych do méstského uradu,

stanovuje platy v8em zaméstnancim mésta zafazenym do méstského
Uradu,

je pfimym nadfizenym vedoucich odbord a zaméstnancl organizaniho
useku,

stanovuje pracovni ndpIné vedoucim odborl a zamé&stnanciim organizaéniho
useku,

odpovida za nastaveni a fungovani vnitrniho kontrolniho systému

v pfipadé zmény pravnich predpisl, které ukladaji méstskému Gfadu nové
Ukoly, je tajemnik opravnén urcit odbor/zaméstnance k plnéni t&chto Ukold
az do doby vydani nového organizacniho radu,

zabezpecuje dodrzovani predpisd BOZP a PO na méstském Gradé,

vydava spisovy a skartacni rad, pracovni rfad a dalSi vnitfni predpisy
meéstského Urfadu, pokud jejich vydani neprislusi starostovi nebo radé
mésta,

svolava a ridi porady tajemnika,

udéluje souhlas zaméstnancim zafazenych do méstského Ufadu
s vykonavanim jiné vydélecné cinnosti,

schvaluje sluzebni cesty vedoucich odbord, schvaluje §koleni zamé&stnancd,



zajistuje &innosti podplrného organu Centralniho registru oznameni dle
zadkona ¢&. 159/2006 o stfetu zajmQ, v platném znéni,

spolupracuje s Krajskym Grfadem Usteckého kraje a ORP Kadari ve vécech
pirenesené plUsobnosti,

odpovidd za zajisté&ni ochrany osobnich (daji dle Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 216/679 ze dne 27.04.2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich (idajl a o volném pohybu téchto
Udaju (dale jen ,GDPR"), spolupracuje s pov&fencem pro ochranu osobnich
Udajl, rozhoduje na navrh povéience o pfijeti technickych a organizaénich
opatreni pro zajisténi souladu s GDPR,

plni dalsi povinnosti a Ukoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dalSich
predpisu.

Clanek 5
Vedouci odboré méstského Gradu

Odbory plni Ukoly mésta v rozsahu vymezeném timto organizacnim radem
(ptiloha €. 3), obecné& zadvaznymi predpisy a usnesenimi orgdnd mésta.

V Cele odboru stoji vedouci, kterého na navrh tajemnika jmenuje rada mésta.
Vedouci odboru musi splfovat predpoklady dle zakona o Ufednicich Uzemnich
samospravnych celkd.

Vedouci odboru odpovida za c¢innost odboru na svéreném Useku a za kvalitu
prace podFizenych zamé&stnancd.

Vedouci odboru ma zejména tyto povinnosti:

V oblasti vSeobecného Fizeni:

stanovi v rozsahu pUsobnosti odboru jeho konkrétni tkoly a pfijiméa opatteni
k jejich zajisténi,

s predchozim souhlasem tajemnika vymezuje prava, povinnosti a
odpovédnost podfizenych zaméstnancd v pisemnych pracovnich naplnich a
hodnoti jejich ¢innost,

predklada tajemnikovi navrhy na pridéleni roli a opravnéni zaméstnanci
odboru k pfistupdm do agendovych informaénich systém{ a ve spolupraci
s informatikem tyto pFistupy zajistuje,

zabezpecuje spolupraci s ostatnimi odbory pfi plnéni Gkold nad rédmec
plUsobnosti odboru,

v rozsahu puUsobnosti odboru plni Gkoly vyplyvajici z funkce zfizovatele
prispévkovych organizaci a méstem zalozenych spolecnosti, po odborné
strance s nimi spolupracuje, informuje je o Ukolech plynoucich z usneseni
orgdnd mésta vztahujicich se k jejich &innosti,

veskeré materialy urcené k projednani radou nebo zastupitelstvem mésta
konzultuje s prislusSnym radnim a zastupcem vedeni mésta resp. méstského
Uradu a odpovida za v&cnou a formalni spravnost materiald,

odpovida za hospodarnost pfi vynakladani prostfedkl, vypracovava navrh
rozpoctu odboru,



zajistuje Ukoly souvisejici s pfipravou obrany statu, s opatfenimi feSeni
mimoradnych situaci a s ochranou utajovanych skutec¢nosti,

seznamuje se se vSsemi vydanymi pravnimi normami v dané oblasti a je
povinen navrhovat vedeni méstského Uradu vécné ¢i funkéni zmeény z nich
vyplyvajici, a to bez zbytec¢ného odkladu.

V oblasti kontroly:

kontroluje vykon statni spravy a samospravy na svéreném useku,
kontroluje Cinnost prispévkovych organizaci mésta, které odborné ridi,
spolupracuje s internim auditorem,

kontroluje spisovou a archivni sluzbu odboru,

kontroluje dodrzovani opatfeni ulozenych odboru na zakladé kontrolni
cinnosti,

kontroluje dodrzovani ve&kerych pravnich predpisl ve svéfené oblasti.

V oblasti personalni:

sleduje odbornou Uroveri podfizenych zaméstnancl a projednavd s nimi
zpUsob zvy$ovani kvalifikace, véetné zabezpedeni vykonani zkoudky zvlastni
odborné zpUsobilosti,

navrhuje v mezich platnych pravnich pfedpisi platové zafazeni
zamé&stnancu a vysi jejich osobnich pfiplatkd,

predklddd ke schvdleni ndvrhy na odmény zaméstnancl v souladu
s pokynem starosty,

dba na dodrzovani pracovniho Fadu a dalich vnitfnich ptedpisd,

uréuje &erpani dovolené zaméstnancl v souladu se zakonikem préce.

V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci:

seznamuje zaméstnance a vede zamé&stnance k dodrzovani ptedpisi BOZP
a PO v souladu s vnitfnimi predpisy,

odpovida za vybaveni pracovist a zaméstnancl potfebnymi pomuickami a
technickymi prostredky.

V oblasti ochrany osobnich Gdaji:

odpovida za zabezpeé&eni ochrany osobnich Gdaji na svéfeném Useku,
prijima technickd a organizacni opatfeni nutnd k zabezpeceni ochrany
osobnich Gdajd,

je povinen bezodkladné upozornit tajemnika na poruSovani ochrany
osobnich Gdajd,

poskytuje souéinnost povéfenci pro ochranu osobnich (dajd pfi
zabezpecovani vykonu prav subjektd tdajd.



N

Clanek 6

Pfedavani a prevzeti funkce, nastup novych zaméstnanci
Pfi ukonceni pracovniho poméru nebo pri prechodu zaméstnance na jinou
funkci vyhotovi predavajici zaméstnanec pisemny zapis v terminu stanovenym
jeho primym nadrizenym resp. tajemnikem.
Pisemny zapis o predani funkce musi obsahovat piehled o stavu plnéni tkolQ,
o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, dale pak seznam
preddvaného majetku (véetn& kli¢d a razitek) dle stavu k datu posledni
provadéné inventarizace.
Pisemny zapis podepisuje predavajici, prebirajici a jim nadfizeny zaméstnanec,
popr. tajemnik.
Ma-li predavani funkce ndavaznost na hmotnou odpovédnost, provede se
mimoradna inventarizace.
PFi nastupu nového zaméstnance vypracuje jeho primy nadrizeny adaptacni
plan, ve kterém stanovi cile a zplsoby zakoleni. Za koordinaci b&hem
adaptace odpovida primy nadrizeny.
S adaptacnim planem je novy zaméstnanec seznamen bezprostfedné po
nastupu do pracovniho poméru.
Pfed ukonéenim zku$ebni doby zhodnoti prib&h adaptaéniho procesu
zaméstnanec, jeho primy nadrizeny a tajemnik.

Clanek 7

Zastupovani zaméstnancl
O vzajemném zastupovani zaméstnanct rozhoduje jejich pfimy nadfizeny.
Zastupce vedouciho odboru urcuje na navrh vedouciho odboru tajemnik.
Zastupce zastupuje v pripadé nepritomnosti vedouciho odboru v rozsahu jeho
prav a povinnosti kromé rozhodovani ve vécech, které si vedouci vyhradil.
Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o skute¢nostech,
které mohou mit vliv na radny vykon svérené funkce.
Neni povolena soucasna nepritomnost vedouciho odboru a jeho zastupce
v dlsledku ¢&erpani dovolené, UGc&asti na $koleni nebo sluzebni cesté.
O vyjimkach rozhoduje tajemnik.

Clanek 8
Komunikace s jinymi subjekty

Komunikace mezi Uradem a jinymi subjekty probiha v listinné podobé nebo
elektronicky formou datové zpravy dorucCované prostfednictvim datové
schranky. V pripadé vyuziti elektronické formy komunikace prostrednictvim
datové schranky je treba se fridit ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd a pfisludnymi
vyhlaskami MV CR.

Pro dorucovani mezi Uradem, Uzemné spravnim celkem a statnimi organy,
orgdny Uzemné samospravného celku, statnimi fondy, zdravotnimi



pojistovnami, samospravnymi komorami zfizenymi zadkonem, notafi a
soudnimi  exekutory se pouzivd elektronickd forma komunikace
prostiednictvim datové schranky, a to v pripadé, ze to umoznuje povaha
dokumentu.

3. Obdobné se pouzije elektronickd forma komunikace prostrednictvim datové
schranky v pripadé, ze to umoznuje povaha dokumentu, pri komunikaci mezi
Uradem, uzemné spravnim celkem a fyzickou osobou, podnikajici fyzickou
osobou nebo pravnickou osobou, pokud ma tato osoba zpfistupnénou svoji
datovou schranku a pokud se tento dokument nedorucuje na misté nebo
verejnou vyhlaskou.

4. DorucCovani prostrednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je
z bezpeénostnich ddvodi zavedena jind forma komunikace.

Clanek 9
UfFedni hodiny méstského GFadu, zajisténi vefejné informovanosti

1. Uredni hodiny méstského Gradu jsou stanoveny nasledovné:
pondéli a stfeda: 07:00 - 11:00, 12:00 - 17:00

2. Odbor vnitfni spravy méstského Uradu zrizuje a provozuje Uredni desku, ktera
je verejnosti nepretrzité pristupna, a to véetné jejiho dalkového pristupu.

3. Komunikaci s vefejnosti zajistuje Odbor komunikace a cestovniho ruchu:
vedouci odboru zastdva pozici tiskového mluvcéiho, odbor provozuje
internetové stranky meésta, vydava Klasterecké noviny, spravuje socialni sité a
pro zaregistrované zajistuje provoz mobilniho rozhlasu a rozesilani
newsletteru.

Clanek 10
Zaveérecna ustanoveni
1. Organizacni rad Méstského Uradu Klasterec nad Ohfi vydala rada mésta
usnesenim ¢. 2572/3/2022ze dne 13.12.2022 s ucinnosti od 14.12.2022.
2. Zrusuje se smérnice ¢. 3/2021 ze dne 19.05.2021 Organizacni rad Méstského
Uradu Klasterec nad Ohfi.
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Priloha €. 1: Organiza¢ni schéma méstského Gradu
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Priloha ¢. 2: Organizacni schéma Mésta Klasterce nad Oh¥i

Zakladni skola, Klasterec nad Ohri, Kratka 676
Zakladni Skola, Klasterec nad OhFi, Petlérska 447
Zakladni Skola, Klasterec nad Ohfi, Skolni 519
Zakladni umélecka skola, Klasterec nad Ohri, J. A.
Komenského 667

Materska skola, Klasterec nad Ohfi, Lipova 570
Méstsky Ustav socialnich sluzeb Klasterec nad Ohfri,
Lipova 454

Zamek Klasterec nad Ohri

Verejné sluzby mésta Klasterec nad Ohri

Lazné Evzenie, a.s.

Klasterecka kyselka, s.r.o.

Skladka Tusimice, a.s.
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Pfiloha ¢. 3: Ramcové pracovni naplné odborli Méstského uradu
Klasterce nad OhFi

1. Odbor komunikace a cestovniho ruchu
Personalni obsazeni: 1 vedouci odboru, 3 referenti turistickych informacnich
center, 1 kurator galerie, 1 redaktor Klastereckych novin

vytvari pravidla vnitfni a vnéjsi komunikace a kontroluje jejich dodrzovani,
odpovida za tvorbu komunikacni strategie mésta s cilem vytvoreni pozitivniho
obrazu o méstg,

vytvari jednotny vizualni styl Ufadu a dohlizi na jeho dodrzovani,

odpovidd za tvorbu a spravu komunikalnich kandll mésta (Klasterecké
noviny, webové stranky, socialni sité, mobilni rozhlas apod.),

zpracovava vyrocni zpravy mésta,

provadi monitoring médii a zajistuje oficidlni komunikaci s médii (tvorba a
distribuce tiskovych zprav, poradani tiskovych konferenci apod.),

organizuje vefejna setkani s obcany, zajistuje komunikaci s vefejnosti,
zajistuje ptipravu a vyrobu propagaénich materialG mésta,

realizuje spolupraci se zahrani¢nimi partnery,

zajituje zpracovani prlzkuml, analyz, koncepci a strategii v oblasti
cestovniho ruchu pro zajmové Uzemi mésta Klasterce nad Ohfri,

spolupracuje s Destinacni agenturou Dolni Poohfi, oddélenim cestovniho
ruchu krajského Uradu a dalSimi organizacemi cestovniho ruchu,
spolupracuje se soukromymi subjekty ve mésté podnikajicimi v oblasti
cestovniho ruchu,

zajistuje marketingové aktivity mésta v oblasti cestovniho ruchu (Ucéast na
veletrzich cestovniho ruchu, poradani a ucast na seminarich, konferencich,
medidlni propagace apod.)

zajistuje provoz turistickych informacnich center a galerie Kryt,

poskytuje ovérené vypisy prostrednictvim systému Czech POINT,

odpovidd za aktualni stav navigacniho systému a informacnich tabuli ve
mésté,

navrhuje a realizuje edi¢ni ¢innost mésta,

monitoruje dotacni vyzvy v oblasti komunikace s verejnosti a cestovniho
ruchu,

podili se na tvorb& dota¢nich programd z rozpo&tu mésta v oblasti kultury,
poskytuje metodickou pomoc pfi zpracovani zadosti o dotace z rozpoctu
meésta v oblasti kultury,

spolupracuje s ostatnimi odbory a prispévkovymi organizacemi na spolec¢nych
projektech,

organizuje pietni akty a drobné kulturni akce.



2. Odbor vnitFni spravy

Personalni obsazeni: 1 vedouci odboru, 4 odborni referenti, 1 informatik,
1 spravce GIS/informatik, 1 technicky pracovnik/adrzbar/ridic, 1 pracovnice
ustredny, 2 uklizeCky

zajistuje vykon statni spravy v oblasti vnitfnich véci a vSeobecné vnitfni
spravy,

organizuje volbu Prezidenta republiky, volby do Poslanecké snémovny,
Senatu, zastupitelstva kraje, zastupitelstva mésta, Evropského parlamentu a
vyhlasena referenda,

plni funkci registraéniho Gfadu dle platnych volebnich zakonl i pro obce
Domasin, Okounov, Perstejn,

vede prehled o Uzemnim obvodu mésta, jeho cCastech, pripravuje podklady
k ndvrhdm na Gzemni zménu ke schvaleni ZM,

vede matri¢ni knihy, vydava vypisy z knihy narozeni, manzelstvi a umrti
(rodné listy, oddaci listy, umrtni listy), vystavuje doklady do ciziny,

prijima zadosti o shnatek a zabezpecuje obrad uzavreni manzelstvi,

vykonavd matriéni plsobnost pro obec Domasin véetn& &asti Petlery,
Louchov, Nova Viska, a dale pro zaniklé obce ve spravnim obvodu mésta,

ve spravnim rizeni rozhoduje o uzivani a zméné jména a prijmeni,

provadi ov&fovani listin a pravosti podpist na listinach dle platné legislativy,
zajistuje Ukoly ve vécech evidence obyvatel a hladeni pobytu obécand,
rozhoduje ve spravnim Fizeni o zruseni trvalého pobytu,

provadi vykon prenesené plsobnosti obci na Useku editace Udajd Registru
Uzemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN) a Registru obyvatel (ROB),
poskytuje ovérené vypisy prostfednictvim systému Czech POINT,

zajistuje vykon trestu obecné prospésnych praci, ve spolupraci s PMS,

prijima hlddeni o ztratach a nalezech a napomaha vraceni véci viastniklim,
zabezpecuje provoz, udrzbu, opravy a uklid v budovach méstského Uradu,
zajistuje sprdvnou funkci a chod operaénich systémd, grafickych systémd,
kancelarskych a jinych aplikaci, siti, databazi apod.,

provadi editaci agend a oprdvnénych pFistupl v Czech POINT, ROS, JIP,
SOVM, ISEP, e-PUSA, vede evidenci vydanych certifikatd,

zajistuje spravnou funkci a chod geografického informaéniho systému (GIS),
spravuje databaze pasportd GIS mésta

zabezpecuje radné vedeni spisové sluzby Urfadu, odeslani pisemnosti
prostiednictvim Ceské posty a dorucovani pisemnosti méstského Uradu ve
mésté prostiednictvim vlastnich dorucovateld,

zajistuje vedeni spisovny Ufadu véetné vedeni archivni knihy,

zajistuje zabezpeleni budov méstského Ufadu a spisovny, informacnich
center, evidenci vstupnich kédU a pohotovostni vyjezdy,

vede sklad kancelarskych potreb a spotfebniho materidlu k tiskarnam,
zajistuje evidenci a spravu pevnych linek a mobilnich telefonnich &isel,



Fidi provoz sluzebnich a referentskych automobild.

3. Odbor financéni
Personalni obsazeni: 1 vedouci odboru, 3 ucetni, 1 mzdova ucetni, 4,5x odborny
referent

dba na dodrzovani zasad financni politiky, navrhuje a realizuje opatfeni
k efektivnimu vyuzivani finanénich zdrojl, dGsledné dbad o U(celnost a
hospodarnost pFi vynakladani finanénich prostiedkd,

komplexné zajistuje agendu spravy dotaci nebo jinych Gcelové vazanych
prostiedkd,

provadi vefejnospravni kontroly pFijemct dotaci, zasild vyzvy k vraceni
dotace, uklada odvody za poruseni rozpoctové kazng,

sestavuje navrh rozpoctu a provadi jeho rozpis, navrhuje rozpoctové zmeény,
sleduje pInéni rozpoctu a sestavuje rozbor hospodareni,

zajistuje vedeni Ucetnictvi mésta, kontroluje dodrzovani rozpoctové skladby,
sestavuje Ucetni vykazy, kontroluje sestavené vykazy podrizenych organizaci
(prispévkovych organizaci zfizenych méstem), které nasledné zasila na
Ustecky kraj,

sestavuje Ucetni zavérku mésta a zavérecny ucet mésta,

kontroluje Ucetni zavérky prispévkovych organizaci mésta,

provadi externi kontroly prispévkovych organizaci,

zajistuje provedeni prezkumu hospodareni,

zpracovava priznani k silniéni dani a dani z nemovitosti, sestavuje darnova
priznani k DPH a kontrolni hlaseni,

zajistuje zpracovani danového priznani za obec (dan z pfijmu pravnickych
osob),

zajistuje platebni a zGc¢tovaci styk,

provadi inventarizaci Gétd,

odpovidd za plnéni podminek danych uUvérovymi smlouvami, pravidelné
sleduje stavy na bankovnich Uctech,

provadi kontrolu spravnosti vystavenych a doslych faktur, nasledné
zauctovani a prip. vymahani prostiednictvim soudu,

komplexné zaji$tuje agendu mistnich poplatkd,

zajistuje zpracovani platd a vedkerych praci s touto ¢innosti souvisejici,
provadi kontrolu a likvidaci cestovnich nahrad,

vede mési¢ni evidenci o provozu osobnich automobild,

zajistuje pokladni ¢innost, spravuje pokladni hotovost a vede evidenci s ni
spojenou,

prijima bezhotovostni platby prostfednictvim platebnich karet a vede evidenci
s tim spojenou,

vede agendu souvisejici s technickymi hrami - vydani, zména nebo zruseni
povoleni k umisténi herniho prostoru podle zakona ¢&. 186/2016 Sb. o
hazardnich hrach,



vede agendu tombol a verejnych sbirek.

4. Odbor spravy majetku a bytového fondu
Persondlni obsazeni: 1 vedouci odboru, 5 odbornych referentd

zajistuje agendu evidence, spravy a dispozice s majetkem mésta, nabyvani
movitého i nemovitého majetku do vlastnictvi mésta,

komplexné zajistuje agendu bytového a nebytového fondu a pozemk( -
piijem Zadosti, ptiprava podkladd pro rozhodovani odpovédnych organd
mésta, pfiprava a uzavirdni smluvnich vztahd, pfedpisy, zmény a vyuétovani
najemného, vymahani pohledavek apod.,

provadi pravidelné kontroly dodrzovani ujednani najemnich smluv na najem
nemovitosti,

vede evidenci uzavfenych kupnich, najemnich a dalSich smluv, zajistuje jeji
navaznost na evidenci Ucetni,

vede evidenci veskerého majetku mésta a zajistuje inventarizaci majetku,

ve spolupraci s hlavni Ucetni provadi pravidelné odpisy hodnoty majetku a
jejich kontrolu,

zajistuje majetkopravni narovnani,

vede evidenci pojistnych smluv a zajistuje agendu pojisténi majetku mésta,
zajistuje prevod ukoncéenych investi¢nich akci do majetku mésta,

zajituje majetkopravni podklady pro potfeby ostatnich odborl méstského
Uradu a pripravu investi¢nich akci,

uzavira smlouvy/dohody o udéleni souhlasu se zdmérem provedeni stavby,
udé&luje souhlas k zaddostem o vyjadreni k zdmérlm staveb, které mohou mit
vliv na majetek mésta,

v ramci spravy majetku uzavird smluvni vztahy s dodavateli zajistujicimi
opravy, udrzbu, pripadné revize nemovitého majetku,

administruje vybérova Ffizeni na dodavatele energii, pojisténi majetku a
vybéry zhotovitele pro udrzby a opravy majetku spadajiciho pod vedlejsi
hospodarskou cinnost.

5. Odbor vystavby a rozvoje mésta
Personalni obsazeni: 1 vedouci, 2 odborni technicti referenti, 3 odborni referenti

V. . Ve Ve Ve Ve V4 4 o s
pripravuje podklady a podava navrhy pro rozhodovani organu samospravy
v oblasti investi¢nich a rozvojovych zdmérd mésta v souladu se strategickym
pldnem rozvoje mésta,
odpovida za planovani, ptipravu a realizaci investi¢nich zamérd mésta,

. v . v 7 g v s . o g 7 v v 7 .
sleduje moznosti Cerpani dotacnich titulu, odpovida za pripravu zadosti,
cerpani dotaci a jejich nasledné vyuctovani,
iniciuje a koordinuje zapojeni mésta do rozvojovych aktivit v ramci regionu,
s regionalnimi rozvojovymi agenturami, s prislusSnymi ministerstvy, krajskym
Uradem a ostatnimi slozkami,



zajistuje kompletni pfipravu a realizaci novych staveb a rekonstrukci
(vyfizuje prislusna spravni rizeni, odpovida za zadavani verejnych zakazek,
jednd s dodavateli, s verejnosti a ostatnimi slozkami dotéenymi vystavbou,
reSi podnéty a stiznosti, zajistuje pripravu staveb, koordinuje a kontroluje
jejich pribé&h, odpovidd za prevzeti dokonéenych staveb, predani uzivateli a
prevod ukoncenych realizaci do majetku mésta),

zabezpecduje realizaci oprav a Udrzby objektd v majetku mésta,

poskytuje metodickou a odbornou pomoc ostatnim odbordim pfi formulaci
investi¢nich zdmé&rd pro stavebni investice mésta,

poskytuje soucinnost odboru mistniho hospodarstvi, dopravy a Zzivotniho
prostiedi pfi vystavbé novych hrist,

poskytuje soucinnost odboru spravy majetku pri definici podminek
k zaddostem o vyjadfeni k zdmé&rim staveb, které mohou mit vliv na majetek
mésta,

resi vystavbu z urbanistického a architektonického hlediska, spolupracuje
s méstskym architektem,

spolupracuje s potizovateli a zpracovateli Gzemné planovacich podkladd,
vede evidenci majetku - rozestavénych staveb,

zajistuje ve spolupréaci s odborem spravy majetku a bytového fondu evidenci
nakladl investi¢nich akci a nasledného pFevodu ukonéenych investic do
majetku mésta,

zajistuje podklady a vyjadfeni ohledn& investi¢nich zamé&rl mésta pro
potieby ostatnich odbort méstského Uradu.

6. Odbor socialnich véci, skolstvi a sportu
Personalni obsazeni: 1 vedouci odboru, 1 odborny referent, 3 socialni pracovnice

zajistuje vykon socialni prace v rozsahu svéfeném platnou pravni Gpravou,
poskytuje poradenskou cinnost v socialni oblasti,

zajistuje socialné pravni ochranu déti,

spolupracuje s organy statni spravy a organizacemi pusobicimi v socidlni
oblasti,

koordinuje Ukoly spojené s komunitnim planem rozvoje socialnich sluzeb a
souvisejicich sluzeb,

zajistuje administrativni ¢innost pro pfislusné pracovni skupiny a komise,
kontroluje hospodareni prispévkovych organizaci s prostfredky a majetkem
mésta,

odpovida za aktualni stav zfizovacich listin prispévkovych organizaci mésta,
aktualizuje Udaje v rejstriku Skol a Skolskych zafizeni, vede statistiky
$kolskych zafizeni, evidenci zak( $kol, kontroluje vytiZzenost zafizeni,
pfipravuje porady Feditell ptisp&vkovych organizaci,

organizuje zapisy do ZS a MS,

pripravuje vnitfni narizeni, smérnice a predpisy tykajici se Ccinnosti
prispévkovych organizaci a Cinnosti obce v oblasti SPOD



— provadi spravni ¢innost v samostatné plsobnosti obce,

— spolupracuje na projektech mésta s prispévkovymi organizacemi, sportovnimi
kluby, koordinuje zapojeni MS a ZS do sportovni ¢innosti klubd,

— sleduje vysledky kontrol CSI a ostatnich kontrol,

— predklada navrhy na obsazeni Skolskych rad, pfipravuje zfizovaci listiny,

— podili se na organizaci setkani zastupct sportovnich klubl s vedenim mésta,

— monitoruje ¢innost sportovnich klubd pfi grantové podpofe mésta.

7. Odbor mistniho hospodarstvi, dopravy a Zivotniho prostredi
Personalni obsazeni: 1 vedouci, 4 odborni referenti, 1 lesni hospodar, 4 lesni
délnici

- vykonava funkci silni¢niho spravniho Uradu v podminkach mésta,

- zajistuje Gdrzbu, opravy a Cistotu komunikaci mésta,

- koordinuje provoz MHD ve mésté,

- odpovida za opravy a udrzovani dopravniho znaceni, autobusovych zastavek
a destové kanalizace,

- zajistuje vykon statni spravy v oblasti vodniho hospodarstvi, ochrany prirody
a krajiny, ochrany ovzdusi, lesniho hospodarstvi a veterinarni péce,

- zabezpecCuje provoz systému shromazdovani, sbéru, prepravy, tridéni,
vyuzivani a odstranovani komunalniho odpadu,

- zajistuje vykon statni spravy dle zakona ¢. 185/2001 Sb., o odpadech,
v platném znéni

- vydava stanoviska a vyjadreni v ramci spravnich rizeni jako dotleny organ
statni spravy,

- zajistuje ekologickou likvidaci autovrakd,

- odpovida za likvidaci Cernych skladek,

- vykonadva spradvu a Udrzbu vefejné zelené, détskych hFist, vefejného
osvétleni, méstského mobiliare a drobnych staveb (altany, mostky, zabradli,
sochy, odpocivadla, navigacni systémy apod.),

- predklddd navrhy a realizuje vystavbu novych hfist, zajistuje pravidelné
revize,

- je spravcem poplatku za zvlastni uzivani verejného prostranstvi,

- vede agendu pohrebnictvi, spravuje hrbitov,

- zajistuje stanoviska a vyjadfeni ke spravnimu fizeni dle stavebniho zdkona
z hlediska samospravy,

- poskytuje souclinnost odboru spravy majetku pfi definici podminek
k zddostem o vyjadreni k zdmérdm staveb, které mohou mit vliv na majetek
mésta,

- zajistuje vanocni vyzdobu mésta,

- zabezpecuje drobné opravy neinvesti¢niho charakteru,

- kontroluje dodrzovani trzniho radu,

- vede agendu rybatskych listkd.



8. Odbor stavebniho GUradu a tzemniho planovani
Personalni obsazeni: 1 vedouci, 4 odborni referenti, 1 pracovnice spisovny

ve vécech stavebniho radu povoluje stavby a jejich zmény, terénni Upravy a
zarizeni, uzivani a odstrafiovani staveb,

vydava souhlasy k povoleni stavby specidlnim stavebnim Uradem a poskytuje
uzemné planovaci informace,

povoluje vyjimky zvyhlasky OTP na vystavbu (zahajeni, preruseni,
zastaveni, zamitnuti, mistni Setfeni spojené s Ustnim jednanim, rozhodnuti),
vede Uzemni fizeni a vydava uzemni rozhodnuti, neni-li dale stanoveno jinak,
vydava Uzemni souhlasy,

vydava Uzemni opatreni o stavebni uzavére a asanaci Uzemi,

vede spolecné Uzemni a stavebni fizeni,

ohlaseni staveb, jejich zmén a udrzovacich praci,

spolupracuje s autorizovanymi inspektory, poskytuje informace o povinnosti
a odpovédnosti osob pFi pripravé a provadéni staveb, zadava podminky a
informace o podminkach pro projektovou ¢innost a provadéni staveb,
povoluje predCasné uzivani stavby pred jejim uplnym dokoncenim,

povoluje zmény v uzivani stavby a povoluje uzivani stavby,

narizuje a povoluje odstranovani staveb,

provadi kontrolni prohlidky rozestavénych staveb ve fazich uvedenych
v podminkach stavebniho povoleni, v planu kontrolnich prohlidek stavby,
pred vydanim kolaudacniho souhlasu a v pfipadech, kdy ma byt narizeno
neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpelovaci prace, nezbytné Upravy
nebo vyklizeni stavby, mQze provést kontrolni prohlidku téZ u nafizenych
udrzovacich praci, u odstrafiované stavby a v jinych pripadech, kdy je to pro
pInéni kol stavebniho Fadu potfebné, povoluje uzivani staveb,

vykondva soustavny dozor nad zajisfovdnim ochrany vefejnych zajmd,
ochrany prav a opravnénych zajmQ pravnickych a fyzickych osob a nad
plnénim jejich povinnosti vyplyvajicich ze stavebniho zdkona a pravnich
predpist vydanych k jeho provedeni,

projedndvd a vede spravni tizeni ve vécech prestupkl u fyzickych osob a
spravnich deliktl u prévnickych osob a podnikajicich fyzickych osob,

eviduje a uklada veskeré spisy tykajici se staveb ve spravnim obvodu
povéfeného stavebniho Ufadu, zajistuje vedeni spisovny odboru véetné
vedeni archivni knihy,

zabezpecuje veskery vykon agendy tykajici se tvorby Uzemniho planu a jeho
pripadnych zmén,

odpovidd za Uzemni planovani, zejména cile a Ukoly Uzemniho planovani,
vyhodnocovani vlivl na udrzitelny rozvoj Gzemi, rozhodovani v tzemi, uréuje
podminky pro vystavbu, rozvoj Uzemi a pro pripravu verejné infrastruktury,
porizuje Uzemni plan a regulacni plan pro Uzemi obce a poskytuje informace
pro pofizovdni Uzemné planovacich podkladd a (zemné planovaci
dokumentace,
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sleduje uplatfovani uzemné planovaci dokumentace a vyhodnocuje je podle
stavebniho zdkona, zajistuje evidenci zemné planovaci ¢innosti,

pofizuje vymezeni zastavéného Uzemi na zadost obce ve svém spravnim
obvodu,

pofizuje Uzemni studie,

provadi editaci vykonu pfenesené plsobnosti obci na Useku editace Gdajd
Registru Uzemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN),

spolupracuje s méstskym architektem.

Organizacni Gsek

Personalni obsazeni: 1 vedouci odboru (tajemnik), 1 pracovnice sekretariatu,
1 personalista, 2 referenti agendy prestupkd
Sekretariat:

zajistuje pfipravu a realizaci jednani rady a zastupitelstva mésta (zapisy,
usneseni apod.),

vede evidenci Ukoll uloZenych zastupitelstvem a radou mésta, kontroluje
terminy jejich plnéni,

poskytuje ve spolupraci s ostatnimi zaméstnanci informacni servis
zastupitelGm mésta,

organizacné se podili na pripravé tiskovych konferenci, verejnych setkani
s obc¢any a dalSich akcich,

zajistuje organizacni servis a administrativni agendu starosty, mistostarosty
a tajemnika,

spolupracuje s odborem komunikace a cestovniho ruchu a odborem skolstvi,
socialnich vé&ci a sportu na ptipravé propagacnich predmétd,

zajistuje archivaci dokument( sekretariatu,

vede evidenci dokumentl spole¢nosti zaloZenych méstem a spole¢nosti
s majetkovou Uc¢asti mésta a dokumentl tykajicich se mezindrodni
spoluprace,

vede centralni evidenci petic, stiznosti, navrhl, pripominek a podnétl
obéang,

vede centrdlni evidenci zadosti podanych dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pristupu k informacim, sleduje jejich vyrizeni a zverejiiuje dle
vySe uvedeného zakona jejich prehled,

vede evidenci obecné zdvaznych vyhlasek meésta a nafizeni mésta, vcietné
odesldni metodickym a kontrolnim orgdnim a zajisténi zverejnéni na
Urednich deskach,

vede evidenci internich dokumentl, odpovidd za jejich zvefejnéni na
intranetu,

vede evidenci zapist vyboru zastupitelstva a komisi rady mésta,

zajistuje vysilani méstského rozhlasu,

vede evidenci spolecnosti a organizaci spolupracujicich s méstem,



Agenda prestupkd:

komplexné zajistuje prestupkové agendy na Useku verfejného poradku,
obcanského souziti a ve vécech majetkovych,

Castecné zajistuje prestupkové agendy specidlnich zakond,

spolupracuje s ostatnimi organy na Useku prestupkové agendy.

Persondlni agenda:

vede personalni evidenci zaméstnancl zafazenych do méstského Gfadu a
provadi veskeré prace souvisejici s touto agendou

sepisuje pracovni smlouvy se zaméstnanci poskytnutymi Urfadem prace na
verejné prospésné prace a sleduje terminy platnosti jejich pracovniho
pomeéru,

spolupracuje se mzdovou uctarnou,

vede evidenci dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace,

odpovida za komplexni pfipravu a realizaci vzdé&lavani zaméstnancd,

podili se na hodnoceni zamé&stnancd,

sleduje legislativni zmény v persondlni oblasti a odpovida za jejich
implementaci,

vede evidenci plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na
celkovém poctu zaméstnancd,

pripravuje a organizuje vybérova Ffizeni na obsazeni pracovnich mist,
komunikuje s uchazeci o zaméstnani,

podili se na realizaci socidlniho programu, spravuje systém stravenek a
benefitnich poukazek.
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