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Cast I. Uvodni ustanoveni

a)

b)

d)

W

Organizacni fad je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému méstyse,
ktery fesi vztahy mezi méstysem, ufadem méstyse a jeho jednotlivymi pracovniky.
Organizacni tad je soucasti komplexni soustavy vnitfnich organiza¢nich norem,
k podrobnostem je tfeba vyuzivat normy, na které navazuje, které na néj navazuji nebo
jej dopliuji.

Organizacni fad je tvofen na zakladé zakona:

¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, v platném znéni

Organizacéni fad upravuje a definuje:

zasady poslani, Cinnosti a fizeni méstyse

spolupraci a vzajemné vztahy mezi volenymi a vykonnymi organy meéstyse
zasady ¢innosti a fizeni Ufadu méstyse

vztahy mezi méstysem a jim ziizenymi a zaloZenymi organizacemi

zajisténi systému financniho fizeni méstyse

vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu majetku méstyse

Cast I1. Zakladni vztahy v méstysi

Cl. 1 Samostatn4 plisobnost méstyse

a)

b)

d)

Mgéstys je samostatné spravovan zastupitelstvem méstyse. Dal§imi organy méstyse jsou
rada meéstyse, starosta, ufad méstyse a zvlastni organy méstyse. Organem meéstyse jsou
téz vybory a komise, jestlize jim byl svéfen vykon pfenesené puisobnosti.

Méstys spravuje své zalezitosti (samostatnd pilisobnost) samostatné. Statni orgdny a
organy kraji mohou do samostatné piisobnosti zasahovat, jen vyzaduje-li to ochrana
zékona a jen zpusobem, ktery zakon stanovi. Rozsah samostatné plisobnosti mize byt
omezen jen zékonem.

Méstys v samostatné plisobnosti spravuje zalezitosti, které jsou v zajmu méstyse a jeho
obCanl. Pecuje o vytvafeni podminek pro rozvoj socidlni péce a pro uspokojovani
potieb svych obcanil (zejména potieby bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy,
spoju, potieby informaci, vychovy a vzdélavani, celkového kulturniho rozvoje, ochrany
veiejného poradku). Méstys mlize pro vykon samostatné pusobnosti zakladat a zfizovat
pravnické osoby a organizac¢ni slozky, pokud zakon nestanovi jinak.

Meéstys tidi a usmérnuje po linii financniho fizeni ptispévkovou organici: Masarykova
zékladni Skola a matefska Skola Klenci pod Cerchovem.



C1. 2 Majetek méstyse

a)

b)
c)

d)

Majetek méstyse musi byt vyuzivan ti¢elné a hospodarné v souladu s jeho z4jmy a tkoly
vyplyvajicimi se zakonem vymezené plisobnosti.

Me¢stys je povinen peCovat o zachovani a rozvoj svého majetku a vést jeho evidenci.
Majetek méstyse musi byt chranén pied zni¢enim, poSkozenim, odcizenim, zneuzitim a
neopravnénymi zasahy.

Meéstys nesmi rucit za zavazky fyzickych ani pravnickych osob. Vyjimky jsou taxativné
vymezeny v § 38 odst. 3 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni.

C1. 3 Hospodai‘eni a rozpo¢et méstyse

a)

b)

d)

Hospodatfeni méstyse se fidi predev§im schvalenym rozpoctem, ktery je pro méstys
finan¢nim plénem. Pravidla hospodateni s finan¢nimi prostfedky méstyse stanovuje a
tvorbu, postaveni, obsah a funkce rozpoctu upravuje zdkon ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti, v platném znéni.

Rozpocet méstyse je financnim planem na piislusny rozpoctovy rok, ktery je shodny
s rokem kalendainim. Rozpocet se schvaluje jako vyrovnany. Rozpocet miize byt
piebytkovy, jestlize n€které piijmy jsou uréeny k vyuziti az v nasledujicich letech nebo
jsou-li ureny k splaceni tvérti z minulych let. Rozpocet mize byt i schodkovy, ale jen
v pfipadé, Ze schodek bude mozno uhradit bud’ finan¢nimi prostiedky z minulych let
nebo smluvné zabezpecenou pijckou, tvérem nebo navratnou financni vypomoci.

Kladny zGstatek finan¢nich prostiedkt z rozpoctového hospodateni se prevadi do
dalsiho roku, schodek rozpoctu se uhrazuje z finan¢nich prostredkt minulych let nebo
se kryje z navratnych zdroji, splatnych z rozpoc¢tu v nésledujicich letech.

Me¢éstys mitize ziizovat penézni fondy, a to pro konkrétni ucely nebo bez ucelového
urceni. Tvorba a pouziti téchto fondl je pfedmétem ucetni smérnice. Zdrojem fonda
mohou byt piebytky hospodaieni z minulych let, piijmy z bézného roku neurcené
k vyuziti v tomto roce nebo ptevody z rozpoctu béhem roku.

Obsahem rozpoctu jsou jeho ptijmy a vydaje a ostatni penézni operace, véetné tvorby a
pouziti penéznich fondi. Mimo rozpocet probihaji operace tykajici se cizich a
sdruzenych prostredk.

Piijmy rozpoétu méstyse tvofi pfijmy:

e 7z vlastniho majetku a majetkovych prav

e zvysledki vlastni hospodatské ¢innosti

e 7 hospodaiské ¢innosti pravnickych osob zalozenych nebo ziizenych méstysem

e odvody ulozené méstysem ziizené ptispévkové organizace

e zvlastni spravni ¢innosti v¢etn¢ piijml z povéfeni vykonu statni spravy (spravni
poplatky, pokuty, odvody)

e z mistnich poplatkl



e z vynosu dani nebo podilu na téchto vynosech

e z dotaci statniho rozpoctu, ze statnich fondi, z dotaci rozpoctu kraje
e z prostfedkl ze spravnich ¢innosti ostatnich organt statni spravy

e zpiijatych dart a pfispévki

e 7z jinych pfijmi podle zvlastnich zékonti

e znarodniho fondu, z fondl EU, ptfipadné dalSich fondi

e znavratnych zdroji

e 7z navratné finan¢ni vypomoci

g) Vydaje rozpoctu méstyse tvoii vydaje:

h)

)

k)

e ze zakonnych zavazkl

e na vlastni ¢innost

e spojené s vykonem statni spravy

e vyplyvajici ze zdvazkl z uzavienych smluvnich vztaht

e ze zavazkl piijatych v ramci spoluprace s jinymi obcemi

e prispevky a dotace piispévkovym organizacim ziizenych méstysem
e na podporu vetejné prospésné cinnosti

e na dary a pfispévky na socidlni nebo humanitni ucely

e na splatky pajcek, avérl a navratnych vypomoci v€etné urokd.

Meéstys vypracovava rozpocet v navaznosti na svlj Sttednédoby vyhled rozpoctu, ktery
schvaluje zastupitelstvo a ktery musi byt véetné jeho navrhu zvetejnén na ufedni desce.
Dale v navaznosti na statni rozpocet a rozpocet kraje. Navrh rozpoctu méstyse musi byt
zvetejnén nejméné po dobu 15 dni pied jeho projednédvanim v zastupitelstvu méstyse
na uredni desce a elektronické utfedni desce. Po jeho schvaleni zastupitelstvem méstyse
je zvetejnén az do doby schvaleni rozpoctu na nasledujici kalendaini rok.

Rozpocet se zpracovava v tfidéni podle rozpoctové skladby. Vyjadiuje zavazné
ukazatele, jimiz se musi fidit vykonné organy méstyse, pravnické osoby ziizené nebo
zalozené méstysem a piijemci dotaci nebo ptispévki z rozpoctu. Po schvaleni rozpoctu
v zastupitelstvu méstyse se provadi neprodlené jeho rozpis. Soucésti rozpisu rozpoctu
je sdéleni zavaznych ukazatel rozpoctu tém subjektiim, které jsou povinny se jimi fidit.

Meéstys hospodaii v souladu se schvalenym rozpoctem a provadi pravidelnou,
systematickou a uplnou kontrolu svého hospodafeni a hospodateni ziizenych a
zaloZenych pravnickych osob a zatizeni po cely rozpoctovy rok.

Zmény rozpoctu po jeho schvaleni mohou byt provedeny pouze z diivodi:

organiza¢nich zmén

zmén pravnich predpist

objektivnich vécnych zmén

Zmény rozpoctu se provadi rozpoctovym opatfenim, kterym je:

pfesun bez zmény celkového objemu finan¢nich prostredka

pouziti novych rozpoctem neptedvidanych piijmi k tthradé novych rozpoctem
nezajisténych vydajt, ¢imz se zvysi celkovy objem rozpoctu
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e vazani rozpoctovych vydaj, jestlize je jejich kryti ohrozeno neplnénim rozpoctovych
piijmu, timto opatfenim se objem rozpoctu snizuje

e povinné zabranéni vzniku rozpoc¢tového schodku

e provedeni povinnych zmén ve finan¢nich vztazich k jinému rozpoctu

m) Zavérecny ucet

Po skonceni kalendainiho roku se udaje o hospodatreni méstyse souhrnné zpracovavaji do
zavérecného Uctu. Jsou v ném obsazeny udaje o plnéni rozpoctu piijmi a vydajit v plném
¢lenéni dle rozpoctové skladby a o dalSich finan¢nich operacich, véetné tvorby a pouziti
fondi.

Soucasti zdvérecného uctu je vyuctovani financnich vztahii ke statnimu rozpoctu, rozpoctu
kraje, obci, statnim fondiim a jinym rozpoctiim a k hospodareni dalSich osob.

Méstys pozada o prezkoumani svého hospodaieni za uplynuly kalendaini rok do 31. ledna
nasledujiciho roku Krajsky trad Plzenského kraje nebo auditorskou spolecnost, se kterou
ma uzavienou smlouvu o pfezkoumani hospodatreni méstyse.

Zprava o vysledku piezkouméni hospodafeni je soucasti zav€recného uUctu pii jeho
projednavani v zastupitelstvu méstyse do 30. ¢ervna nasledujiciho roku.

Navrh zavére¢ného uctu meéstys se zvetejiiuje nejméné 15 dnl pred jeho projednanim
v zastupitelstvu méstyse na ufedni desce. Po schvaleni zastupitelstvem je Zavereény ucet
zvefejnén na ufedni desce.

n) Casové pouziti rozpoctu

Do plnéni rozpoctu se zahrnuji jen piijmy, vydaje a finan¢ni operace, které byly
uskutecnény (pfijaty a vydany) v kalendainim roce. Rozhodujici je datum pfipsani nebo
odepsani prostfedkti z bankovnich G¢th. Méstys mize pfijimat nebo poskytovat zalohy na
vécnd plnéni smluv, které se uskutecni az v nasledujicim roce.

0) Ugelovost rozpo&tovych prostiedki

Urcuje se individudlné, odvétvové nebo Uzemné. Méstys respektuje ucel pouziti
rozpoctovych prostiedki, ktery vyplyva z ucelu pfijatych dotaci ze statniho rozpoctu nebo
z uzavienych smluv, podle nichz piijimé ucelové rozpoctové prostiedky od jinych osob,
veetné ucelovych dara, prispévku ¢i pjcek.

p) Navratnost nepouzitych rozpoctovych prostiedki

Rozpoctové prostredky méstyse nevyuzité do konce roku nepropadaji, ale prevadéji se do
dalsiho roku. Ptipadna jejich tcelovost se pfitom zachova. Vyjimkou jsou nevyuzité
ucelové a casové vymezené dotace nebo piispévky, které poskytovatel pozaduje po
skonceni roku vyuctovat a nespotfebované penézni prostredky vratit.

q) Kompenzac¢ni pen€zni operace

Touto operaci se do tdaji o plnéni rozpoc¢tu zatazuji vracené piijaté zalohy a vracené
neopravnéné piijaté penczni prostiedky nebo vracené poskytnuté zalohy a vracené



neopravnéné vydané penézni prostiedky. Oboji ve stejné vysi, ale v zdporné hodnot¢ piijmu

nebo vydajl téhoz rozpoctového roku.

r)

Poruseni rozpoctové kazné

Porusenim rozpoctové kazné v rozpocCtu meéstyse je kazdé neopravnéné pouziti nebo
zadrzeni penéznich prostfedki patficich ¢i svéfenych méstysi.

Cl. 4 Pienesena piisobnost

a)

b)
c)

d)

2)

h)

Pfenesenou ptlisobnosti se rozumi vykon statni spravy méstyse. Méstys mize svymi
organy vykonavat statni spravu pouze ve vécech, jejichZ projednavani a rozhodovani ji
bylo vyslovné svéfeno.

Meéstys dostava ze statniho rozpoctu ptispévek na plnéni ukoll v pfenesené plisobnosti.
Pti vykonu pfenesené piisobnosti se orgdny méstyse tidi:

pii vydavani nafizeni méstyse, zakony a jinymi pravnimi piedpisy

v ostatnich ptfipadech téz

I.  usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich sprévnich ufadl, tato usneseni a

smérnice nemohou organiim meéstyse ukladat povinnosti, pokud nejsou zaroven
stanoveny zdkonem, podminkou platnosti smérnic Ustfednich statnich orgéani je
jejich publikovani ve Véstniku vlady pro organy krajti a obci,

II.  navrhy opatteni, popiipadé rozhodnutim krajského ufadu, u¢inénym podle zakona

o krajském zfizeni v ramci kontroly vykonu pienesené plisobnosti.
Metodickou odbornou pomoc vykonava vici organim meéstyse krajsky ufad.

Méstys Klenéi pod Cerchovem vykonava pienesenou piisobnost ve vécech stavebniho
ufadu pro obce: Dily, Chodov, Nemanice, Pec, Postfekov, Trhanov.

Meéstys Klenci pod Cerchovem vykonava pfenesenou pisobnost ve vécech matricnich
pro obce: Dily, Drazenov, Chodov, Nemanice, Pec, Postiekov, Trhanov, Zdanov.

Meéstys, vykondvajici pfenesenou piisobnost, mize uzaviit navzijem vefejnopravni
smlouvu, podle niz bude obecni ufad jedné obce s pienesenou pisobnosti vykonavat téz

pienesenou ptisobnost nebo jeji Cast pro obecni uiad jiné obce s pfenesenou pisobnosti.

Méstys Klen¢i pod Cerchovem ma uzavienou veifejnopravni smlouvu na vykon
pienesené ptisobnosti s méstem Domazlice ve véci prestupkového fizeni.

CAST III. Zastupitelstvo méstyse

Cl. 1 Zastupitelstvo

a)
b)

c)

Podet ¢lenti Zastupitelstva méstyse Klenéi pod Cerchovem (ZM) je 15 &leni.
Seznam c¢lent zastupitelstva je uveden v ptiloze €. 1.

Jednani zastupitelstva méstyse upravuje Jednaci fad zastupitelstva méstyse.



C1. 2 Zastupitelé

a)

b)

d)

Funkce ¢lena zastupitelstva je vefejnou funkei. Clen zastupitelstva méstyse nesmi byt
pro vykon své funkce zkracen na pravech vyplyvajicich z jeho pracovniho nebo jiného
obdobného poméru.

Mandat ¢lena zastupitelstva méstyse vznika zvolenim, ke zvoleni dojde ukoncenim
hlasovani. Zastupitelstvo se sklada z jednoho dlouhodob¢ uvolnéného Clena a 14 ¢lent
neuvolnénych.

Odmeény se vyplaci z rozpo¢tovych prostiedkli méstyse. Splatnost a vyplata odmény
Clenim zastupitelstva méstyse, jakoz 1 srazky z odmény, se fidi pravnimi piedpisy
upravujicimi platové poméry zaméstnancli méstyse a zakonikem prace. Pro tyto ucely
se odména clenli zastupitelstva méstyse posuzuje jako plat zaméstnancii méstyse
v pracovnim poméru a ¢lenové zastupitelstva méstyse se posuzuji jako zaméstnanci.

Clen zastupitelstva méstyse méa pii vykonu své funkce na pravo:

o predkladat zastupitelstvu, rad¢, vyboriim, komisim navrhy na projednani,

e vznaset dotazy, pfipominky a podnéty na radu a jeji jednotlivé ¢leny, na piedsedy
vybor(, na statutdrni organy pravnickych osob a vedouci ptispévkovych organizaci,
které méstys zalozil nebo zridil,

e pozadovat od zaméstnancli Gfadu meéstyse i shora uvedenych pravnickych osob
informace ve vécech, které souviseji s vykonem jejich funkce.

Cl. 3 Vztah zastupitelstva méstyse k dal§im sloZkam méstyse

Zastupitelstvo méstyse zejména:

stanovuje pocet ¢lent rady méstyse,

voli ztad Clent ZM starostu, mistostarostu a dalsi 3 ¢leny rady meéstyse (radni) a
odvolava je z funkce,

urcuje funkce, pro které budou ¢lenové ZM uvolnéni,

ziizuje a rusi vybory, voli jejich ptredsedy a dalsi ¢leny a odvolava je z funkce,
stanovuje vysi odmén neuvolnénym clentim ZM,

stanovuje zasady pro poskytovani cestovnich nahrad ¢leniim ZM.

C1. 4 Pravomoci a ¢innost zastupitelstva méstyse

a)

Zastupitelstvo méstyse zejména:

e rozhoduje ve vécech patficich do samostatné pisobnosti méstyse,

e schvaluje program rozvoje meéstyse, izemni a regulac¢ni plan méstyse, rozpocet a
zavéreCny ucet mestyse,

e ziizuje trvalé a doCasné fondy méstyse,

e zfizuje a rusi pfispévkové organizace a organizacni slozky méstyse, schvaluje jejich
ziizovaci listiny,



b)

c)

e vydava obecné zdvazné vyhlasky méstyse,

e rozhoduje o vyhlaSeni mistniho referenda,

e rozhoduje o zaloZeni nebo zruseni pravnickych osob, schvaluje jejich zakladatelské
listiny, spolecenské smlouvy, zakladaci smlouvy a stanovy a rozhoduje o ucasti v jiz
zalozenych pravnickych osobéch,

¢ rusi usneseni rady, jestlize je v rozporu s pravnim pfedpisem nebo usnesenim ZM,

e zfizuje a rusi obecni policii.

ZM si muze vyhradit dalS§i pravomoci v samostatné pilisobnosti méstyse mimo

pravomoci vyhrazenych RM (§ 102, odst. 2 zadkona o obcich, v platném znéni).

Uvedeny vycCet pravomoci a pusobnosti ZM neni taxativni, tyto jsou podrobné
stanoveny v zakon¢ o obcich, v platném znéni.

CAST IV. Rada méstyse

Cl. 1 Poslani a pasobnost rady méstyse

a)

b)
©)

Rada méstyse Klendi pod Cerchovem je vykonnym organem méstyse v oblasti
samostatné pusobnosti. Ze své ¢innosti je odpovédna ZM.

Jednani rady méstyse upravuje Jednaci fad rady méstyse.

V oblasti pfenesené ptisobnosti RM rozhoduje, jen stanovi-li tak zakon.

C1. 2 SloZeni a rozdéleni kompetenci rady méstyse

RM tvoii starosta, mistostarosta a 3 ¢lenové rady. Jmenovité slozeni RM a jejich kompetenci

je uvedeno v priloze €. 2.

Cl. 3 Vztahy rady méstyse k uiadu méstyse

Rada méstyse zejména:

vydava natizeni méstyse,

schvaluje organiza¢ni fad méstyse,

stanovuje celkovy podet zamé&stnancti méstyse v UM,

schvaluje rozdé&leni pravomoci v UM,

ziizuje a rusi odbory a oddéleni UM,

jmenuje a odvolava vedouci odborti na doporuceni tajemnika,

ziizuje a rusi podle potieby komise RM, jmenuje a odvolava jejich predsedy a Cleny,
kontroluje plnéni ukold UM a komisi a pfezkoumava na zakladé podnéti jimi piijata
opatfeni v samostatné plisobnosti,

C1. 4 Cinnost rady méstyse

a)

Hlavni ¢innosti rady méstyse:
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b)

d)

e pfipravuje navrhy pro jednani ZM,

e zabezpecuje plnéni usneseni ZM,

e zabezpecuje hospodaieni méstyse podle schvalené¢ho rozpoctu a provadi rozpoctova
opatieni v rozsahu stanoveném ZM,

e rozhoduje v zélezitostech patticich do samostatné ptisobnosti méstyse, pokud nejsou
vyhrazeny ZM nebo pokud si je ZM nevyhradilo,

e projedndva a fe$i navrhy, pfipominky a podnéty ptfedlozené ji cleny ZM nebo
komisemi RM.

Dalsi Cinnosti rady méstyse:

e plni ukoly zakladatele nebo ztizovatele podle zvlastnich piedpist vici pravnickym
osobam ziizenym ZM, nejsou-li vyhrazeny ZM (§ 84 odst. 2 zdkona o obcich,
v platném znéni),

e rozhoduje ve vécech méstyse jako jediného spolecnika obchodni spole¢nosti,

e rozhoduje o uzavirani ngjemnich smluv a smluv o vypujcce,

e stanovuje pravidla pro pfijimani a vyfizovani petici.

RM si muze vyhradit dal$i pravomoci v samostatné plisobnosti méstyse mimo

pravomoci vyhrazenych ZM (§ 84 odst. 2 zdkona o obcich, v platném znéni).

Uvedeny vycet pravomoci a pusobnosti RM neni taxativni, tyto jsou podrobné
stanoveny v zakon¢ o obcich, v platném znéni.

CAST V. Starosta a mistostarosta

C1. 1 Zakladni pfedpoklady

a)

b)

Starostu a mistostarostu voli o funkce ZM z tad svych ¢lenti. Mistostarosta zastupuje
starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti, jedna a rozhoduje ve vSech vécech, které jsou
svéfeny starostovi. Pro volebni obdobi 2022 - 2026 je stanoven ZM jeden mistostarosta
a jeho funkce neuvolnéna

Starosta rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti méstyse svétenych mu radou.
PIni wkoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlaStnich piedpisi vici
tajemnikovi.

C1. 2 Odpovédnost za vykon své funkce

Za vykon své funkce odpovidaji starosta a mistostarosta ZM. Ukony, které vyzaduji schvaleni
ZM, popiipadé RM, miize starosta nebo mistostarosta provést jen po jejich ptredchozim
schvaleni. Mistostarosta je za svou ¢innost odpovéden mimo ZM soucasné i starostovi.

C1. 3 Pravomoci a piisobnost

Starosta:

a)

Prava a povinnosti vyplyvajici ze zdkona o obcich
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b)

zastupuje meéstys navenek; ukony, které vyzaduji schvaleni ZM, poptipadé¢ RM,
muze starosta provést jen po jejich ptfedchozim schvaleni,

se souhlasem feditele krajského tifadu jmenuje a odvolava tajemnika UM a stanovi
mu plat podle zvlastnich predpist,

ma pravo pouzivat zavésny znak,

svolava ustavujici zasedani nové zvolené¢ho ZM,

svolava a zpravidla i fidi zasedani ZM; je-li o to pozadan alespon 1/3 zastupiteld je
povinen ho svolat vzdy,

svolava a zpravidla 1 ¥idi jedndni RM a podepisuje jeji usnesenti,

v ptipadech stanovenych zvlastnimi zdkony zfizuje pro vykon pienesené ptisobnosti
zvlastni orgdny méstyse, jmenuje a odvolava predsedy a ¢leny,

miZze pozastavit vykon usneseni RM, ma-li za to, Ze je nespravné: s tim, Ze véc
ptedlozi k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani ZM,

plni tkoly uloZzené mu ZM a RM,

odpovidd za vcasné objedndni piezkoumani hospodaifeni obce za uplynuly
kalendaini rok,

plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich ptepist,

muze po projednani s feditelem krajského uradu svétit komisi vykon pienesené
pusobnosti v urcitych vécech,

v neodkladnych piipadech miize pozadovat soudinnosti od Policie Ceské republiky
pfi zabezpeCovani mistnich zaleZzitosti vetejného poradku,

odpovida za informovani vetejnosti o ¢innosti méstyse,

zasila krajskému tfadu nebo Ministerstvu vnitra usneseni, rozhodnuti a jina opatfeni
méstyse, pozada-li o to feditel krajského ufadu nebo MV CR.

Préva a povinnosti vyplyvajici ze zvlastnich zakona:

Zakon o roding (€. 94/1963 Sb.), pfijima prohlaSeni snoubenci, Ze spolu vstupuji do
manzelstvi.

Zakon o vetejnych zakazkach (¢. 137/2006 Sb.), v rozsahu stanoveném v zékoné
plni funkci zadavatele vetejné zakazky.

Zakon o integrovaném zachranném systému (¢. 239/2000 Sb.), koordinuje zachranné
a likvidac¢ni prace pfi feSeni mimotadnych udalosti.

Zakon o krizovém fizeni (€. 240/2000 Sb.), je ptedsedou bezpecnosti rady méstyse
Zakon o ozbrojenych silach (¢. 219/1999 Sb.), vyzaduje pouziti armady k
zachrannym pracim.

Zakon o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé (¢. 320/2001 Sb.), je vedoucim organu
veiejné spravy ve smyslu tohoto zakona.

Zakon o volbach do Parlamentu CR (&. 247/1995 Sb.), zajist'uje dodani hlasovacich
listk® volictim a plni dalsi tkoly uloZené zvlastnimi zakony.

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, poskytuje informace
ve své pusobnosti, ptipadné rozhoduje o jejich neposkytnuti.

Piipadn¢ dalsi.
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¢) Dalsi prava a povinnosti

svolava porady vedeni méstyse,

spolupracuje s politickymi stranami, poslanci, senatory Parlamentu CR,

v odivodnénych piipadech po schvaleni v RM dopliiuje ¢i upiesiiuje formou
dodatku organizacni fad,

je zmocnén vydavat ve smyslu § 4 odst. 2 zdkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole
(kontrolni tad), povéteni ke kontrole zaméstnancim méstyse, vCetné zmocnéni
urcité vedouciho kontrolni skupiny,

plni dalsi ukoly dané jeho funkci dle zdkont a ptislusnych predpisi.

Mistostarosta:

a) Mistostarosta zastupuje starostu v dobé€ jeho nepfitomnosti nebo v dob¢, kdy starosta

nevykonava funkci.

b) Postaveni mistostarosty, jeho prava a povinnosti jsou upraveny zdkonem o obcich
zejména podle § 104, ptipadné dal§imi pravnimi pfedpisy.

¢) V souladu s ustanovenim § 104 odst. 1 zakona o obcich je mistostarostovi méstyse
sveteno koordinovat a fidit Cinnosti na vybranych tsecich schvalenym ZM.

d) Obecnd prava a povinnosti mistostarosty:

plni tkoly ulozené¢ ZM, RM nebo starostou méstyse,

piijimd podle zakona o matrikdch prohlaSeni snoubencii, Ze spolu vstupuji do
manzelstvi.

miZze uzivat zavésny znak pii vyznamnych pfilezitostech a obCanskych obtadech.
organizuje pfipravu materidlu k projednani v organech méstyse v rozsahu uvedené
pusobnosti.

podepisuje spolu se starostou pravni predpisy méstyse (nafizeni a vyhlasky).

Cast VI. Vybory a komise

C1. 1 Vybory

a) ZM ztizuje jako sv¢ iniciativni a kontrolni organy vybory. Jejich piedsedou je vzdy ¢len
ZM. Sva stanoviska a navrhy predkladaji vybory ZM. Ze své ¢innosti se vybor odpovida
/M.

b) V méstysi jsou zfizeny vybory finan¢ni a kontrolni. Jejich zfizeni je povinné. Jejich
¢leny nemohou byt starosta, mistostarosta, tajemnik ani osoby zabezpecujici rozpoctové
a ucetni prace na UM. Seznam c¢lent vybori je uveden v priloze €. 3.

¢) Finan¢ni vybor

provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a finanénimi prostiedky méstyse,
projedndva rozpocet, rozpoctova opatiteni, vysledky hospodateni piispévkovych
organizaci,
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e projednava vysledky prezkoumani hospodateni,
e plni dalsi ukoly, jimiz jej povéfilo ZM.

d) Kontrolni vybor

e kontroluje plnéni usneseni ZM a RM,

e kontroluje dodrzovani obecné zavaznych vyhlasek vydanych méstysem na tseku
samostatné pusobnosti,

¢ plni dalsi kontrolni tikoly, jimiZz jej povéfilo ZM.

e) O provedené kontrole vybor potidi zapis (pfedmét kontroly, zjisténé nedostatky, navrhy

na opatfeni k odstranéni nedostatkil). Zapis podepisuje clen vyboru, ktery kontrolu
provadél a zaméstnanec, jehoz Cinnosti se kontrola tykala. Vybor piedlozi zépis na
zasedani ZM. Vybor pfipoji k zapisu vyjadieni organu ¢i zaméstnanci, jejichz ¢innosti
se kontrola tykala.

Cl. 2 Komise

a) RM zfizuje jako své iniciativni a poradni orgdny komise. Komise predkladaji sva

stanoviska a naméty RM. Jsou ze své Cinnosti ve vécech samostatné pusobnosti
odpovédny RM. Predsedové i ¢lenové jsou jmenovani RM.

b) V méstysi neni zfizena zadna komise.

c¢) Komise informuji vefejnost o zavaznych nafizenich, problémech a své Cinnosti ve

sdélovacich prostfedcich méstyse. Zapisy z jednani predkladaji na jednani RM.

Cast VIIL Utad méstyse

Cl. 1 SloZeni ufadu méstyse

a) Cinnost UM se fidi timto organiza¢nim tfadem.

b) Ufad méstyse (UM) tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci méstyse

zatazeni do UM. V &ele UM stoji starosta. UM ma Oddéleni pienesené piisobnosti
(OPP), Oddéleni vnitini spravy (OVS), Oddéleni udrzby (OU) a Oddéleni kultury (OK).

C1. 2 Piisobnost ifadu méstyse

UM v samostatné ptisobnosti:

plni tkoly, které mu ulozilo ZM nebo RM,

pomaha vyboriim a komisim v jejich Cinnosti,

vykonava pfenesenou pusobnost v rozsahu svéfeném méstysi s vyjimkou véci, které
patii do jiného orgdnu méstyse,

rozhoduje o poskytovani informaci zadateli.
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C1. 3 Pisemnosti vyhotovené organem méstyse

1. VSechny pisemnosti vyhotovené organem meéstyse v samostatné piisobnosti se v zdhlavi
oznacuji uvedenim slova ,,M¢stys Klen¢i pod Cerchovem®.

2. Vsechny pisemnosti vyhotovené orgdnem meéstyse v prenesené pusobnosti (s vyjimkou
nafizeni méstyse) se v zédhlavi oznacuji ,,Utfad méstyse Klenci pod Cerchovem®.

3. Vypracovavaji-li pisemnosti oddéleni nebo zvlastni organy, uvede se pod zdhlavim téz
nazev oddéleni nebo zvlastniho organu.

Cl 4 Rizeni uradu méstyse

1. V &ele Gfadu je starosta méstyse (déle jen starosta). Urad méstyse Fidi prostiednictvim
tajemnika a vedoucich oddéleni. Pravomoc a postaveni starosty a tajemnika jsou dany
zakonem.

2. Starosta:

¢ jedna jménem méstyse a je opravnén k jednani zmocnit i dalsi zaméstnance uradu,

e je povinen zavést a udrzovat vnitini kontrolni systém v souladu se zdkonem ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, v platném znéni,

e plni tkoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele vici tajemnikovi,

e jmenuje a odvolava tajemnika UM s piedchozim souhlasem feditele krajského ufadu
a stanovi mu plat podle zvlaStnich pfedpisi,

e plni ukoly z dalSich pracovnich predpist.

3. Mistostarosta:

e zastupuje starostu v dobé¢ jeho neptitomnosti v pIném rozsahu prav a povinnosti.

4. Tajemnik:

e ve vztahu k zamé&stnancim zafazenym pro vykon prace do UM je tajemnik
statutarnim organem zameéstnavatele,

e {idi a kontroluje &innost viech zaméstnanctt UM,

e (ini ukony v pracovné pravnich vztazich a poddva RM navrhy na jmenovani a
odvolani vedoucich odd¢lent,

e stanovi platy zaméstnanci UM podle zvlastniho piedpisu a plni tkoly
zameéstnavatele podle pracovnépravnich piedpist,

e dale zejména:

1. plni tkoly ulozené mu ZM, RM nebo starostou; koncipuje usneseni z prubéhu
jednani RM a ZM, zpracovava podrobny zapis z jednani organti méstyse;

2. zajistuje vykon prenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svéfeny
RM nebo zvlastnimu organu méstyse;

3. je odpovédny za plnéni tikold UM v samostatné piisobnosti i pfenesené piisobnosti
starostovi;

4. dohlizi na dodrzovani procesnich piedpist pii vykonu statni spravy, rozhoduje o
podjatosti zaméstnanct ve spravnich fizenich vedenych zaméstnanci;
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10.

11.

12.

ma-li byt pracovni ¢innost provadéna spole¢né nékolika odd€lenimi, urcuje, které

z téchto oddéleni spole¢né fizeni povede. V piipadé nejasnosti pii urCovani odboru

k provedeni spole¢ného fizeni, jakoz i v ptipadech zvlast’ slozitych fizeni, mlze

k zajisténi spravné aplikace procesnich predpisti zmeénit pro konkrétni piipad urceni

oddéleni, které ma fizeni provést, proti obecnému vymezeni piislusnosti

v pracovnich naplnich téchto oddélenti;

ma pravo ucastnit se zasedani ZM a RM a vystoupit v rozprave na téchto zasedanich

ke kazdému bodu programu s hlasem poradnim, ma pravo ucastnit se jednani

vybori strana ZM a komisi RM, upozoriiuje starostu na nespravnost usneseni RM a

navrhuje mu pozastaveni jeho vykonu a upozoriiuje ho na protizdkonnost usneseni

ZM, vyborii ZM a komisi RM;

pro dobu své neptitomnosti povéiuje svého zastupce zpravidla z fad vedouciho

oddé€leni;

vydava spisovy fad, skartacni fad, pracovni fad a dalsi vnitini smérnice, nevydava-

li je rada méstyse;

vede registr ozndmeni podle zdkona 159/2006 Sb., o stfetu z4ml a je jeho

eviden¢nim organem;

Na useku personalnim:

e vede osobni spisy zaméstnanct,

e zabezpecuje agendu souvisejici s pfijimanim, ukonc¢enim a zménami pracovniho
poméru zaméstnancti mésta, zafazenych do UM;

e vede evidenci o zaméstnancich se zménénou pracovni schopnosti a pracujicich
diichodcti a provadi potfebna hlaSeni organiim statni spravy;

e dba o dodrzovani zdkona o ufednicich, organizuje vybérova fizeni a zodpovida
za spravnost vSech pisemnych vystupl z vybérovych fizeni dle zdkona;

e ve spolupréci s pfislusnymi vedoucimi pracovniky, ptip. ufadem prace, se podili
na ¢innostech souvisejicich s vybérem zaméstnanci na neobsazena pracovni
mista;

e zodpovida za vyhotoveni a v€asné odeslani statistickych vykazi;

e sleduje dodrzovani schvalené systemizace pracovnich mist na jednotlivych
odd¢lenich;

e vede agendu studujicich pfi zaméstnani a sepisuje navrhy dohod o studiu,
sleduje plnéni dohod o studiu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.

Na useku vzdélavani:

e dbad o dodrzovani zakona o ufednicich, hlavy IV. — vzd¢lavani Ufednika a
v souladu s timto ustanovenim zajist'uje vSechny druhy vzdélavani pro tfedniky
zatazené do UM;

e zajist'uje odborné seminate pro ostatni zaméstnance zatazené do UM;

e podili se na pfipravé rozpoctu finanénich prostredkii polozky vzdélavani,

e vede archiv personalnich spisti odeslych zaméstnancii zatazenych do MU.

Na useku rozpoctu a platové agendy:

e v souladu s platovymi ptedpisy provadi zafazeni zaméstnancti do platovych tiid
a zabezpecuje vyhotoveni platovych vyméru.
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e sleduje zmény platovych predpisii a dba o jejich realizaci v praxi.

Cl. 5 Vnit¥ni &lenéni

a) Rada méstyse:

schvaluje organiza¢ni strukturu Gfadu, ktera je soucasti ptilohy ¢. 4.
schvaluje celkovy poéet zaméstnancti UM, ktery je soucasti piilohy &. 4.
stanovuje rozdéleni pravomoci oddélent, které ziizuje. UM se dé&li na &étyfi oddélent.

b) Vedouci oddéleni a organizac¢nich slozek (dale jen ,,vedouci®):

stoji v Cele oddéleni,

jsou jmenovani nebo odvolavani radou meéstyse na navrh tajemnika. Do doby
jmenovani mize tajemnik povétit zaméstnance fizenim oddéleni,

odpovidd za pfeneseni povinnosti stanovenych zakony, nafizenimi a dalSimi
ptedpisy vztahujicimi se k ¢innosti oddéleni vlastni plisobnosti a jejich rozepsani do
pracovni napln¢ jednotlivych pracovnikii,

ve své plusobnosti zodpovidad za normotvornou ¢innost, kvalifikovany vykon statni
spravy a samospravy, hospodarné nakladani se svéfenym majetkem,

je nositelem hmotné zodpovédnosti,

fidi a kontroluje ¢innost oddéleni, nese odpovédnost za chod oddéleni v celém
rozsahu,

je opravnén v rozsahu svych pravomoci jednat a podepisovat rozhodnuti, opatieni a
smlouvy,

odpovida za plnéni usneseni RM, ZM ve své plisobnosti, za pfipravu a dodrzovani
rozpoctu ve spravovanych castech,

odpovida za samostatnou pisobnost RM a tajemnikovi, za pienesenou tajemnikovi,
spolupracuje se starostou, mistostarostou, ¢leny ZM a dalSimi vedoucimi oddéleni,
zajiStuji na zéklad¢ zédkona o finan¢ni kontrole fungovani vnitiniho kontrolniho
systému,

podavaji tajemnikovi v€asné a spolehlivé informace o vysledcich dosahovanych pii
plnéni ukold, o vzniku rizik a zavaznych nedostatcich a o pifijimanych a plnénych
opattenich k jejich naprave,

jsou povinni bezodkladné seznamit tajemnika se vznikem Skody nebo pracovniho
urazu,

vedouci zastupuje méstys pii jednanich s jinymi organy a organizacemi v rozsahu
vyplyvajicim z néplné prace jednotlivych oddéleni, organiza¢nich slozek, které jsou
soucasti ptilohy €. 4,

vedouci provadi supervizi (naslednou kontrolu) plnéni ukolt jemu podtizenych
zamé&stnanct v fizenich podle spravniho fadu, v souladu s ustanovenim § 302 ZP,
apod.,

soucasti fidici prace kazdého vedouciho zaméstnance je zajiStovani ukola fidici
kontroly podle zékona ¢. 320/2001 Sb., o fin, kontrole, kdy na zédkladé zmocnéni
starosty plni tkoly ve funkci piikazce operace. Pocet piikazcl operaci a jejich
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povinnosti upravuje vnitini smérnice. O zajiSténych nedostatcich informuyji
tajemnika,

vedle ukolii stanovenych zdkonikem prace, zakonem o ufednicich, ORA a timto
organizacnim fddem ma vedouci dalsi prava a povinnosti:

1.

© NNk

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Stanovuje v rozsahu plisobnosti oddéleni, organizacni slozky konkrétni ukoly a
opatteni k jejich zajisténi.

Stanovuje rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti podiizenych zaméstnanct
v pisemnych pracovnich naplnich a hodnoti jejich préci.

Stanovuje rozsah opravnéni svych podiizenych k jednani jménem odd¢leni,
organizacni slozky v jednotlivych ptipadech.

Zajistuje plnéni ukold, které ulozilo ZM, RM, starosta (mistostarosta).

Zajistuje tizeni rizik na svém odd¢lni, organizacéni slozce

Zajistuje tfizeni neshod na svém oddéleni, organizacni slozce.

Vede evidenci dochazky podiizenych zaméstnanc.

Spolupracuje v ramci interniho auditu s ptislusnou slozkou tim, ze internimu
auditorovi na zdkladé¢ vyzadani poskytuje veskeré doklady, pisemnosti,
informace, apod.

Zajistuje hospodarnost, efektivnost a ucelnost pii vynakladani financnich
prostiedk.

Plni ukoly spojené s feSenim mimotadnych situaci.

Zajistuje ochranu osobnich udaji a useku ¢innosti oddélni, organizacni slozky
v rozsahu zakona.

Zajistuje poskytovani informaci a udaji vedenych oddélenim, organiza¢ni
slozkou na vyzéadani statnich organti, organt kraje.

Vyftizuje stiznosti, je-li k tomu dle vnitfniho pfedpisu kompetentni.

Zajistuje evidenci objednavek a smluv.

Zajistuje aktualnost tidajii o svém oddé€leni, organizacni sloZce na webovych
strankach méstyse v uréeném rozsahu.

Odpovida na tiseku ¢innosti svéfenych oddéleni, organizac¢ni slozce za podavani
informaci podle zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
(v€etné piipadného rozhodnuti o neposkytnuti informace).

Kontroluje vykon statni spravy na svéfeném useku, plnéni tkolt v ramci
samostatné pusobnosti a dodrzovani pravnich ptedpisti v ¢innosti oddéleni,
organizacni slozky.

Kontroluje dodrzovani pravnich ptedpisit o bezpecnosti a ochrané¢ zdravi pii
praci a pozarni ochrané zdravi pii praci a pozarni ochrang.

V ramci pasobnosti oddéleni, organizacni slozky vytvari kontrolni systém (vici
podiizenym zaméstnanciim 1 vici vystuptim z Cinnosti oddéleni) a odpovida za
jeho ¢innost a G¢innost.

Zodpovidéa za formalni i vécnou spravnost materidli predkladanych k podpisu
starostovi, mistostarostovi, tajemnikovi, ke schvaleni RM nebo ZM.

Zodpovid4a za organizaci prace a Cinnosti oddéleni, organizacni slozky na
svefenych usecich.
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22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.

36.

37.

38.

Poskytuje odbornou pomoc vyborim ZM a komisim RM.

Odpovida za kvalitu vykonu statni spravy, pokud je oddéleni, organizacni slozce
svétena.

Spolupracuje s ostatnimi odd€lenimi.

Zodpovida za soustavny rozvoj lidskych zdroji, véetné zvySovani kvalifikace a
odborné urovné podiizenych zaméstnanci.

Zodpovidd za vybaveni pracovist¢ a zaméstnancli potiebnymi pomuckami a
technickymi prostredky.

Je zmocnén vydavat ve smyslu § 4, odst. 2 zadkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole
(kontrolni ¥ad), povéfeni ke kontrole zaméstnanciim méstyse zafazenym do jeho
oddéleni, vEetné zmocnéni urcit vedouciho kontrolni skupiny.

Je opravnén vyzadovat pomoc a spolupraci piislusnych oddéleni pii plnéni
ukolt.

Je opravnén vyjadiovat se k zalezitostem, které se dotykaji ptisobnosti oddélenti,
organizacni slozky

Navrhuje tajemnikovi v mezich platnych ptedpist platy zaméstnancii oddéleni,
organizacnich slozek a odmény.

Podava tajemnikovi ndvrhy na kazenska opatfeni, v€etné krokti smétujicich
k rozvazani pracovniho poméru.

Vydava opatieni ke zlepSeni ¢innosti oddéleni, organizaéni slozky.

Zodpovida za ptedani a pfevzeti funkce pii persondlnich zménach v ramci jeho
oddéleni, organizac¢ni slozky.

Zodpovida za kvalitni informovanost ve vztahu k ob¢anovi na svéfeném useku.
Zodpovida za ucCinnou propagaci, prezentaci vlastni prace oddéleni, organizacni
slozky.

Zodpovida za aktudlni promitnuti zmén obecné zavaznych pravnich piedpisu
publikovanych ve Sbirce zakoni CR do ¢innosti oddéleni, organizaéni slozky.
Zodpovidd za aktualizaci ndplné¢ prace oddéleni uvedené v piiloze €. 5
Organizacniho tadu, predkladé starostovi (mistostarostovi) navrhy na zmény a
doplnéni.

Na vyzvu starosty nebo mistostarosty se ucastni jednani RM nebo ZM.

Naplné oddéleni vyplyvaji z pasobnosti UM, jsou stanoveny v piiloze &. 5 tohoto
organiza¢niho fadu.

Kazdy zaméstnanec méa pouze jednoho bezprostiedné¢ nadiizené¢ho vedouciho

zameéstnance, jimz je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny.

Kompetence a podfizenost / nadfizenost jsou dany pracovni smlouvou a pracovni

naplni.

Pracovni naplii obsahuje:

e komu je pracovnik podiizen,

e rozsah praci,

e co samostatn¢ zajistuje,

e co a komu predklada,
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g)
h)

Pro uplatnéni jednotného systému fizeni a kontroly uvniti UM jsou vydavany ORA.

Radovi zaméstnanci:

e Zaméstnanci vznikd pracovné pravni vztah uzavienim pracovni smlouvy, popf.
dohody mimo pracovni pomér. Vedoucim zaméstnancim vzniké pracovni pomér
jmenovanim do funkce.

e Privaa povinnosti zaméstnancii jsou upraveny ORA, pracovnim fadem, zékonikem
prace a déale u zaméstnanci zafazenych jako ufednik (referent vefejné spravy)
zakonem o ufednicich izemn¢ samospravnych celkt.

e Zaméstnanci vykonavaji pracovni c¢innost v souladu s uzavienou pracovni
smlouvou, stanovenou pracovni naplni a ptikazy svého nadiizeného; pracovni napli
stanovuje nejblizsi vedouci zaméstnanec. Pti své ¢innosti se fidi obecné zavaznymi
pravnimi piedpisy, ORA, usnesenimi organii a pokyny nadiizeného zaméstnance.

e Zaméstnanci na zdkladé povérfeni starosty méstyse plni ukoly spréavce rozpoctu
v souladu se zadkonem o finan¢ni kontrole

e Zameéstnanci urCeni vnitinim piedpisem nebo povéieni starostou (opravnéné uredni
osoby) provadi ukony spravniho organu v fizenich.

e U zaméstnanc, kteti jsou uiedniky podle zdkona ¢. 312/2002 Sb., se jejich pracovni
pomér, prava a povinnosti fidi timto zakonem a ve vécech neupravenych timto
zakonem se fidi Zakonikem préce; u ostatnich zaméstnancii jen Zakonikem préce.

C1. 6 Zvlastni organy

a)

b)

¢)

Starosta ziizuje operativné jako pomocné organy pro zajisténi hospodafeni s majetkem
méstyse komise:

e hlavni inventariza¢ni pro zajiSténi inventur veskerého majetku méstyse,
e likvidacni pro zajisténi odpisu nepouzitelného majetku.

Vysledky své ¢innosti predkladaji komise starostovi, ktery sezndmi s jejich vysledky
RM a ZM.

Komise maji vlastni statut, jejich rozhodnuti ma doporucujici charakter.

Cl. 7 Zastupovani

a)
b)

d)

Zastupovani starosty je feSeno v souladu se zdkonem.
Zastupovanim v dob¢ své neptitomnosti mize poverit:

e tajemnik vedouciho oddéleni nebo jiného zaméstnance,
e vedouci oddéleni urceného zastupce.

Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se vzajemn¢ informovat o vSech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon svéfené funkce.

Pti pfedavani funkci a zastupovani na dobu delsi jednoho mésice se provede pisemny
Zapis.
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C1. 8 Odpovédnost

a) Schvalovanim hospodarskych (finan¢nich) operaci se povéiuji dle ptisluSnych casti
rozpoctu tajemnik a jednotlivi vedouci oddéleni. Povéfeni se fidi platnou smérnici. Ve
styku s penéznimi Gstavy podepisuje piikazy k thradé vedouci OVS, tajemnik, starosta
dle podpisovych vzori.

b) Pisemnosti zadsadniho charakteru ve styku s pen¢znimi tstavy (napt. tvérové smlouvy,
smlouvy o sdruzeni prostiedkl, atp.) podepisuje starosta po schvaleni v ZM.

CL 9 Vztah k organim méstyse
a) UM zajistuje organizaéni a obsahovou piipravu jednani volenych organti méstyse (RM,
ZM) a zabezpecuje realizaci jimi piijatych usneseni.
b) UM zajituje technickou a organiza¢ni pfipravu jednani komisi RM a jednani vyborii
ZM prostiednictvim jmenovaného pracovnika méstyse.
CL 10 Vnitini chod urfadu méstyse
a) Jednotlivé oddé€leni a zvlastni orgény pii své ¢innosti vzajemné spolupracuji a informuji
se zejména o projednavanych agendach v ndvaznosti na vlastni pravomoc.

b) V pfipad¢ nutné koordinace Cinnosti stanovi koordinétora tajemnik.

¢) Pro potieby koordinace &innosti a operativni zaji§téni organizace chodu UM vydava
tajemnik piikazy a pokyny tajemnika, pofadové znacené.

d) Spory, vzniklé v rdmci plnéni pracovnich tkolud, fesi vedouci piislusSného oddéleni.
Nedojde-li k dohodg, rozhodne tajemnik.

Cl 11 Vztah uiadu méstyse k pravnickym osobam zaloZenym méstysem

a) RM plni vici pravnickym osobam ziizenym ZM tukoly zfizovatele podle zvlastnich
predpist, nejsou-li vyhrazeny ZM (§ 84 odst. 2 zak. o obcich, v platném znéni).
b) Meéstys provadi financni kontroly u pfispévkoveé organizaci ve své plisobnosti zamétené

na hospodareni s vefejnymi prostiredky (§ 9 zakona ¢. 320/2001 Sb., v platném znéni).

Cl. 12 Kontrola

a) Kontrolni ¢innost je vykonavana v ramci vefejnopravnich kontrol u ptispévkovych
organizaci min. 1 x ro¢né. Starosta méstyse je pro Ucely zdkona o finan¢ni kontrole
vedoucim organu veiejné spravy.

b) Kontrolni ¢innost koordinuje vedouci OVS. Ve vécech tykajicich se kvality prace
jednotlivych oddé€lni zaddva provedeni kontroly tajemnik ve své pravomoci.

¢) O zavaznych poznatcich z kontrolni ¢innosti neprodlen¢ informuji tajemnika.

d) Vedouci odd€leni a zvlastnich organti spolupracuji s kontrolnim vyborem ZM.
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C1. 13 StiZnosti, petice, dotazy a p¥ipominky ob&ani

Pii vyfizovani stiznosti, petici, dotazli a pfipominek obc¢anil a ¢lentt ZM se UM fidi Pravidly
pro vyfizovani petic a stiznosti schvalenymi RM.

Cl. 14 Vykon rozhodnuti

a)
b)

Jde-li 0 nepenézité plnéni, provadi vykon rozhodnuti oddéleni, které rozhodnuti vydalo.

Jde-li o penézité plnéni, provadi vykon rozhodnuti vedouci OVS.

Cl. 15 Informace

a)

b)
c)

Informace z ¢innosti UM pro média mohou poskytovat starosta méstyse a tajemnik UM.
Ostatni zaméstnanci jen, jestlize jsou k tomu zmocnéni starostou meéstyse.

Spravni fizeni jsou nevetejnd, nestanovi-li zvlastni zékon jinak.

V3sichni zaméstnanci jsou povinni zachovavat povinnosti vyplyvajici z platnych zakond,
tykajicich se poskytovani informaci.

Cast VIII. Prispévkové organizace

ClL 1 Zrizovani, zmény a ruSeni prispévkové organizace

a)

b)

Me¢éstys ma ziizenu prispévkovou organizace Masarykova zakladni Skola a matetska
Skola Klen¢i pod Cerchovem.

Me¢éstys ziizuje prispévkové organizace pro takové cinnosti, které jsou zpravidla
neziskové a jejichz obsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou pravni
subjektivitu.

O vzniku prispévkové organizace vydavd méstys ziizovaci listinu, kterda musi
obsahovat:

e Uplny ndzev méstyse a jeji zafazeni do okresu (kraje),

e nezaménitelny nazev a sidlo ptispévkové organizace, jeji identifikacni ¢islo,

e vymezeni hlavniho Gi¢elu a tomu odpovidajiciho pfedmétu ¢innosti,

e vyznaceni statutarnich orgdnti a zptsob, jakym vystupuji jménem organizace,

e vymezeni majetku ve vlastnictvi méstyse, ktery se pfispévkové organizaci predava
do vypiijcky nebo spravy k jejimu vlastnimu hospodarskému vyuziti,

e vymezeni majetkovych prav, jez organizaci umozni svéfeny majetek (i majetek
ziskany jeji vlastni ¢innosti) fadné spravovat pro hlavni ucel, k némuz byla ziizena
a ekonomicky efektivné vyuzivat (pravidla pro péci, ochranu, zvelebeni a rozvoj
majetku, pravidla a podminky pro dalsi investi¢ni vystavbu, pronajimani apod.),

e vymezeni okruhti doplitkovych ¢innosti pro lepsi vyuziti hospodatskych moznosti a
odbornosti zaméstnanctli, tato ¢innost nesmi naruSovat plnéni hlavnich ucelt
organizace a sleduje se oddéleng,
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d)

f)

g)

e vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena.

Ke vzniku, rozd¢€leni, slouceni, splynuti nebo zruseni ptispévkové organizace dochazi
dnem urenym méstysem vrozhodnuti. Timto dnem téz ur¢i, v jakém rozsahu
piechazeji prava a povinnosti na nové piejimajici organizace (pii zruSeni zpét na
méstys).

Shora uvedené skutegnosti se zvefejiuji v Ustfednim véstniku Ceské republiky.

Piispévkova organizace se zapisuje v obchodnim rejstiiku, nadvrh na zdpis podava
mestys.
Meéstys provadi kontrolu hospodateni ptispévkové organizace.

CL. 2 Financ¢ni hospodareni prispévkové organizace

a)

b)

d)

Piispévkova organizace hospodafi s pen€znimi prostiedky:

e ziskanymi vlastni ¢innosti,

e pfijatymi z rozpoctu méstyse,

e svych fonda,

e pfijatymi jako dary od fyzickych a pravnickych osob,
e poskytnutymi ze zahranici.

Pokud ptispévkova organizace vytvari ve své doplikové Cinnosti zisk, mize jej pouzit
jen ve prospéch své hlavni ¢innosti. Méstys miiZze organizaci povolit jiné vyuziti tohoto
zdroje.

Meéstys muze piispévkové organizaci ulozit odvod do svého rozpoctu, jestlize:

e jeji planované vynosy piekracuji jeji planované naklady,
e jeji investi¢ni zdroje jsou vyssi, nez je jejich potieba uziti podle rozhodnuti méstyse,
e piispévkova organizace porusila rozpoctovou kazen.

Vztah rozpoctu piispévkové organizace k rozpoCtu méstyse lze béhem roku zménit
v neprospéch piispévkové organizace jen ze zavaznych, objektivné pisobicich pfiin.

Rozpocet méstyse zprosttedkovava vztah prispévkové organizace ke statnimu rozpoctu
1 k rozpoctu kraje. Piispévkova organizace je povinna podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., O
finan¢ni kontrole, v platném znéni, provadét fidici kontrolu a interni audit svého
hospodateni.

Meéstys provadi kontrolu hospodateni ptispévkové organizace podle zékona ¢. 250/2000
Sb., v platném znéni, formou vefejnopravni kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sb.,
v platném znéni, a tim mtze nahradit i interni audit pfispévkové organizace.

CL 3 PenéZni fondy prispévkové organizace

a)

Ptispévkové organizace vytvaii své penézni fondy:

e rezervni fond,
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b)
c)

d)

e fond odmén,
e fond kulturnich a socialnich potieb.

Zustatky penéznich fondl se po skonceni roku pievadéji do nasledujiciho roku.

Rezervni fond slouzi pro uplatnéni hmotné zainteresovanosti piispévkové organizace
k dosazeni lepsiho vysledku jejiho hospodateni. Lepsi vysledek je vytvotren tehdy,
jestlize skute¢né vynosy jsou spolu s ptijatym provoznim ptispévkem vétsi nez provozni
naklady. Zdrojem penézniho fondu mohou byt téZ penézni dary. Rezervni fond pouziva
piispévkova organizace:

e k dal§imu rozvoji své ¢innosti.

e k Casovému pieklenuti rozdili mezi vynosy a néklady.

e k uhrad¢ ptipadnych sankci ulozenych ji za poruSeni rozpoctové kazné.
e kuhrad¢ své ztraty za predchozi 1éta.

Meéstys miize dat ptispévkové organizaci souhlas k tomu, aby ¢ast svého rezervniho
fondu pouzila k posileni svého investi¢niho fondu.

Fond odmén je tvoten ze zlepSeného hospodarského vysledku ptispévkové organizace,
a to do vySe jeho 20%, nejvySe vSak do vySe 20% limitu prostfedkll na platy nebo
ptipustného objemu prostiedkti na platy. Tvorbu fondu odmén provede ptfispévkova
organizace na zakladé schvaleni vyse zlepseného hospodarského vysledku méstysem po
skonceni kalendainiho roku. Z fondu odmén se hradi ptipadné prekroceni prostiedkii na
platy.

Fond kulturnich a socidlnich potieb je tvoien zdkladnim piidélem na vrub ndklada
piispévkové organizace z rocniho objemu ndkladii na mzdové prostfedky. Fond je
tvotfen k zabezpeCovani kulturnich, socialnich a dalSich potieb a je urCen zaméstnancim
prispévkové organizace a dalSim jim na Urovenl postavenym osobam ve vztahu
k ptispévkové organizaci.

Cl. 4 Néktera omezeni prispévkové organizace

a)

b)

Jen po predchozim souhlasu smi ptispévkova organizace:

e uzavirat smlouvy o ptjcce, uvéru nebo ndjmu delsim 30 dn,

e pfejimat na sebe zdvazek rucitele (a to s omezenim dluznika),

e pofizovat véci nakupem na splatky nebo smlouvu o ndjmu s pravem koupé,
e pfijimat akcie a jiné cenné papiry jako protihodnotu za své pohledavky.

Ptispévkova organizace neni opravnéna:

¢ nakupovat akcie ¢i jiné cenné papiry,

e poskytovat dary jinym subjektim.

Ptispévkova organizace muze k docasnému kryti svych potfeb od méstyse ziskat
navratnou finan¢ni vypomoc, jestlize je jeji vraceni zabezpeceno jejimi rozpoctovymi
vynosy do konce roku, nejpozdéji vSak do 31. biezna nasledujiciho roku.
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Cast IX. Dalsi ¢innost méstyse

a) Me¢stys je v souladu se zakony o pozarni ochrané zfizovatelem Dobrovolného vetejného
pozarniho sboru Klenéi pod Cerchovem (SDH). Cinnost jednotky SDH je financovana
z rozpoc¢tu méstyse a dotaci. Ztizovaci listina SDH obsahuje:

e nazev sboru,

e predmét Cinnosti,

e zpiisob thrady ¢innosti,
e majetek a vybaveni,

e vymezeni pusobnosti,

e vedeni sboru,

e pocetni stav sboru,

e (Clenstvi ve sboru,

e TUrazy a Skody.

b) M¢éstys je v souladu s § 49 a 55 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni,
&lenem nasledujicich svazk®i: Svaz obei a mést CR, SdruZzeni mést a obci Plzeiského
kraje, Svazek DomaZlicko, Euroregion Sumava, Ugelové sdruzeni obci pro odpadové
hospodatstvi LAZCE, Mistni akéni skupina Cesky les z.s., SdruZeni vlastnikt obecnich,
soukromych a cirkevnich lesi v CR. Dale méa uzavienou smlouvu o spolupraci obci
Klene¢ pod Ripem, s méstem Waldmiinchen ze Spolkové republiky Némecko, Herent
z Belgického kralovstvi. Cinnost téchto svazki se fidi zakladatelskymi smlouvami a
stanovami.

c) Na pozici povéience pro ochranu osobnich idaji ma méstys uzavienou smlouvu o
poskytovani sluzeb.

Cast X. ZavéreCna ustanoveni

a) Organiza¢nim fadem jsou povinni se fidit:

e vSichni zaméstnanci méstyse,

e ZM v ramci jeho ptsobnosti ve smyslu zédkona o obcich,

e RM méstyse v ramci jeji piisobnosti ve smyslu zdkona o obcich,

e ostatni volené a poradni organy (vybory, komise) ve smyslu zakona o obcich.

b) Prilohy: ¢. 1 Seznam ¢lenti ZM
¢. 2 Seznam Clent RM a rozdé¢leni jejich kompetenci

¢. 3 Seznam vybort a komisi

[@X3

. 4 Organizacni struktura méstyse

&. 5 Funkéni napIné odborat UM
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Cast XI. Zavére¢na ustanoveni

a) VSechny zdkony uvedené v organiza¢nim fadu se rozumi v platném znéni.

b) Tento organizac¢ni fad se vydava z divodu organiza¢nich zmén UM Klen¢i pod
Cerchovem.

¢) Tento novy Organizaéni fad méstyse Klenéi pod Cerchovem ¢&. 1/2024 schvalila RM
dne 21.03.2024 svym usnesenim ¢. R39/11/2024.

d) Tento novy organizacni fad rusi Organizacni fad méstyse ¢. 1/2015 ze dne 16.09.2015
vcetné vSech novelizaci.

e) Tento fad nabyva tcinnosti dnem 01.06.2024.

V Klen¢i pod Cerchovem dne 25.03.2024.

Za spravnost: JUDr Lucie Blazkova, pravni zastupce
Jan Bozdéch, starosta méstyse

Martin Frei Jan Bozdéch
mistostarosta starosta
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Piiloha &. 1 k Organiza¢nimu ¥adu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024

Seznam ¢lenti Zastupitelstva méstyse Klen&i pod Cerchovem ve volebnim
obdobi 2022 — 2026

e Jifi Anderle

e Ing. Karel Bene$

e Ing. et Ing. Jan Bozdéch, Ph.D.
o Vladimir Cech

« Bc. Frantisek Cipera
e Martin Frei

e Jifi Hnyk. ml.

o Jifi Hnyk st.

o Karel Pech

e Ing. Lubomir Kulik

o Jifi Martinek

e Bc. Zden¢k Mifek

o Lukas Némecek

o Bc. Eva Recova, DiS.
o Bc. Frantiska Ticha

Piilohu ¢. 1 Organizaéniho fadu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024 schvalila RM dne
21.03.2024 svym usnesenim ¢. R39/11/2024.



Piiloha &. 2 k Organiza¢nimu Fadu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024

Seznam ¢lent Rady méstyse Klenéi pod Cerchovem a rozdéleni kompetenci
ve volebnim obdobi 2022 — 2026

e Ing. et Ing. Jan Bozdéch, Ph.D. - starosta

o Vladimir Cech — Zivotni prostiedi a sport

« Bc. Frantisek Cipera — $kolstvi a kultura

e Martin Frei — zastupovani starosty (mistostarosta), legislativa (vyhlasky, smérnice),
finan¢ni oblast (rozpocet, rozpoctové zmény)

o Jifi Hnyk. ml. — bezpec¢nost a osady

Piilohu ¢. 2 Organiza¢niho fadu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024 schvalila RM dne
21.03.2024 svym usnesenim ¢. R39/11/2024.



Piiloha &. 3 k Organiza¢nimu ¥adu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024

SloZeni vybora a komisi ve volebnim obdobi 2022 - 2026

Kontrolni vybor

e Bc. Zden¢k Mifek — predseda
e Véra Cechova

« Megr. Anna Ciperova

« Bc. Frantisek Cipera

e Marie Schwabova

Finan¢ni vybor

e Jifi Hnyk st.

e Martin Janda

e Vl]adimir Kocek

e Eva Recova Be. DiS.

Piilohu ¢. 3 Organiza¢niho fadu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024 schvalila RM dne
21.03.2024 svym usnesenim ¢. R39/11/2024.



P¥iloha & 4 k Organizaénimu F4du méstyse Klen&i pod Cerchovem &. 1/2024

Organizaéni struktura Méstyse Klenéi pod Cerchovem

_—

: P Zastupitelstvo ,
| »
Finanéni vybor & méstyse Kontrolni vybor
Rada méstyse
Tajemnik Lesni hospodat

Pracovni Givazek: DpPP
Tajemnik 1,00 JSDH
Uketni (vedouci OVS) 1,00 Sprava hibitova
Podatelna a pokladna 1,00 Spravce muzea

Matrika a evidence obyv.
Stavebni Gfad (vedouci OPP)
Vedouci OU

Zamgstnanci Gdrzby
Vedouci OK

Kulturni referent

Knihovnice

Uklid

1,00 Mzdova téetni
1,00
1,00
3,00
1,00
1,00
0,50
1,00
12,50

Piilohu &. 1 Organiza¢niho fadu méstyse Klen&i pod Cerchovem ¢. 1/2024 schvalila RM dne 21.03.2024 svym usnesenim & R39/11/2024.

Oddeéleni kultury
(vedouci)
Kulturni referent
Kronikarka Knihovnice




Piiloha &. 5 k Organizaénimu F4adu méstyse Klen¢i pod Cerchovem ¢&. 1/2024

Funkéni naplné oddéleni Uradu méstyse Klenéi pod Cerchovem

Oddéleni prenesené pusobnosti (OPP)

e Stavebni ufad

e Matrika a evidence obyvatel

e (Czech POINT

e Podatelna (pienesend piisobnost)

o Utedni deska (pfenesena piisobnost)

Oddéleni vnitini spravy (OVS)

e Ucetnictvi méstyse

e Rozpocet méstyse

o Utetnictvi ptispévkovych organizaci
e Mzdova agenda

¢ Pokladna méstyse

e Vnitini kontrolni systém

e Pecovatelskd sluzba

e Podatelna samostatnd ptisobnost

o Utedni deska samostatna ptisobnost

Oddéleni udrzby

e Udr’ba veiejnych prostranstvi
e Uklid vnitinich prostor

e Sprava hibitova

e UdrZba techniky méstyse

e Zapujcka techniky méstyse

Oddélni kultury

e Kulturni ¢innost

e Informacni centrum méstyse

e Navstévni centrum Dam piirody Ceského Lesa

e Baariv dim — muzeum

e Knihovna

e Expozice a vystavy DPCL a v méstysi

e Projektova ¢innost

e Oblast dotaci a granta

e Spoluprace s institucemi pro podporu rozvoje kulturniho a sportovniho vyziti
e Spravcovstvi kulturniho salu U Nédrazi, areal Stard posta

e Sprava internetovych stranek s obsahem kultura a pro turisty



Pracovni zaméreni jednotlivych pracovnich pozic — pracovni naplné

Tajemnik

spolupracuje na sestavovani rozpoctu,

komplexni zajisStovani agendy RM a ZM, distribuce materiali, zapisy a usneseni,
zucastiuje se jednani RM a ZM jako zapisovatel,

evidence obecné zdvaznych vyhlasek a nafizeni, dohlizi na jejich publikaci v¢etné zasilani
na MV,

dle potieby svolava pracovni porady,

koordinuje spisovou sluzbu UM, dohlizi na dodrzovéni spisového ¥adu, zajistuje archivaci
a skartaci pisemnych materiala ve spolupraci s okresnim archivem

zajidt'uje informovanost obanti ve vztahu k UM,

zajistuje zvetejiiovani vSech vyhlasek, nafizeni a dalSich ufednich pisemnosti na ufedni
desce v budové UM,

aktualizace webovych stranek méstyse na svéfeném useku,

v dobé nepfitomnosti volenych funkcionaii jednd se stranami a organizacemi, které
navitivi UM za i¢elem projednani uréitych zaleZitosti,

vede evidenci zapisl a usneseni z jednani RM, ZM,

objednava a eviduje veskera razitka méstyse a UM, o piipadnych ztratach informuje
v ptislusném tisku,

centralné zajistuje odbér tisku pro meéstys,

vyhotovuje hlaseni pro nadfizené orgéany,

zajistuje vybaveni UM,

fidi a kontroluje Cerpani prostiedkli na reprezentaci, zajistuje obcerstveni pro RM, ZM,
pripravuje administrativni podklady k personalnimu obsazeni UM,

vede evidenci ¢erpani dovolené,

stanovuje platy pracovniki meéstyse podle zvlaStnich predpisti a pfipravuje mzdové
podklady,

piipravuje mési¢ni mzdové podklady,

likviduje cestovni piikazy,

zajistuje agendu odmén uvolnénym a neuvolnénym funkcionarim méstyse,

zajistuje agendu péce o zaméstnance véetné agendy socialniho fondu,

zajistuje Skoleni a zvySovani kvalifikace zaméstnancti, sleduje plnéni kvalifika¢nich
predpokladi, zajist'uje vzdélavaci a dosSkolovaci akce pro pracovniky,

organizuje konkurzni fizeni na obsazeni mista feditela ZS, piipravuje podklady k jejich
jmenovani a odvolani,

ptipravuje podklady pro stanoveni platu a odmén feditelii ZS,

zabezpecuje a plni ukoly z ustanoveni Zakoniku prace a predpisti souvisejicich, které
vyplyvaji pro méstys jako zaméstnavatele v souvislosti s bezpe¢nosti a ochranou zdravi
pii praci,

sepisuje zapisy o vzniku pracovnich uraza,

kontroluje dodrzovani pravnich ptredpisii méstyse ve oblasti své plisobnosti,



vystavuje objednavky,

zajist'uje fadné hospodaieni se svéfenymi finan¢nimi a vécnymi prostiedky,

zajiSt'uje ochranu statniho, sluzebniho a hospodatského tajemstvi,

zajiSt'uje zpracovani plant, zprav, rozbort, vykazl a hlaSeni v ramci svych kompetenci,
Zajisténi evidence:

pracovni smlouvy,

dohody o pracovni Cinnosti,

dohody o provedeni prace,

dodatku ke smlouvam,

dohod o skon¢eni pracovniho poméru a dohod o pracovni ¢innosti.

0O O O O O
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Stanovovani bliz§ich podminek a zajiStovani poskytovani jednotlivych slozek platu
skupindm nebo jednotlivym zaméstnancim podle pravnich piedpisi. Zatazovani do
platovych tiid podle katalogu praci dle ¢innosti uvedenych v pracovnich naplnich.
Stanovovani objemu prostredkii na platy pro jednotlivé (¢asti) méestyse podle stanovenych
zasad a pravidel. Rozpis prostfedkll na platy podle jednotlivych platovych slozek.
Zatazovani zaméstnancii do platovych tifid a platovych stupiii, vyhotoveni platového
vymeru.
Pofizovani a vedeni osobnich slozek zaméstnancti (osobni tdaje pro ucely zaméstnavatele,
prohlaseni poplatnika — slevy na dani, doklady o dosaZzeném vzdé€lani, zplisob vyplaty
platii a odmén a dalsi potiebné udaje).
Komplexni zajiStovani oblasti organizanich vztahli a systemizace, personalistiky,
odménovani nebo piipravy a vzdélavani zaméstnancti.

Skolici systém tfadu méstyse:

o S$koleni jednotlivych pracovnich pozic,

o evidence absolvovanych skoleni,

o zajiStovani terminid Skoleni pro zaméstnance.

Organizacni zajiStovani akci ke zvySovani a dopliiovani kvalifikace zamé&stnanct.
Zajistovani realizace vzdelavani zaméstnanci podle potfeb méstyse.

Vypocet cestovnich ndhrad pti pracovnich cestach, pfi jinych zménach mista vykonu.
Spolupréce na ptiprave a upravach pracovniho fadu Gfadu méstyse.

Sledovani pracovni doby dle dochazkového systému.

Zajistovani dilc¢ich tkoli pifi vybéru a pfijimani novych zaméstnancu, naptiklad
organizacné-technické zabezpeceni vyberového fizeni.

Posuzovani a vybér uchazecii o ptijeti v rdmci vybérového tizeni podle stanovenych zasad
a kritérii.

Stanovovani zasad a kritérii pro vybcrovd fizeni, hodnoceni nebo odménovani
zaméstnancul.

Spolupréce s ufadem prace v ramci veiejné prospeSnych praci.

Spoluprace s probac¢ni sluzbou v ramci obecné prospésnych praci.

Zpracovavani navodi a obdobnych materiala (ptehledd, seznamil, adresaiti) pro verejnost
k vysvétleni postupu pfi vyfizovani jejich zdlezitosti ve vécech pfislusejicich celému
uradu.

Podéavani informaci obaniim:



o o nalezitostech podani a o postupech pii vytfizovani jednotlivych podani ob¢anti.
o pfi vyfizovani jejich zaleZitosti o vécné, mistni a funkéni pfislusnosti vS§ech izemnich
spravnich tfadi a organt obci.

Monitorovani ndzoru, stiznosti a pfipominek vetfejnosti k ¢innosti méstyse.

Soustavné sledovani, analyza a vyhodnocovani hospodafeni méstyse.
Provadéni kontroly v ekonomické, hospodatsko-spravni, technické nebo v jiné oblasti
vnitini ¢innosti méstyse, napiiklad kontrola a vyhodnocovéni plnéni stanovenych
harmonogramti a kvality provadénych praci, kontrola ¢erpani finan¢nich prostiedk.
Planovani, koordinace a usmériiovani kontrolniho systému meéstyse.

Samostatné¢ provadéni kontrol ve vymezeném rozsahu cinnosti kontrolovaného objektu
nebo provadéni specializovanych ¢innosti v rdmci kontrolni skupiny.

Tvorba koncepce rozvoje personalni spravy struktury ufadu méstyse.
Koordinace a usmériiovani ¢innosti zaméstnancii méstyse s povérenym obecnim ufadem,
kterd vykonava cast plisobnosti Gfadu méstyse s matricnim a stavebnim tfadem.
Samostatné zpracovavani dil¢ich rozbort organizacniho uspotfadani, délby cinnosti,
systemizace a toku informaci v procesech méstyse. Identifikace a mapovani procesi fizeni
v ramci méstyse s vyuzitim metod procesniho fizeni.

Tvorba a aktualizace procesniho modelu méstyse véetné jeho vyuziti v rdmci optimalizace
organizace fizeni nebo systemizace.
Komplexni koordinace a zajiStovani rozvoje oblasti organizac¢nich vztahii a systemizace,
personalistiky, odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnanct (dale jen ,,persondlni
sprava‘) méstyse.

Tvorba personalistickych metod, programi a zasad persondlniho a sociadlniho rozvoje
Vv méstysi.
Zpracovavani navrhii vnitinich ptedpisit nebo norem uzce vymezené vécné pusobnosti
podle piesné danych postupi.
Vykonavani dilCich legislativnich praci a pravnich ¢innosti v méstysi a ptiprava pravnich
piedpist po obsahové a formalni strance.
Ptiprava navrhu na uzavieni vetejnopravni smlouvy zpravidla mezi méstysem a ostatnimi
subjekty. Navrhovani zmén u vetfejnopravnich smluv.
Provadeéni diléich specializovanych archivnich pofadacich a zptistupiiovacich praci podle
stanovené metodiky.

Sprava smluv - ndjemni, kupni, sménné na movity i nemovity majetek, provozni smlouvy,
o dilo a dalsi:

o evidence smluv,

o archivace,
Vetejné zakazky:

o pfiprava a kontrola vetejnych zakazek malého rozsahu,
JSDH - podklady k zajisténi chodu — spoluprace s velitelem JSDH Klenci.

Spravni fizeni a mistni Setfeni v pfislusnych oblastech.
Koordinace ¢innosti v rdmci provozu hibitova.
Provadéni inventur, zpracovavani inventarizaCnich seznami a ovéfovani souladu
fyzického a ucetniho stavu majetku.



e Inventury majetku — ¢len hlavni inventarni komise.

e Piiprava kalendare sportovnich 1 kulturnich akci pro kalendaini rok.

e Sprava vyvésnich tabuli v méstysu.

e Komplexni tvorba, sprava a aktualizace ucelenych casti informacniho systému, webovych
aplikaci, provozu a udrzby informacnich systémt méstyse.

e Komplexni koordinace a metodické usmérnovani spisové sluzby v méstysi, zahrnujici i
udaje chranéné podle prislusSnych pravnich predpistt véetné zpracovavani navrhi
ptislusnych vnitinich pfedpist (spisovy rad).

e Kontrola v€asnosti, uplnosti a spravnosti vyfizovani podnéti, petic a stiznosti.

e ProSetfovani zadvaznych podnétl, petic, ozndmenti a stiznosti véetné jejich vyfizovani.

e Piiprava, sbér a zpracovavani statistickych udaju a dat.

e Provadéni mistnich statistickych Setieni podle danych postupti

e Pofizovani a vedeni statistik a evidenci podle zdvaznych postupti.

e Zabezpeduje vzdélavani Gfedniki dle zdkona &.312/200Sb., o ufednicich USC, v platném
znéni.

e Zabezpecuje skartaci materialii s proslou archivacni lhlitou ve spolupraci s piislusnym
statnim archivem.

Lesni hospodar

e Projednavat a odsouhlasovat plan ro¢niho objemu lesnich praci s Méstysem.

e Domlouvat smluvni partnery, ktefi budou lesni prace pro Méstys provadét a podminky
provedeni (Cas, misto, vysi odmény, apod.). Odsouhlasovat faktury za provedené prace.

e ZajiStovat nakup materialu potfebného k provedeni lesnich praci (sazenice, pletivo, klly
apod.).

e ZajiStovat komplexni dozor pti provadéni lesnich praci a jejich soulad s Lesnim zakonem.

e Zajistovat prodej dievni hmoty. Jeji mnozstvi, cenu, odbératele a zplsob uhrady
konzultovat s Méstysem a pripravovat podklady k fakturaci podle potieb Méstyse.

e Vést lesni hospodaiskou evidenci (LHE) o plnéni zdvaznych ustanoveni planu a evidenci
o provedené obnove lesa v jednotlivych porostech v souladu s Lesnim zakonem a piedavat
souhrnné daje LHE orgénu statni spravy lest.

e Piipravovat podklady a zpracovavat zadosti o finan¢ni prispévky na hospodateni v lesich
a jiné dotacni tituly.

e Spolupracovat s Méstysem pii zpracovani LHO a jinych dokumentd tykajicich se
hospodateni v lesich nebo uzivani lesnich pozemkd, podle potteb Méstyse.

Oddéleni prenesené pusobnosti (OPP)

Vedouci oddéleni pirenesené piisobnosti

e Ridi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancii a hodnoti jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky.

e Organizuje praci svych podiizenych na oddéleni.

e Vytvafi ptiznivé pracovni podminky a zajiSt'uje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.



Navrhuje odménovani zaméstnanct podle vysledki odvedené prace.

Vytvaii podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanct.

Zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich pfedpist.

ZabezpeCuje prijeti opatfeni k ochrané¢ majetku zaméstnavatele, vcéetné¢ ucelné
vynalozenych nakladi.

Komunikuje s ostatnimi ufady v ramci ptisobnosti oddéleni.

Stavebni uiad

Vykonava funkci stavebniho ufad dle § 6 odst. 3 zdkona ¢. 183/2006Sb. o uzemnim

planovani a stavebnim ufadu a to zejména:

o vydava uzemni rozhodnuti a izemni souhlas,

o provadi ¢innosti na tseku stavebniho fadu,

o provadi nékteré ¢innosti dalSich ustanoveni stavebniho zdkona v souvislosti s ¢innosti
dle bodu a) a b), a to zejména:

eviduje vydana rozhodnuti a opatieni dle §§ 167 a 168 stavebniho zakona,

vykonava statni dozor dle §§ 171 -174 stavebniho zakona,

o vykonava ¢innost na zakladé jinych zakont v souvislosti s ¢innosti stavebniho tfadu.

Vybira spravni poplatky za ukony v rdmci spravnich ukont.

Dalsi ¢innosti uloZzené nadfizenym pracovnikem.

Matrika a evidence obyvatel

Vyftizovani matricnich udalosti, vyhotoveni matri¢nich doklada (narozeni, snatky, amrti).
Vydavani druhopisii matri¢nich doklada.
Vydavani osvédceni pro uzavieni cirkevnich snatkd.
Zajistovani obCanskych svatebnich obtadu, slavnostnich obfadi, vitani obcankt.
Zmeéna jmen a piijmeni.
Uznavani otcovstvi.
Kompletace zadosti o zapsani do matri¢nich udélosti do zvlastni matriky.
Ovétovani podpist a opist listin.
Ohlasovani ztraty obCanského prikazu.
Ostatni ¢innost spadajici do oblasti matriky:
o vydavani vysvédceni o pravni zplsobilosti,
o vyfizovani zapisi matri¢nich udalosti ¢eskych obc¢anii v zahranici — ZvIlastni matrika
Brno,
o dodate¢né zapisy do matrik (rozvody, zmény jména po rozvodu),
o zasilani statistickych hlageni na CSU.
Vedeni evidence obyvatel na PC a fyzické na kartach:
o ziskavani dat z ISEO,
o ptihlasovani k trvalému pobytu,
o ruSeni trvalych pobytl ve spravnim fizeni,
o vydej informaci z ISEO.
Ptid€lovani ¢p. a ev.c.



Administrativni ¢innost v ramci Stavebniho ufadu dle pokynt vedouciho oddéleni.
Ptiprava podklada pro SPOZ.

Oddéleni vnitini spravy (OVS)

Vedouci oddéleni vnitini spravy

Ridi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanct a hodnoti jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky.

Organizuje préci svych podiizenych na odd¢leni.

Vytvati ptiznivé pracovni podminky a zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.
Navrhuje odménovani zaméstnanct podle vysledki odvedené prace.

Vytvaii podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanct.

Zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich pfedpisu.

ZabezpeCuje prijeti opatieni k ochrané¢ majetku zaméstnavatele, vcetné¢ ucelné
vynalozenych nakladi.

Komunikuje s ostatnimi ufady v ramci ptisobnosti oddéleni.

Uketni

Samostatné¢ vedeni ucetnictvi Gcetni jednotky nebo useku velké ucetni jednotky vcetné
feSeni pfipadl poruSeni povinnosti podle zdkona o ucetnictvi s piisluSnymi organy.
(program Gordic Jihlava).

Samostatné¢ uctovani na uceleném useku ucetnictvi, napiiklad majetku, pohledavek a
zavazkil, na useku zuctovacich vztahti k odbérateliim, dodavatelim a zaméstnancim a
zuctovavani dani a dotaci, na useku finan¢nich prostiedki a zdroji, pohledavek a zavazk.
Sledovani a evidovani pohybu finan¢nich operaci a stavu financnich prostiedkid na
bankovnich uctech a kontrola bankovnich zistatkii a hotovosti. Provadéni platebniho a
zuctovaciho styku s bankou. Provadéni oprav v tcetnich dokladech.
Vedeni veskeré nafizené dokumentace dle ptislusnych zékont.
Vedeni Ucetnich knih:

o penézniho a ucetniho deniku,

o evidence hmotného a nehmotného majetku — z pohledu tcetnictvi,

o provadeéni zapist v ucetnich knihach.
Provédéni ucelené¢ho souboru ucetnich operaci na jednotlivych uctech nebo skupiné ucti.
Zpracovavani ucetnich dokladii, ucetnich knih a ostatnich ucetnich pisemnosti pro
automatizované zpracovavani a jejich vyhotovovani v nasledujicich periodéch:

o mésicné: hlavni kniha, denik, vykaz o plnéni rozpoctu, dafiovéa doloZenost,

o Ctvrtletné: vykaz zisku a ztrat, rozvaha, vykaz FIN.

Zpracovani veSkeré ucetni agendy vcetné uzaverky, sestav a vykazu.

Provéadéni jednotlivych ucetnich zapisi o Ucetnich piipadech vcéetné shromazdovani a
kontroly nalezitosti dokladl ucetnich piipadi.

Sestavovani ucetni zavérky méstyse, jeji zvefejilovani a pfiprava k schvaleni
zastupitelstvem méstyse.



Ukladani ucetnich pisemnosti a zaznamu ucetnich jednotek a jejich uschovavani.
Zajistovani udajii o majetkové a financ¢ni situaci organizace.
Sledovani a evidence finan¢niho majetku.
Provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisu.
Pravidelny mési¢ni pfedpis pohledavek do vynosti proti zdznamové polozce DPH.
Komplexni zajistovani fakturace méstyse:
o Fakturace a likvidace faktur véetné kontroly polozek a fakturovanych castek.
o Kontrola tucetnich dokladi a faktur po strdnce formalni a finanéni (srovnani
s rozpoctem).
Propléceni faktur dle doby splatnosti.
Zajisténi styku s CNB.
Zajistovani financovani méstyse (agendy financnich zdroja, tivérové agendy, zactovaciho
a platebniho styku).

o O

Zajistovani systému financovani méstyse prostfednictvim vice zdroji financovani,
napiiklad rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich vefejnych zdroji, uverovych,
dotac¢nich apod.

Zpracovavani souhrnnych c¢asti technickoekonomickych studii, naptiklad specifikace
majetkovych poméri, ekonomickych, technickych nebo provoznich podminek.

Ovéfovani  vySe platebni  povinnosti a vystavovani piedpisnych, odpisnych a
preuctovacich platebnich poukazu.

Zajistovani agendy spravy dotaci (v€etné uctovani dotaci, véetné posouzeni dané u pfisl.
dotace) nebo jinych ucelové vazanych prostiedkti. Kontrola cerpani a uziti dotaci nebo
jinych ucelové vazanych rozpoctovych prostredki.

Provadéni bankovnich ptevodll z mezd na socialni a zdravotni pojisténi, dan€ z pfijmu a
ostatni srazky.

Sestaveni ucetnich a statistickych vykazi (bezprostiedné souvisejici s uCetnictvim),
pololetni a jin4 hlaseni dle potieb.

Provadéni ekonomickych rozbora dle potieby, nebo dle natfizeni jiného organu.

Sledovani a evidence DPH, danova pfiznani a komplexni kontrola dokladi z ostatnich
oddéleni dle DPH.

Zajisténi sledovani a oddé€lené uctovani zdané zpfijmi — ucletné — clenéno dle
jednotlivych paragrafii a polozek.

Provadéni ukont ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, napiiklad pro stanovovani zakladu
dané¢ a vypocet dané z ucetnich podkladl, provadéni registracnich a oznamovacich
¢innosti a zajiStovani dalSich vztahii se spravci dani. Zpracovavani podani v danovych
vecech, naptiklad danovych pfiznani, oznameni, zadosti, namitek a odvolani.

Zajisténi vnitiniho kontrolniho systému v oblasti daného oddé¢leni.

Spoluprace pti auditu ifadu méstyse.

Ptiprava mési¢niho reportingu pro porady ufadu méstyse — plnéni rozpoctu.

Roéni vypotadani s KU Plzei.

Zajisténi pravidelnych plateb za elektiinu, plyn, ndjemné, vodu, plyn a dalsi.



e Sestavovani navrhu rozpoctu. Sledovani mési¢niho plnéni rozpoctu. Zajistovani realizace
piijmovych a vydajovych strdnek rozpoc¢tu vcetné navrhu opatieni pifi jejich neplnéni,
sestaveni rozpoctového vyhledu.

e Piiprava ucelenych c¢asti rozpoctu. Sledovani piijmt a vydaji vCetné navrhovani opatieni
pfi jejich neplnéni. Rozpisy prispévkil a dotaci podle stanovenych zasad.

e Rozpis ukazatel rozpoctu, sledovani a analyza Cerpani rozpoctu a plnéni zavaznych
ukazateltl.

e Kontrola hospodafeni podle rozpoctu vcetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a
stanovovani navrhii na opatfeni. Pfiprava, navrhovani, pfijimani a projednavani
rozpoctovych zmén.

Mzdova ucetni - DPP

e Komplexni zajisténi mzdové agendy tykajici se zaméstnancii.

e Piiprava a zpracovavani udaji a provadeéni dalSich ukont k vypoctu vyse platu, nahrad
platu, pfipadné dalSich plnéni, ddvek nemocenského pojisténi, k zajisStovani srazek z
platu, ke zjistovani vypoctu a odvodu dané z ptijmu, pojistného na socialni a vSeobecné
zdravotni pojiSténi zaméestnanct (piislusnikfl) v€etné systematického vedeni a archivovéni
téchto a souvisejicich udaju.

e Provadéni registraCnich a oznamovacich ¢innosti a vztahli, tykajicich se zaméstnanct
méstyse.

e Vypocet vySe platu, zajiStovani vyplaty, zi¢tovavani platu, ndhrad platu a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnancim, vypocet a provadéni srazek zplatu (exekuce a jiné),
zajiStovani agendy dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnancii a pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi a zpracovani a vydavani vyplatnich pések.

e Provedeni (dle platnych ptedpisti) agendy dané€ z piijmu ze zavislé ¢innosti:

o vypocet a thradu zalohové a srazkové dané,

o vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti,

o vyuctovani dané€ vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané,

o ro¢ni zuctovani dané zaméstnanctim.

e Provedeni (dle platnych ptedpisti) agendy pojistného na socidlni zabezpeceni a vetejné
zdravotni pojisténi:

o zejména vypocet a Uhradu pojistného na socialni zabezpeceni a vefejné zdravotni
pojisténi za zaméstnance 1 zamestnavatele,

o tvorba vykazii pro OSSZ (ptehled o vysi pojistného, oznameni o nastupu do
zaméstnani, pfiloha k zadosti o nemocenské davky, evidencni list dichodového
pojisténi),

o tvorba vykazli pro zdravotni pojiStovny (piehledy o platbé pojistného, hromadné
oznameni zaméstnavatele).

e Vydavani potvrzeni zaméstnavatele:

o potvrzeni o zaméstndni (zdpoctovy list),

o potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé Cinnosti, srazenych zalohdch na dan a
daflovém zvyhodnéni,

o potvrzeni o vysi mési¢nich piijmu,



o potvrzeni zaméstnavatele pro ucely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti,
o dalsi zajiSténi agendy souvisejici se zakladanim a ukoncovanim pracovnich pomért.
e Provadéni zpracovani podkladii k zatctovani predpisu a thrady mezd a souvisejicich
odvodu.
e Vypliovani statistickych a jinych vykazii ve mzdové oblasti.
o Ucast u kontrol p¥isluinych organt souvisejicich se mzdovou agendou.
e Sledovéani legislativnich zmén tykajicich se problematiky socidlniho a zdravotniho
pojisténi, dan¢€ z ptijmu, vyplaty nemocenského pojisténi.
e Vedeni spravnich fizeni o ustanoveni zvlastniho ptijemce diichodu.
e Vytizovani zadosti Policie CR a soudti - zpravy a posudky, pfestupky ob&an.

Kancelar uradu

e ZajisStovani chodu podatelny a elektronické podatelny.
e Ttidéni posty dle rozdélovniku a predavani ptisluSnym osobam tGfadu méstyse.
e Skenovani dokumentii v¢etné vizualni kontroly.
e Vyfizovani pisemnosti Gfadu méstyse.
e Koordinace sekretarskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-
technickych praci.
e ZajiStovani informacnich a organiza¢nich praci v méstysi.
e Komplexni zaji§tovani spisové sluzby a pfedarchivni péce o dokumenty.
e Zajistovani skartacniho fizeni materidlii obsahujicich utajované informace a udaje
chranéné podle piislusnych pravnich predpisi.
e Utedni deska — vyvéSovani a sniméani dokumenti a piedavani p¥islu§nym zaméstnanciim
uradu.
e Evidence, inventarizace a fyzicky soupis majetku.
e Piiprava podkladli pro vypocet najemného a poplatkli za sluzby za uzivani bytd a
nebytovych prostor a ostatnich sluzeb poskytovanych pii jejich uzivani.
e Shromazd'ovani pozadavki na opravy a adrzbu majetku podle druhu.
e Organizace provozu zasedacich mistnosti a sala.
e Vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, ptehledl, seznami a kartoték
e Evidence majetku (program EMA).
e (Czech POINT:
Vypisy z rejstiiku tresta.
Vypisy z katastru nemovitosti.
Vypisy z obchodniho rejstiiku.
Vypisy z zivnostenského rejstiiku.
Vypisy bodového hodnoceni fidict.
o Konverze dokumentt.
e Pokladna:
o Ptijem a vydej pokladni hotovosti na zédkladé ptijmovych a vydajovych doklada.
o Denni uzavérka pokladny, kontrola kone¢ného stavu pokladny na hotovost.
o Evidence pfijmovych a vydajovych dokladii — vedeni pokladni knihy.

0O O O O O



o Zajisténi ulozeni finanéni hotovosti na BU.
o Meési¢ni uzavérka pokladny, pfedani rekapitulace pokladny v tist€né podobé vcetné
ptiloh o DPH do uctarny obce.
o Archivace pokladnich dokladd.
o Pohledavky:
Predpisy pohledavek:
o na zakladé vyhlasky o mistnich poplatcich — poplatky za odvoz komunalniho odpadu a
poplatky ze psi,
o na zdkladé¢ smluv dle smluv oddéleni spravy majetku — najemné zbytovych a
nebytovych prostor, ndjemné z pozemku a popelné.
Mg¢sicni kontrola stavu pohledavek na hlavni Gi€etni knihu.
Ptevod zaplacenych pohledavek z pokladny a vypisovani pohledavek z vypisti bézného
uctu.
Kontrola nedoplatkt a upominani dluzniki.
Meésicni uzavérka pohledavek a predani rekapitulace v tisténé podobé do uctarny méstyse.
Spoluprace pii mési¢nich zavérach, reportingu.
Komunikace s ufady a jinymi institucemi v oblasti vymahani a dalSich operaci
s pohledavkami.
I1x za rok preddni piehledu nedoplatkli vSech pohledavek do uctarny k naslednému
zpracovani opravnych polozek.
Archivace vSech pohledavek.
o Zajistovani pokladnich sluzeb pro potteby méstyse véetné piijimani a vydavani penéz
vefejnosti.

Oddéleni udrzby

Vedouci oddéleni udrzby

Ridi a kontroluje praci podiizenych zamé&stnancti a hodnoti jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky.

Organizuje praci svych podfizenych na oddé€leni.

Vytvafii ptiznivé pracovni podminky a zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.
Navrhuje odménovani zaméstnancti podle vysledki odvedené prace.

Zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich piedpisu.

ZabezpeCuje prijeti opatieni k ochrané¢ majetku zameéstnavatele, vcetné¢ ucelné
vynalozenych naklad.

Komunikuje s ostatnimi ufady v ramci ptisobnosti oddéleni.

Zajistuje tklid v budovam méstyse

Zajistuje spravu hibitova

Zajistuje udrzbu méstyse zaméstnanci oddéleni udrzby

Uklid vefejnych prostranstvi.

Udrzba zeleng.

Obsluha strojt a zafizeni.



Zajisténi provozu kotelen.

Zimni udrzba mistnich komunikaci, prostranstvi, chodnikl a parkovacich stani.
Udrzbaiské prace strojniho a stavebniho charakteru.

Terénni upravy svahi a piikop vCetné ru¢niho a mechanického odstraniovani kfovin a
vEtvi.

Upravy a udrzba zelenych ploch v méstysi a rekreaéni oblasti (pouze ploch ve spravé
méstyse).

Udrzba mistnich komunikaci v zimnim obdobi.

Zajisténi piipravy posypového materidlu na zimni obdobi.

Rucni i mechanické Cisténi komunikaci a ostatnich obecnich ploch.

Sbér odpadkii po méstysi, vysypavani odpadkovych kosi a jejich tidrzba.

Udrzba schodii v zimnim obdobi.

Zaméstnanci adrzby

Uklid vefejnych prostranstvi.

Udrzba zeleng.

Osetrovani verejné zelené zalévanim

Obsluha strojt a zafizeni.

Zimni udrzba mistnich komunikaci, prostranstvi, chodnikl a parkovacich stani.

Ruc¢ni 1 mechanické ¢isténi komunikaci a ostatnich obecnich ploch.

Sbér odpadkii po méstysi, vysypavani odpadkovych kosi a jejich udrzba.

Udrzba schodii v zimnim obdobi.

Uklid budov méstyse dle pozadavki vedouciho oddéleni.

o Bézny uklid, zametani, utirani prachu, vétrani mistnosti, vynaseni odpadki, Cisténi
nabytku a zafizeni, CiSténi kobercti vysavaCem, vytirani podlah napiiklad PVC a
dlazdic.

o Mechanické myti, lesténi podlah, CiSténi osvétlovacich téles, mechanické klepani
koberc, ¢isténi, uklid a dezinfekce klozetu.

o Cisténi oken (i zdvihovych) véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepazek nebo
stén s olejovym natérem, dlazdicemi apod.

o Uklidové prace v interiérech historickych objektil, prohlasenych za kulturni pamatku s
vysokymi naroky na pamatkovou ochranu.

Uklid (uklizetka)

Bézny tuklid, zametani, utirdni prachu, vétrani mistnosti, vynaSeni odpadkul, C¢isténi
nabytku a zafizeni, ¢iSténi kobercii vysavacem, vytirdni podlah naptiklad PVC a dlazdic.
Mechanické myti, leSténi podlah, ¢isténi osvétlovacich téles, mechanické klepani koberctl,
¢isténi, uklid a dezinfekce klozett.

Cisténi oken (i zdvihovych) véetnd jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepazek nebo stén s
olejovym natérem, dlazdicemi apod.

Uklidové prace v interiérech historickych objektii, prohlasenych za kulturni pamatku s
vysokymi naroky na pamatkovou ochranu.



Sprava hrbitova - DPP

Udrzba zelené kolem hrobovych mist a kolem hibitova.
Udrzba smuteéni siné a vefejnych zachod.

Udrzba hrobti v majetku méstyse.

Zajisténi vyvozu kontejneru s odpadem.

Otevieni, uzavieni ptivodu vody na hibitov.

Oddéleni kultury

Vedouci oddéleni kultury

Ridi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanct a hodnoti jejich pracovni vykonnost a

pracovni vysledky.

Organizuje préci svych podiizenych na oddéleni.

Vytvati ptiznivé pracovni podminky a zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.
Navrhuje odménovani zaméstnanct podle vysledki odvedené prace.

Vytvaii podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanct.

Zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich pfedpisu.

ZabezpeCuje prijeti opatfeni k ochrané¢ majetku zaméstnavatele, vcetné¢ ucelné
vynalozenych naklad.

Komunikuje s ostatnimi ufady v ramci ptsobnosti oddéleni.

Zajisténi chodu v objektech Domu piirody Ceského Lesa, Muzeu J.S. Baara, knihovny,
spolu s dal§imi objekty pro kulturni a spolecenské akce.
Zajistuje systém fizeni jakosti, certifikace informacéniho centra

o Vyhodnocovani ndzori vetejnosti na ¢innost informac¢niho centra a Ufadu méstyse.
Ziskavani raznorodych informaci z riznych zdroji véetné jejich tfidéni a poskytovani
k dalSimu vyuzivani a zpracovavani resersi podle obecnych zadani.

o Hodnoceni kvality a porovnavani urovné vetejnych sluzeb podle zavedenych metod a
navrhovani opatfeni ke zvySovani jejich urovné v organizaci.

o Sledovani a kontrola kvality sluzeb poskytovanych informacnim centrem a Gfadem
meéstyse podle stanovenych postupti.

o Jednani s dodavateli o kvalit¢ dodavek a s odbérateli o kvalité vefejnych sluzeb.

o Tvorba a zavadéni systému kvality do dalSich oblasti — Gfad méstyse, Dim ptirody
Ceského lesa.

o Koordinace akreditace kvality vefejnych sluzeb podle standarda kvality.

o Koordinace zajistovani pozadované urovné a spravy systému kvality poskytovanych
veiejnych sluzeb v méstysi. Aplikace metod a nastroji pro fizeni kvality vetejnych
sluzeb.

o Analyza vysledkli kontrolni cinnosti v oblasti hodnoceni kvality poskytovanych
vetejnych sluzeb v nédvaznosti na organiza¢ni uspotfddani nebo tok informaci
v procesech vykonu samospravy méstyse vcetné predkladani ndvrhi na jejich
optimalizaci.

Komunikace s poskytovateli sluzeb v cestovnim ruchu ve spadovém uzemi a okolnimi

obcemi (spolecna propagace CR).



Spoluprace s okolnimi TIC na spolecné propagaci (aktualizace spolecné databéaze
ubytovani a  kulturnich  akci, pIlnéni  spolecnych  webovych  stranek
www.svazekdomazlicko.cz / interaktivni mapa, spole¢na turisticka hra, ...).
Zprostfedkovani a zajiSt'ovani navstévnickych sluzeb pro jednotlivce, skupiny a zajezdy
(organizované navstévy s danym programem), pfip. tlumocnické sluzby po dohodé pro
skupiny v némeckém a anglickém jazyce.

Komunikace a oslovovani partnerti (vzdélavaci instituce, muzea a dals§i) pro rozvoj
kultury, podporu programi DPCL a dalgich aktivit.

Koordinace poskytovani informaci, poradenstvi v redlném case. Poskytovani odbornych
konzultaci ve specializovaném oboru v redlném cCase.

Pisemné a telefonické poskytovani informaci o regionu a Klenci

Zajistovani zvetejnovani aktudlnich informaci méstyse, spravniho ufadu nebo organt
uzemniho samospravného celku formou popularné-informacnich materiald.

Zajistovani publicity spolecenskych akci, pfipadné nékterych pracovnich jednani.
Zpracovavani rozbort a vyhodnocovani publicity a podnétii vefejnosti k ¢innosti méstyse,
spravniho ufadu v¢etné navrhi na dalsi postup.

Ptiprava a organizace informacnich a popularizacnich akei v€etné zajistovani soucinnosti
s médii a organizace tiskovych konferenci.

Systematické soustifed’ovani a vyhodnocovéani informaci ve vSech oborech c¢innosti
meéstyse, tvorba odbornych informac¢nich vystupii a zpracovavani pravidelnych informaci
pro hromadné sdélovaci prostiedky.

Vytvareni a soustavna a uplna aktualizace soubort informaci z riznych oborti z oblasti
cestovniho ruchu s mistni plisobnosti.

Vytvareni a realizace projekti a programi informovani a prezentace ¢innosti organizace
ve vztahu k vefejnosti.

Vytvareni a soustavna a uplné aktualizace soubort informaci z riznych oborl z oblasti
cestovniho ruchu s regiondlni plisobnosti, naptiklad historickych, zemépisnych,
ptirodopisnych a dopravnich.

Zpracovavani navrhi propagacnich akci. Zadavani realizace propagacnich akci dle
schvaleni piisluSnym organem meéstyse.

Zajistovani pripravy a pofizovani propagacnich predméta.

Zajistovani vSech zplsobli a forem propagace meéstyse nebo useku jeho cinnosti.
Navrhovani, zajistovani a organizace propagacnich akei.

Koordinace propagace s ostatnimi ¢astmi méstyse.

Organizacni zajiStovani a koordinace ¢innosti souvisejicich s ptipravou vystav.

Instalace vystavniho mobiliafe podle navrhu ptislusné osoby.

Koordinace praci pfi instalaci vystav a expozic, zajiStovani bezpecnosti prace ucastniki
instalace a dodrzovani casového harmonogramu.

Sprava webovych stranek méstyse v oblasti turistiky a cestovniho ruchu.

Zajisténi potiebné dokumentace pro provoz DPCL a jeho dalsi rozvoj.

Spoluprace se $kolami a dalsimi institucemi v ramci projektu DPCL a ukazek femesel.
Zajisténi programi pro rozvoj DPCL.



Koordinace ¢innosti souvisejicich s podavanim zadosti o podpory a dotace a pfijimanim
podpor a dotaci a s plnénim zavazkl vzniklych pfijetim podpory a zavéreCnym
vyhodnocenim ¢erpani podpory. Stanovovani postupt a zasad vybéru zadatelti o podpory
vcetné vyhodnocovani projektii. Zpracovavani a predkladani zavéreéného vyporadani
priznanych dotaci a podpor.
Zpracovavani dotacnich projektti zamétenych na podporu ¢innosti TIC (narodni zdroje 1
zdroje z EU):
o ptiprava podkladl, zpracovani a podani zadosti,
o administrace a realizace projektu v¢. zajisténi financovani,
o vyuctovani projektu, archivace dokumentu.
Pravidelna aktualizace vypsanych dotac¢nich titulii a konzultace s vedoucimi odbora
v ramci projektii méstyse a moznosti financovani z téchto zdrojt.
Hledani zdrojt pro rekonstrukce a drobné opravy v méstysi.
Administrace projektu Dim piirody Ceského lesa — komunikace s administratorem
(SFZP), partnerem (AOPK CR) a dodavateli, zpracovavani priib&Zznych monitorovacich
zprav, zadavani faktur a zajisténi pribézného financovani/proplaceni dotace, piiprava
provozu Domu pfirody, sprava webovych stranek Domu piirody.
o Zajisténi doprovodnych programi v piirod€ v souvislosti s Domem piirody.
o Zajisténi prednasek a workshopti pro mistni spoluobcany i turisty.
Pieshrani¢ni spoluprace (Akéni spolek Cerchov) — piiprava spoleénych pieshraniénich
projekti zamétenych na rozvoj regionu.
Spoluprace se Svazkem obci Domazlicko (koordinace projektii a spolecnych aktivit).
Ptiprava a zpracovavani podkladi pro ptfipravu technickoekonomickych studii, ukola,
vyzkumu a vyvoje nebo investi¢nich akei.
Ugast na vybranych veletrzich cestovniho ruchu (Regiontour/Brno, ITEP/Plzef,
INFOTOUR/Hradec Kralové) dle schvaleni radou méstyse.
Nékup, tvorba, prodej a dopliiovani suvenyrd, publikaci, pohledl, map, zbozi v komisi
(v&etnd vedeni evidence — podkladii pro uéetnictvi, sprava BU a pokladny).
Zajistovani dostatecného mnozstvi informacniho materidlu v tisténé podobé (piiprava,
tisk ¢i kopirovani vlastnich propaga¢nich materidlti, zajiSténi dostatecného mnozstvi
propagacnich materialt z okolnich TIC a bavorského ptihranici, distribuce vlastnich
propagacnich materidlti do okolnich TIC).
Kontrola stavu zasob, dopliiovani prospektt a uprava interiéru TIC.
Tvorba tisténych propagacnich materiala.
Zajistovani publicity kulturnich, sportovnich a jinych akeci z mista i okoli (vylep a
obnova/aktualizace plakat, web, facebook, e-mail, tisk, pfiprava pro rozhlas).
Spréava a aktualizace internetovych stranek, facebooku, vyuzivani dalSich marketingovych
nastrojii pro podporu cestovniho ruchu (turistické portaly, geocaching, mobilni aplikace,
inzerce, ...).
Clen redakéni rady mésiéniku Cakan.
Pokladni manipulace s penézni hotovosti.
Zajisténi spravcovstvi objektu Staji pii DPCL a KD U Nadrazi.
Zajisténi vedeni kroniky méstyse.



Kulturni referent

e Vedeni a aktualizace turistické databaze (souvisi s pozadavky na certifikované TIC).

e Poskytovani placenych sluzeb pro vetejnost (kopirovani, tisk dokumenti, krouzkova
vazba).

e Poskytovani neplacenych sluzeb pro vefejnost (skenovéni, volny pfistup na internet,
zjiStovani spojul, telefonnich cisel, adres, ...).

e Piiprava organizovanych turistickych, sportovnich ¢i kulturnich akci pro vefejnost:

o Organizace kulturnich akci pro navstévniky DPCL.

o Koncerty — dechové, jazzové, folklorni.

o Divadelni ptedstaveni vCetné détskych (pfedevsim ochotnické soubory okolnich obci,
pro détské predstaveni profesionéalni soubory).

o Poznavaci zajezdy — 2x ro¢né jednodenni zijezdy vramci Cech a némeckého
ptihranici.

o Besedy — k vyro¢i kulturnich udalosti, politickych, spole¢enskych.

o Oslavy vyro¢i vyznamnych klenecskych osobnosti, setkani rodak.

o Plesy — starocesky, détsky maskarni atd.

o Rozsviceni vano¢niho stromu.

o Ukazky tradi¢nich chodskych femesel spojené s ukazkou chodského folkloru a
ochutnavkou chodskych kolac¢h pro déti i dospé€lé v objektu Staré posty.

o Ukazky velikono¢nich femesel — kromé tradi¢nich ukéazek se kazdé dité nauci plést
pomlazku, zdobit velikonoc¢ni vajicka a zdobit pernicky - pro plzeniské Skoly.

e Clen redakéni rady mésiéniku Cakan.

e Prodej propagacnich materiald a zbozi.

e Evidence navstévnosti.

e Prodej a pfedprodej vstupenek.

e Vyuctovani pokladny, inventura.

e Pokladni manipulace s penézni hotovosti.

e Dohled nad navstévnickym provozem ve vystavnich prostorach a poskytovani zdkladnich
provoznich informaci.

e Organizaéni zajistovani a koordinace navitévnického provozu v DPCL a muzeu J.S.
Baara nebo kulturnich zafizenich a poskytovani kvalifikovanych vykladi se znalosti dvou
cizich jazyku.

e Poskytovani informaci a demonstrace ur¢enych a osvojenych ¢innosti vztahujicich se
svou povahou k prezentované expozici, Casu a prostiedi, dohled nad stavem expozice a
odpovédnost za svéiené predméty.

e Poskytovani vykladii s vysokymi naroky na informace z humanitnich a pfirodovédnych
obort s piipadnym pouzivanim dvou 1 vice cizich jazyku.

e Piiprava pfenosnych promitacich zatizeni pro film vcetné ptipravy piislusenstvi a
pomocného zafizeni, opravy a oSetfovani filmovych kopii a promitani filmd.

e Piiprava a obsluha pevné zabudovanych promitacich zafizeni vcCetné pfipravy a
oSetfovani filmovych kopii.



Ptiprava podkladi pro ¢lanky, anotace, bulletiny, katalogy, almanachy, mapy a jina
kartograficka dila a dal$i materialy.

Provadéni vSeobecnych jazykovych a stylistickych tprav.

Publicisticka ¢innost podle pokyni nebo danych postupi vcetné jednodussich
vytvarnych, grafickych, fotoreportérskych a technickych praci. Pfiprava podkladi pro
publikaci v tisku, rozhlasu a televizi. Stanovovani obsahového zaméteni publikaci.
Doprovodné tlumoceni (informativni tltumoceni) v némeckém nebo anglickém jazyce.

Knihovnice

Provadéni zékladnich knihovnickych praci, naptiklad vyptjcni sluzby podle ptesnych
podkladt a pokynii.

Samostatné zajistovani chodu knihovny s lokalni ptisobnosti.

Organizovani knihovniho fondu v knihovnach s lokélni pisobnosti.

Revize knihovnich sbirek a zpracovavani knihovniho fondu pro potieby vyptijéniho
procesu v knithovnach s lokalni ptisobnosti.

Aktualizace katalogu podle stanovenych metodik v knihovné s lokalni pisobnosti.

Kronikarka

Vedeni kroniky méstyse.
Predkladani kroniky na vyznamnych akcich.
Predkladéani kroniky na konci kalendarniho roku zastupitelstvu méstyse ke schvaleni.

Piilohu ¢. 5 Organizaéniho fadu méstyse Klenéi pod Cerchovem &. 1/2024 schvalila RM dne
21.03.2024 svym usnesenim ¢. R39/11/2024.



