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Cl.1
UCEL
Tento organizaéni fad byl schvalen Radou mésta Orlové v souladu s ustanovenim § 102
odst. 2 pism. o) zékona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
predpisu, jako zakladni organizaéni norma, ktera upravuje vnitini organizaci Méstského
ufadu Orlova.
Cl. 2
OBLAST PLATNOSTI
1. Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta zafazené do Méstského
ufadu Orlova.
2. Na tento organizaéni fad Ufadu navazuji dal$i organizaéni a fidici akty (ORA)
Méstského ufadu Orlova.
CL. 3
ZODPOVEDNOSTI

Zodpovédnosti za €innosti podle této smérnice vyplyvaiji z textu.

CLa
ZKRATKY A POJMY
Pouzité zkraty jsou vysvétleny v textu.
CL5

ORGANIZACNi RAD MESTSKEHO URADU ORLOVA

1. Postaveni a plisobnost Méstského uradu Orlova
1.1. Postaveni a pusobnost Méstského Uradu Orlova (dale jen méstsky ufad) upravuje
zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni (dale jen zakon

o obcich). Méstsky Ufad je organem mésta.

1.2. Méstsky ufad piIni uUkoly v samostatné pusobnosti a v oblasti pfenesené
plUsobnosti.
1.3. V oblasti samostatné plsobnosti odpovida méstsky ufad Zastupitelstvu a Radé

mésta Orlova.
1.4. V oblasti prenesené pusobnosti pfislusi méstskému uUfadu vykonavat statni
spravu, ktera je svéfena obcim v ramci pfenesené pusobnosti dle jednotlivych

zvlastnich zakonu.



1.5.

3.

V ramci pfenesené pulsobnosti méstsky ufad vykonava plsobnost povérfeného
obecniho ufadu a obecniho Ufadu obce s rozSifenou pulsobnosti pro mésta

Orlova a Petfvald a obce Dolni Lutyni a Doubravu.

Ufedni hodiny pro verejnost

Utedni hodiny pro vefejnost jsou stanoveny takto:
Pondéli 8.00-11.30 a 12.30 — 17.00 hodin
Utery (pouze pro objednané)

Stfeda  8.00-11.30 a 12.30 — 17.00 hodin
Ctvrtek  8.00 — 11.30 a.12.30 — 13.30 hodin

Patek (pouze pro objednané)

Ridici a kontrolni systém méstského ufadu

Méstsky ufad tvofi starosta, mistostarostové, tajemnik a zaméstnanci mésta zafazeni do

méstského ufadu.

Vsichni vedouci zaméstnanci méstského ufadu jsou vramci vymezenych povinnosti,

pravomoci a odpovédnosti, povinni zajistit fungovani vnitfniho kontrolniho systému.

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.21.

3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.1.2.4.

3.1.2.5.

3.1.2.6.
3.1.2.7.

Starosta

V Cele méstského ufadu stoji starosta. Za vykon své funkce odpovida
zastupitelstvu mésta.

Starosta:

odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly
kalendarni rok

odpovida za informovani vefejnosti o Cinnosti mésta v souladu se zak. ¢&.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu

je vedoucim organu vefejné spravy ve smyslu zak. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen zakon o financni kontrole)

jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského ufadu tajemnika, stanovi
jeho plat

fidi utvar interniho auditu, zajiStuje jeho funkéni nezavislost a organizacni
oddéleni od Fidicich a vykonnych struktur

fidi méstskou policii

pini ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisl vici zaméstnancim

mésta



3.1.2.8.
3.1.2.9.
3.1.2.10.
3.1.2.11.

3.2.
3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.34.

zfizuje bezpecnostni radu, krizovy &tab, povodfiovou komisi mésta

svolava a fidi zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta

pusobnost a ukoly starosty jsou vymezeny § 103 az 108 zakona o obcich

Z hlediska rozdéleni kompetenci v oblasti samostatné plsobnosti zabezpecuje
dohled nad €innosti:

3.1.2.11.1  krizového fizeni

3.1.2.11.2. interniho auditu

Mistostarostové

Prvni mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti.

Z hlediska rozdéleni kompetenci v oblasti samostatné plsobnosti prvni
mistostarosta zabezpec€uje dohled nad €innosti:

3.2.2.1.  odboru Skolstvi, kultury a sportu

3.2.2.2. odboru spravy majetku mésta

3.2.2.3. finan¢niho odboru

3.2.2.4 pravniho odboru

3.2.2.5 odboru rozvoje a investic

Z hlediska rozdéleni kompetenci v oblasti samostatné puasobnosti druhy
mistostarosta zabezpecuje dohled nad &innosti:

3.2.3.1. odboru socialniho a zdravotniho

3.2.3.2. odboru zZivotniho prostredi

3.2.3.3.  odboru vystavby

3.2.3.4. odboru dopravy

3.2.3.5. tiskového oddéleni

Postaveni mistostarostl je vymezeno v § 104 zakona o obcich.

Tajemnik

Tajemnik méstského ufadu je zaméstnancem meésta. Je jmenovan a odvolavan
starostou mésta se souhlasem feditele krajského ufadu. Je odpovédny za pInéni
ukold méstského Ufadu v samostatné i pfenesené plsobnosti starostovi mésta.
Tajemnik je vedoucim Ufadu ve smyslu zakona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich
Uzemné samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakonda.

Tajemnik koordinuje Fidici kontrolu méstského ufadu ve smyslu zakona ¢.
320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakondu.
Tajemnik méstského uradu:

3.3.4.1. plIni ukoly statutarnino organu zaméstnavatele podle zvlastnich

predpisu vuci zaméstnanclm zafazenych do méstského ufadu



3.3.5.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.3.4.2. ¥fidi a kontroluje Cc&innost zaméstnancl mésta zafazenych do
méstského ufadu v souladu s platnou organizacni strukturou

3.3.4.3. vydava spisovy fad, skartaCni fad a pracovni fad méstského ufadu a
dalsi vnitfni smérnice, nevyda-li je rada mésta

3.3.4.4. pfedklada radé mésta navrh na rozdéleni pravomoci v méstském
Ufadu, pocet odborl, oddéleni a na stanoveni celkového podétu
zaméstnancl méstského ufadu

3.3.4.5. rozhoduje o koncepc&nich opatfenich ve vztahu k €innosti méstského
uradu

3.3.4.6. zabezpecuje kontrolu plnéni usneseni zastupitelstva a rady mésta

3.3.4.7. koordinuje pfenos informaci zporady vedeni kvedoucim
zaméstnancim

3.3.4.8. plsobnost tajemnika je vymezena v § 110 zakona o obcich

Tajemnik po projednani se starostou mésta uréi, ktery z vedoucich odbor( jej
bude zastupovat v dobé jeho nepfitomnosti a stanovi rozsah jeho povinnosti. Pfi
nepfitomnosti své a svého zastupce uréi pisemnym povéfenim dalSiho zastupce

pro dobu nepfitomnosti a stanovi rozsah jeho pravomoci.

Vedouci odboru

Vedouci odboru Fidi a kontroluje ¢€innost odboru a plni dal$i ukoly uloZzené
zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo tajemnikem méstského uFadu.
Odpovida za splnéni vSech ukoll jim fizeného odboru, za vytvareni ucinného
vnitfniho kontrolniho systému v ramci svého odboru a za spolupraci s ostatnimi
odbory a organy mésta.

Vedouci odboru rozhoduje o vzajemném zastupovani zaméstnancl zafazenych
do odboru.

Vedouci odboru zodpovida za nakladani s prostfedky rozpocCtu mésta, které jsou
svéfeny rozpisem rozpoctu pfislusné organizacni jednotce (ORJ), jako pfikazce
operace (dle zakona o finanéni kontrole), a odpovida za hospodarnost,
efektivnost a ucelnost jejich pouziti.

Vedouci odboru vytvafi podminky pro moZznosti ziskani dotaci a ostatnich
finannich zdroju pro vykon svéfenych c¢innosti zjinych rozpoétll a fondud a
spolupracuje pfi jejich zajisténi s odborem rozvoje a investic.

Vedouci odboru zpracovava funkéni naplné prace zaméstnancum zafazenym do
odboru a odpovida za jejich aktualizaci.

Vedouci odboru projednava zjisténi interniho auditu s dotCenymi zaméstnanci.



3.5.

3.5.1.

3.6.

3.6.1.

Vedouci oddéleni
Vedouci oddéleni fidi a kontroluje &innost oddéleni a plni dalsi ukoly uloZzené

vedoucim odboru.

Ostatni zaméstnanci
Ostatni zaméstnanci zabezpecuji ukoly v ramci stanovenych &innosti odboru a

funk&nich naplini a pIni dalSi Ukoly ulozené nadfizenym vedoucim zaméstnancem.

Vnitini €lenéni méstského uradu
Méstsky ufad se Cleni na tyto organizaéni utvary:
4.1.1. odbor vnitinich véci (OVV)
4.1.2. odbor $kolstvi, kultury a sportu (OSKS)
4.1.21. oddéleni Skolstvi a ekonomiky
4.1.3. odbor zivotniho prostiredi (OZP)
4.1.31 oddéleni ochrany pfirody a krajiny
4.1.3.2. oddéleni ekologie pramyslu
4.1.4 odbor vystavby (OV)
4.14.1. oddéleni uzemniho planovani a rozhodovani
4.1.4.2. oddéleni stavebniho fadu
4.1.5 odbor socialni a zdravotni (OSZ)
4.1.5.1. oddéleni davek hmotné nouze
4.1.5.2. oddéleni davek a sluzeb starym a zdravotné postizenym
ob¢anim
4.1.5.3. oddéleni socialné-pravni ochrany déti

4.1.54. oddéleni ekonomicko-spravni

4.1.6 zivnostensky urad (ZU)
4.1.7. financ¢ni odbor (FO)
4.1.7.1. oddéleni rozpoctu, poplatku za komunalni odpad, ze psu
a ze vstupného
4.1.7.2. oddéleni uctarny
4.1.8.odbor rozvoje a investic (ORI)
4.1.8.1. oddéleni pfipravy a realizace
4.1.9. odbor spravy ufadu (OSU)
4.1.9.1. oddéleni organizacni

4.1.9.2. oddéleni hospodarské



5.2.

5.3.

4.1.10. odbor dopravy (OD)
4.1.10.1. oddéleni dopravné spravnich agend

4.1.11. pravni odbor (PO)

4.1.12. tiskové oddéleni (TO)

4.1.13. odbor spravy majetku mésta (OSMM)
4.1.13.1. oddéleni komunalnich sluzeb
4.1.13.2. oddéleni bytd a budov

4.1.14 interni audit (1A)

Zasady vnitiniho styku a tymové spoluprace

Organizacni utvary zfizené pro jednotlivé Useky c&innosti ufadu jsou povinny
vzajemné si poskytovat nezbytné informace o ukolech které pini, vydavat
potifebna stanoviska a koordinovat postup pfi zajiStovani spole¢nych zalezitosti.
PFi plnéni ukolll, které vyzaduji soucinnost nékolika odbort se uplatiuji zasady
tymové spoluprace (projektové Fizeni). V téchto pfipadech se zfizuje projektovy
tym. Odpovédnosti a pravomoci ¢lenl projektovych tym( stanovi tajemnik,
pfipadné tajemnikem povéfeny zaméstnanec.

Tymem se rozumi zvlastni pracovni skupina, vytvofena ke splnéni urcitého cile Ci
ukolu, ustavena vétSinou na urcité casové obdobi.

O zfizeni a slozeni tymu kfeSeni konkrétniho ukolu rozhoduje tajemnik
méstského ufadu. Tym jako celek je podfizen tajemnikovi ufadu. Jmenovani
Cleny tymu a stanoveni Ukolu pfedava tajemnik formou pisemného povérfeni.
Vedouci tymu neni disciplinarnim nadfizenym jeho ¢lend, ma vSak pravo vydavat
pracovni pokyny jménem tymu, fidi jeho c¢innost, je zodpovédny zadavateli
projektu za splnéni ukolu a jeho informovani o pribé&hu pinéni Ukolu a vysledku.
Zodpovida za pofizovani dokumentace z pribéhu projektu a jeho evidenci
v souladu se spisovym a skartacnim radem.

Cinnost tymu je ukon&ena pfedanim zpravy o vysledku projektu zadavateli
projektu a jeho odsouhlasenim zadavatelem. Vedouci tymu zabezpedi jeji
projednani se vdemi Udastniky projektu, zadavatelem, tajemnikem M&U a
nasledné v pfislusném organu mésta.

Spory mezi organizaénimi Utvary pfi zabezpecovani pracovnich Ukoll FeSi

spoleéné pfislusni vedouci dohodou. Nedojde-li k dohodé&, rozhoduje tajemnik.



Cl. 6
SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Zakon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, zakon &. 312/2002
Sb., o ufednicich tzemné samospravnych celkl, v platném znéni a zakon &. 262/2006

Sb., zakonik prace, v platném znéni.

Cl.7
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Nedilnou soucasti organizacniho fadu jsou pfilohy:
Pfiloha €.1 — Organizacni struktura Méstského ufadu Orlova
Pfiloha &. 2 — Organizacni ¢lenéni a naplné €innosti organizacnich utvar(

Priloha &. 3 — Stanoveni ¢lenu rady mésta za garanty jednotlivych odborti
Méstského ufadu Orlova

2. Tento organizacni fad rusi dosavadni organizacni fad méstského ufadu, ze dne
1.4.2010
3. Organizacni fad Méstského ufadu Orlova nabyva ucinnosti dnem 1. 4. 2011

Starosta mésta



Organizacni struktura Méstského urfadu Orlova Priloha ¢&. 1

[ STAROSTA ]

I I I I
[ INTERNi AUDIT ] [MESTSKA POLICIE] [1_MISTOSTAROSTA] [Z.MISTOSTAROSTA]

[ TAJEMNIK ]

[ ODBOR SPRAVY URADU ] [ ODBOR VNITRNICH VECI ] [ ZIVNOSTENSKY URAD ]

1. Mistostarosta 2. Mistostarosta

ODBOR SPRAVY MAJETKU . . ODBOR ZIVOTNIHO
[ ESTA ] FINANCNI ODBOR ODBOR VYSTAVBY [ ST REDI ]
ODBOR ROZVOJE A ODBOR $KOLSTVI, ODBOR SOCIALNI A
[ INVESTIC ] KULTURY A SPORTU ZDRAVOTNI [ ODBOR DOPRAVY ]
PRAVNI ODBOR TISKOVE ODDELEN
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1. Nazev org. utvaru: Odbor vnitfnich véci — OVV

2. Clenéni org. Utvaru:

| “edouci odbaru }
— j | j L | §
Plostugkovs fizeni Matrika Rozpotel, Padatelna
Opravnéni k fidici ginnosti L L cestovni doklady )
I | I |
| . o ' Cestovni doklady Fodatelna,
Prestupkove fizeni Matrika c2ach Point
I I I
(" (" - . L] P - )
Prestupkaowve fizeni Evidence obyvatel LI LI EPS) VB I C L
Infarmace
L L.
—! —L —
— Prestupkave fizeni Evidence obyvatel ObZanské prikazy Telefonni Ustiedna
Infarmace
A p. -
) |
Prestupkove fizeni Centralni reg. obyvatel
— Socialni pohfby L Obé&anské prikazy

Celkem zaméstnancii: 19

3. Ukoly v samostatné plisobnosti, které jsou org. ttvaru trvale svéreny:

3.1. Podatelna, informace

3.1.1. zajistuje centralni podatelnu a elektronickou podatelnu (E-podatelna)
3.1.2. poskytuje informace vefejnosti v rozsahu svych kompetenci
3.2. Agenda spravnich €innosti

3.2.1. pfipravuje podklady ke schvaleni systému oznacovani ulic a jeho Casti a
vefejnych prostranstvi

3.3. Agenda prestupkt

3.3.1. zajistuje socialni pohiby dle § 5 zdkona €. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi, ve
znéni pozdéjSich pravni predpisu a u€astni se pozustalostniho fizeni

4. Vztahy k rozpoétu:

4.1. zabezpecuje podklady pro tvorbu rozpoctu mésta za ORJ 02 a zodpovida za
hospodareni s rozpoétem ORJ 02

10



5. Ukoly v pfenesené plsobnosti:

5.1. Informace a podatelna
5.1.1. vydava ovérené vystupy zinformacnich systémul vefejné spravy (CZECH
POINT)
5.1.2. pfijima o odesila datové zpravy doru€ované do datové schranky

5.2. Agenda spravnich €innosti

5.21.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.
5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.
5.2.11.
5.2.12.
5.2.13.
5.2.14.
5.2.15.

5.2.16.
5.2.17.

5.2.18.
5.2.19.
5.2.20.

5.2.21.
5.2.22.

5.2.23.

5.2.24.

5.2.25.
5.2.26.

vede matricni knihy narozeni, manzelstvi a umrti, ze kterych vydava
matriéni doklady a doslovné vypisy

rozhoduje ve spravnim fizeni o povoleni zmény jména a pfijmeni

provadi ovéfovani listin a podpisu

pfijima zadosti ob¢anl o zapis matri¢ni udalosti do zvlastni matriky v Brné
pfijima zadosti snoubencll o uzavieni manzelstvi a zabezpeluje vykon
svatebnich obfadu, vydava osvédceni pro cirkevni shatky a vysvéd&eni o
pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi v ciziné

vykonava metodickou &innost pro matri¢ni ufady zafazené do spravniho
obvodu

provadi kontrolu vedeni matri€nich knih a sbirek listin matri€nich Gfadd
zarazenych do spravniho obvodu a provadi metodickou ¢innost pro matricni
Ufady ve spravnim obvodu

ovéfuje doklady vydané matri€nim ufadem ve spravnim obvodu pro pouZiti v
ciziné

ovéfuje odbornou zplsobilost zaméstnanctd matri¢nich ufad( zafazenych do
spravniho obvodu na useku matrik, vidimace a legalizace a provadi
metodickou ¢innost pro matriéni Ufady ve spravnim obvodu

vede a aktualizuje sbirky listin a druhopisy matri¢nich knih vedenych do
31.12.1958 pro matriéni ufady zafazené do spravniho obvodu

pFijima Zadosti o vydani osvéd&eni o statnim ob&anstvi CR

zajistuje slozeni statoobCanského slibu

vydava povoleni k uzavieni manzelstvi v zastoupeni u matri¢nich Gradu
zafazenych do spravniho obvodu

zpracovava hlaSeni o narozeni, umrti, snatcich, rozvodech a zménach
jména

vydava povoleni uzavfit manzelstvi mimo stanovenou dobu nebo mimo
Ufedné stanovenou mistnost

vede evidenci trvalych pobytl obyvatel

zapisuje udaje vedené v informacénimu systému evidence obyvatel do
systému Czech Point

poskytuje udaje z informacniho systému evidence obyvatel k vlastni osobé
rusi udaje o mistu trvalého pobytu

vede staly seznam voli€¢l a osob opravnénych k referendu, vydava volebni
prikazy, zabezpecuje ostatni ukoly souvisejici s pfipravou voleb

vydava a eviduje ob&anské priukazy

zpracovava udaje vedené v informacnim systému obcanskych prikazli a
cestovnich dokladu pro ministerstvo

zabezpecuje predani obanskych prikazu ob&anum, ktefi se nemohou ze
zavaznych dlvodu dostavit osobné k pfevzeti

rozhoduje o skonceni platnosti obCanskych prikazi a cestovnich pasl
v zakonem vymezenych pfipadech

na zadost ob&ana prebira obCansky priikaz do uschovy

znehodnocuje a likviduje ob&anské prikazy
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5.3.

5.2.27.
5.2.28.
5.2.29.
5.2.30.
5.2.31.
5.2.32.

5.2.33.

poskytuje informace na zakladé pisemné Zadosti ob&anovi star§imu 15 let,
které jsou k jeho osobé vedeny v evidenci obanskych prikazu

pfijima a vede evidenci hlaSeni o ztratach, odcizenich, poskozenich a
nalezech ob&anskych prikazl a cestovnich doklad

poskytuje informace o obcanskych prikazech a cestovnich dokladech
opravnénym subjektim na zakladé zvlastniho pravniho predpisu nebo
mezinarodni smlouvy

vydava a eviduje cestovni doklady

rozhoduje o odepreni vydani cestovniho dokladu

poskytuje informace na zakladé pisemné zadosti ob&anovi starSimu 18 let,
které jsou k jeho osobé vedeny v evidenci cestovnich dokladu.
znehodnocuje a likviduje cestovni doklady

Agenda prestupkti

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

projednava prestupky dle zakona €. 200/1990 Sb., o pfestupcich, ve znéni
pozdéjSich pravnich predpisi a podle dalSich zvlastnich zakonl
upravujicich problematiku pfestupku

na zakladé uzavienych vefejnopravnich smluv projednava pfestupky pro
obce Doubravu a Dolni Lutyni

zpracovava zpravy o povésti ob¢anu

6. Ukoly, které jsou org. Utvaru trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym organizacim

a organizac¢nim slozkam mésta :

6.1.

spolupracuje dle rozhodnuti organt mésta

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlagtnim organtim mésta:

7.1.

spolupracuje s komisemi a vybory mésta

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1.

§ 21
§ 21a

§ 24
§ 28

je funkéné pfislusny k projednavani nize uvedenych prestupk(l dle zakona &.
200/1990 Sb., ve znéni pozdéjSich zmén a doplhkd a dale dle nize uvedenych
zvlastnich zakonu, ve znéni pozdéjSich zmén a doplriku:

prestupky proti pofadku ve statni spravé vyskytujici se na vice usecich
statni spravy

prestupky proti pfedpisim, kterymi se stanovi nékteré dalsi pfedpoklady pro
vykon nékterych funkci

prestupky na useku podnikani

prestupky na useku socialnich véci

§ 29 pism. g,k,I,m)

prestupky na useku zdravotnictvi

§ 30 pism. a,b,c,d,e,f,g,h,ch,i,j,k,l,m,n,0)

§ 31

prestupky na useku ochrany pfed alkoholismem a jinymi toxikomaniemi
prestupky na useku Skolstvi a vychovy mladeze
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§ 32
§ 33

§ 41
§42
§42c
§43
§ 44
§ 44a

prestupky na useku kultury

prestupky na useku porusovani obchodni prav a poruSovani prav
k obchodni firmé

prestupky na useku energetiky, teplarenstvi a plynarenstvi
prestupky na useku vSeobecné vnitini spravy

prestupky na useku matrik, jména a pfijmeni

prestupky na useku obrany Ceské republiky

prestupky na useku spravy statnich hranic

prestupky na useku ochrany statnich hranic

Prestupky podle zvlastnich zakonu

§ 16a
§ 34a

§ 76
§ 14 odst. 1, 2

§ 25 odst. 1

§ 26 odst. 1

zakona ¢&. 328/1999 Sb., o ob&anskych prikazech, ve znéni pozdéjSich
zmén a doplriku

zakona ¢&. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a o zméné zakona ¢.
283/1991 Sb., o Policii CR, ve znéni pozdé&jsich zmén a doplfika

zakona €.119/2002 Sb., o zbranich, ve znéni pozdé&jSich zmén a doplnikud
zak. €. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdéjSich zmén a
doplnk

zakona €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé&, ve znéni pozdéjSich zmén
a doplnk

zak. €. 256/2001 o pohfebnictvi a o zméné nékterych zakonud, ve znéni
pozdéjsich zmén a doplrik

§ 59 odst.1 pism.i) a § 59a odst.1 pism.a)

§ 101

§ 17d odst. 1

zakona €. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich
zmén a doplriku .
zakona €. 273/2008 Sb., o Policii CR, ve znéni pozdéjSich zmén a doplnku

zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu
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1.

Nazev org. utvaru: Odbor $kolstvi, kultury a sportu — OSKS

2. Clenéni org. Gtvaru:

‘ “edouci odbaoru w

“edouci odd. Skalstyi a
ekonarmiky

J [ WHP, kultura I l Sport, zdravé mésto |

Frevence krimin ality
Protidroogoyé problematika

|

Financovani kol ]

Majetkova sprava Skal ‘

Celkemn zaméstnanci: 7

3. Ukoly v samostatné plisobnosti, které jsou org. titvaru trvale svéieny:

3.1.

Prevence kriminality a protidrogova problematika

3.1.1.

3.1.2.

3.1.7.

3.1.9.

komplexné zajiStuje a realizuje Program prevence kriminality na mistni
arovni, spolupracuje s Odborem prevence kriminality MV CR, Policii CR
Spravy Severomoravského kraje, Okresnim feditelstvim Policie CR,
Krajskym ufadem Moravskoslezského kraje, méstskou policii a dalSimi
subjekty

koordinuje €innosti souvisejici s podavanim Zadosti o podpory a dotace a
pfijimanim podpor a dotaci a s plnénim zavazku vzniklych pfijetim podpory
a zavérectnym vyhodnocenim Cerpani podpory v oblasti prevence kriminality

. zpracovava na zakladé analyz stfednédobou koncepci preventivni politiky

mésta, navrhuje priority, pfipravuje méstské preventivni programy a
navrhuje Kk realizaci vhodna preventivni opatfeni

koordinuje méstsky plan prevence kriminality

poskytuje metodickou a konzultatni pomoc subjektim, zabyvajicim se
prevenci kriminality ve mésté

. zpracovava a pfedklada zavérecné vyporadani pfiznanych dotaci a podpor

poskytovatelim, podili se na soustfedovani a vyhodnocovani Udajl o situaci
tykajici se okruhu své plsobnosti na Uzemi mésta a podava navrhy na
feSeni. Zpracovava roCni zavére€nou zpravu o realizaci Méstského
programu prevence kriminality

komplexné zajiStuje a realizuje protidrogovou politiku na uUzemi obce
s rozSifenou pulsobnosti, za tim Gc¢elem spolupracuje se statnimi organy,
s organy kraje a s poskytovateli sluzeb v oblasti protidrogové politiky

. zpracovava a zajiStuje pfijeti mistniho planu protidrogové politiky

v zastupitelstvu mésta ve spolupraci s organy kraje
vykonava funkci mistniho protidrogového koordinatora
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3.2.

3.3.

3.1.10.

3.1.11.

koordinuje, pribézné kontroluje a vyhodnocuje pInéni ukold vyplyvajicich
z mistniho planu protidrogové politiky

plni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zpracovava pro jejich
jednani pisemné podklady

Agenda kultury a sportu

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.
3.24.
3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.
3.2.10.
3.2.11.
3.2.12.

3.2.13.
3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

zabezpeduje a vytvari podminky pro rozvoj vSech forem kultury ve mésté
zfizuje kulturni zafizeni slouzici k uspokojovani potfeb obcan(, sleduje
uroven kultury ve mésté a vyhodnocuje kulturni nabidku

spolupracuje pfi organizaci celoméstskych kulturnich a spoleenskych
akcich

organizuje sportovni akce

organizuje, sleduje a koordinuje sport a télovychovu ve mésté, spolupracuje
s télovychovnymi jednotami, kluby a spolky a je napomocen pfi vyuzivani
volného Casu déti

plni ukoly vyplyvajici ze spoluprace s partnerskymi mésty

provadi kontrolni €innost na kulturnich, spoleCenskych a sportovnich akcich
zajistuje podklady pro odménovani nejlepSich péveckych, tanecnich,
divadelnich souborl, zajmovych organizaci, spolku, sportovcu a sportovnich
kolektivl a jednotlivcl

vede prehled fungujicich sportovnich klubl, zajmovych a kulturnich
sdruzeni, spolku a jejich akci

zpracovava meésicni prehledy kulturnich, sportovnich a spoleCenskych akci
pro regionalni zpravodaje, tiskovou mluvci a webové stranky

spolupracuje s najemci kulturnich zafizeni pfi feSeni jejich Cinnosti a
provozu

pini usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zpracovava pro jejich
jednani pisemné podklady

aktualizuje www stranky v oblasti kultury, sportu a Zdravého mésta
koordinuje projekt Zdravé mésto a MA21 a organizuje celoméstské akce
v ramci ,Projektu Zdravé mésto* a MA 21

spolupracuje s Narodni siti Zdravych mést, obci a regiond CR véetné
partnerd

podili se na pfipravé a inovaci strategickych planu rozvoje mésta podle
zasad Mistni agendy 21 a NEHAP 21 (Narodni akéni plan)

pIni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zpracovava pro jejich
jednani pisemné podklady

Oddéleni Skolstvi a ekonomiky

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.

vytvafi podminky pro plnéni povinné Skolni dochazky, zfizuje a zruSuje
matefské Skoly, zakladni Skoly a DDM

zpracovava podklady pro zmény (tj. slouceni, zruSeni, zfizeni, stanoveni a
zmény kapacity atd.) Skolskych zafizeni a zabezpec€uje provedeni zmén ve
Skolském rejstfiku a obchodnim rejstfiku

shromazduje informace o zapisech déti do MS a do 1.t¥id ZS

koordinuje provoz MS a ZS v dobé prazdnin

pfipravuje podklady pro zfizeni Skolskych rad, stanoveni poctu ¢lent a
vydani volebniho fadu, zpracovava zfizovaci listiny Skolskych rad v souladu
se Skolskym zakonem
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3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.
3.3.9.
3.3.10.

3.3.11.
3.3.12.
3.3.13.

3.3.14.
3.3.15.

3.3.16.
3.3.17.

oznamuje obci, v niz ma zak trvaly pobyt, jeho pfijeti do zakladni Skoly
v souladu se Skolskym zakonem

spolupracuje s pfestupkovou komisi a s pravnim odborem pfi feSeni
stiznosti a petic na Useku Skolstvi

zajistuje odménovani talentovanych zakl zakladnich a stfednich skol
pfipravuje podklady pro ocenovani pedagogickych pracovniku

zpracovava demograficky vyhled ve stavu zaku zakladnich Skol a stavu déti
v MS, pfipravuje obecné& zavaznou vyhlasku, ktera stanovi $kolské obvody
pro spadové zakladni Skoly zfizované obci

sleduje stav a naplnénost MS a ZS

aktualizuje www stranky v oblasti Skolstvi a vzdélavani

spravuje budovy Skolskych pfispévkovych zafizeni ve mésté, zajistuje jejich
opravy

vyhodnocuje a zpracovava zpravy o stavu budov

zajistuje podklady pro pfipravu investiénich akci, zpracovava investicni
zaméry podle zadani zpUsob( financovani, zpracovani rozpocta a planu
nakladu

vede a doplriuje pasparty Skolskych zafizeni

plni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zpracovava pro jejich
jednani pisemné podklady

4. Vztahy k rozpoctu:

4.1. Prevence kriminality a protidrogova problematika

4.2.

4.3.

4.1.1.

4.1.2.
4.1.3.

zpracovava navrh rozpoctu na useku prevence kriminality (dotace mésta a
prostfedky na VFPK)

sleduje Cerpani tohoto rozpoctu a uéelnost vynakladanych prostfedkd
provadi kontrolni ¢innost u Cerpani prostfedkll z VFPK a dotaci v ramci
programu prevence kriminality sleduje financovani programu protidrogové
politiky a kontroluje Ucelnost vyuzivani téchto finanénich prostfedkl (§ 22
odst. 2, pism. c¢) zak. &. 379/2005 Sb. v platném

Agenda kultury a sportu

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

zpracovava navrh rozpoc€tu agendy kultury a sportu a sleduje jeho &erpani
zpracovava rozbor hospodafeni agendy kultury a sportu

zabezpeduje plynuly obéh ucéetnich dokladd

vede pfedepsanou evidenci doslé a odeslané posty odboru

poskytuje finanéni prostfedky z variabilniho fondu kultury, sportu, zajmové
ginnosti a variabilniho fondu pro déti a mladez a zajemclim o cinnost
v téchto oblastech po projednani v pfislusnych komisich a v souladu
s platnymi pravidly

zjituje a informuje o moznostech ziskavani finanénich prostfedkd v ramci
statnich dotaci a grantt

sleduje Cerpani schvalenych finan¢nich prostfedkd na realizaci ,Projektu
Zdravé mésto*

Oddéleni Skolstvi a ekonomiky

4.3.1.

4.3.2.

zpracovava podklady souvisejici s pfipravou, zpracovanim a rozpisem
rozpoctu odboru Skolstvi, kultury a sportu
zabezpecuje plynuly obéh ucéetnich dokladud
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4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.
4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

sleduje Cerpani rozpo€tu na useku Skolstvi a uc€elnost vynakladani
prostfedku

posuzuje finanéni pozadavky matefskych Skol, zakladnich Skol, DDM,
DKMO a MéK na provoz v ramci rozpoc¢tu mésta a stanovuje pfispévky
poskytuje finanéni pfispévky soukromym matefskym 3Skolam za déti
osvobozené od placeni Skolného a dotace na jejich provoz vietné
vyuctovani a kontrolu Cerpani

poskytuje neinvesti¢ni dotace na provoz krytych bazénd, v&etné zajisténi
kontroly ¢erpani a jejich vyuctovani

hradi obcim, v jejichz Skole zak s trvalym bydlistém v Orlové pini povinnou
Skolni dochazku, neinvesticni naklady této Skoly v souladu se Skolskym
zakonem

zpracovava komplexni rozbory hospodareni finan¢nich prostfedku
poskytnutych z rozpoctu obce

zpracovava podklady pro upravu rozpoctu odboru ORJ

finanéné zabezpecluje provoz zakladnich $kol, Skolskych zafizeni a
predskolnich zafizeni

zjiStuje a informuje Skoly o moznosti ziskavani finanénich prostfedkl
v ramci statnich dotaci a grant na Useku Skolstvi

vede evidenci svéfeného majetku, provadi inventarizaci a vede operativni
evidenci

5. Ukoly v pfenesené puisobnosti:

5.1.

5.2.

5.3.

Prevence kriminality a protidrogové problematiky

Nevykonava

Agenda kultury a sportu

5.21.

5.2.2.

povoluje tomboly, loterie, provoz vyhernich hracich pfistroja vcéetné
vymérfeni poplatku

v souladu s obecné zavaznou vyhlaskou mésta o mistnich poplatcich
vymeérfuje poplatky za provozovany vyherni hraci pfistroj nebo jiné technické
herni zafizeni povolené ministerstvem financi podle jiného pravniho
predpisu

Oddéleni Skolstvi a ekonomiky

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.34.

zpracovava navrhy rozpisu rozpoctl financnich prostredku statniho rozpoctu
poskytovanych podle odstavce 6 pism. b) vsouladu se zasadami
stanovenymi ministerstvem podle § 170 pism. ¢) a krajskymi normativy ve
své plsobnosti a pfedava je krajskému ufadu

zpracovava a predklada krajskému ufadu rozbory hospodareni s finanénimi
prostfedky statniho rozpoctu poskytovanymi podle odstavce 6 pism. b)
podle osnovy a postupu stanoveného ministerstvem podle § 170 pism. d) ve
své pUsobnosti

shromazduje a zpracovava data z dokumentace Skol a $kolskych zafizeni a
ze Skolnich matrik v ramci obce Il ve smyslu § 28 odst. 5 Skolského zakona
sleduje plnéni zavaznych ukazatel( a provadi Ctvrtletni rozbory skute¢ného
¢erpani mzdovych prostfedkl v pusobnosti obce lIl.
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6. Ukoly, které jsou org. utvaru trvale svéfeny ve vztahu k prispévkovym organizacim

a organizaé¢nim slozkam mésta:

6.1.

o000
—_— )
PON =

Agenda kultury a sportu

sleduje a hodnoti €innost pfispévkové organizace mésta — DKMO

zpracovava zfizovaci listinu DKMO a zajistuje jeji zmény

stanovuje smérné a personalni ukazatele pfispévkové organizace DKMO
provadi ve spolupraci sinternim auditem a dalSimi odbory naslednou
vefejnospravni kontrolu u zfizené pfispévkové organizace - DKMO

poskytuje metodickou pomoc pfispévkové organizaci Dim kultury mésta
Orlové

6.2. Oddéleni Skolstvi a ekonomiky

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

vede agendu fediteld Skolskych pfispévkovych organizaci (zabezpecuje
konkursni Fizeni, jmenovani a odvolavani feditelli, pfipravuje periodické
hodnoceni feditelt Skol a Skolskych zafizeni) a MéK

pfipravuje navrh zasad pro poskytovani pfiplatki za vedeni, osobnich,
zvlastnich priplatki a odmén pro feditele Skol a  Skolskych zafizeni
zfizovanych méstem

pfipravuje podklady pro radu mésta ve véci stanoveni platovych vymérd a
mimoradnych odmén feditell pfispévkovych organizaci

projednava s fediteli Skol a 8kolskych zafizeni koncepci rozvoje, rozpocet a
materialni podminky pro ¢innost, personaini a socialni podminky pracovnikd,
pozadavky obce na zkvalitnéni predskolniho, zakladniho a zajmového
vzdélavani Skolami a Skolskym zafizenim a zplsob udhrady nakladu
zvySenych z tohoto divodu

zpracovava zfizovaci listiny Skolskych pfrispévkovych organizaci, MéK a
zajistuje jejich zmény

sleduje Cerpani statnich dotaci z hlediska vécné spravnosti a dodrzovani
hospodarnosti a ve spolupraci s fediteli Skol a Skolskych zafizeni predklada k
projednani rozbor hospodareni za kalendaini rok a vyroCni zpravy o €innosti
za pfislusny Skolni rok KU

sleduje Cerpani schvaleného prispévku z rozpoétu zfizovatele z hlediska
vécné spravnosti a dodrzovani hospodarnosti

provadi koordinaci uplatiiovani normativa v jednotlivych Skolach a Skolskych
zafizenich v obvodu jeho plasobnosti

rozhoduje o pfijeti opatfeni na zakladé vysledkt Ceské $kolni inspekce ve
Skolach a Skolském zafizeni, které zfizuje

6.2.10. zajistuje sbér dat vykonovych vykazu Skol a Skolnich matrik v souladu se

Skolskym zakonem

6.2.11. pfipravuje podklady pro povoleni udéleni vyjimky z po¢tu Zaku ve tfidé (z

minimalniho nebo maximalniho poltu Zzaku stanovenych provadécimi
predpisy) v souladu se Skolskym zakonem

6.2.12. provadi ve spolupraci s internim auditem a dalS§imi odbory naslednou

vefejnospravni kontrolu u zfizenych pfispévkovych organizaci

6.2.13. pfipravuje navrh zasad pro zadavani vefejnych zakazek
6.2.14. poskytuje metodickou pomoc Skolam a Skolskym zafizenim s pravni

subjektivitou

6.2.15. sleduje a hodnoti &innost pfispévkové organizace - MéK
6.2.16. stanovuje smérné a personalni ukazatele pfispévkové organizace - MéK
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7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim, pracovnim skupinam a zvlaétnim organiim
meésta:

7.1. Prevence kriminality a protidrogova problematika
7.1.1. vede agendu Pracovni skupiny pro prevenci kriminality, protidrogovou
problematiku a ostatni socialné patologické jevy
1.2. spolupracuje s expertni skupinou pro zalezZitosti prevence kriminality
1.3. zpracovava smlouvy na poskytovani dotaci z variabilniho fondu prevence
kriminality
7.1.4. plni ukoly vyplyvajici z jednani pracovni skupiny

7.
7.

7.2. Agenda kultury a sportu

7.2.1. vede agendu pracovnich skupin — pro kulturni €innost, pro spolkovou
¢innost, pro sport, pro déti a mladez

7.2.2. vede agendu komise Zdravé mésto a MA 21

7.2.3. plni ukoly vyplyvajici z jednani pfislusnych komisi a pracovnich skupin

7.2.4. zpracovava smlouvy na poskytovani dotaci z jednotlivych variabilnich fondu

7.3. Oddéleni Skolstvi a ekonomiky

7.3.1. vede agendu ustfedni inventarizaéni komise
7.3.2. vede agendu pracovni skupiny pro Skolstvi
7.3.3. plni ukoly vyplyvajici z jednani pfislusné komise a pracovni skupiny

8. Prestupky a delikty, které odbor projednava v 1. stupni:

8.1. projednava prestupky a spravni delikty dle specielnich zakonu na Useku Skolstvi a
vyhernich hracich pfistroja
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1. Nazev org. utvaru: Odbor zivotniho prostredi — OZP

2. Clenéni org. ttvaru :

“Yedouci odboru

[ Wedouci odd. ochrany Koordinovana stanoviska “edouci odd. ekologie
piirody a krajiny

Fozpofet primyslu

.

Cichrana krajiny a
prirody

(odni hospodafstyi, |
\spec. vodoprayni dfad

J

~

femédélstvi a
rybarstyi

[ odni hospodafstyi, |
\spec. vodoprayni dfad

- y

Lesy a myslivost

Ochrana ovzdusi -

Sodni hospodafstyi |
Hornicka €innost

Celkem zaméstnancii: 11

3. Ukoly v samostatné plisobnosti, které jsou organ. titvaru trvale svéieny :

3.1. Zabezpecéeni koordinovanych stanovisek za MéU dle zvl. z{akona, rozpocet
3.1.1. administruje koordinovana (zavazna) stanoviska za MéU Orlova
3.1.2. zajisténi agendy vymahani poplatkll za komunalni odpad za obdobi do

3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.24.
3.2.5.

3.2.6.

31.12.2002

Oddéleni ochrany prirody a krajiny

provadi kontrolu Udrzby pozemk(l na tzemi mésta (dle zakona o obcich)
stanovuje ve spolupraci s organy uzemniho planovani a ostatnimi dotCenymi
organy rekultivacni cile pro asanacné rekultivatni stavby (v ramci
koordinace hornické ¢innosti)

zajiStuje vyhlaseni nafizeni krajské hygienické stanice vyvéSenim na své
ufedni desce

zajiStuje organizaci hromadného oCkovani psu proti vztekliné

zabezpeduje vykon sluzby obce dle §135 oblanského zakoniku (zajisténi
nalezenych ,ztracenych véci“ - psl), kontroluje naklady na provoz psiho
utulku a odchyt a karanténovani odchyceného zvifete, neni-li jeho chovatel
znam (dle smlouvy s SMO, m.a.s.)

zpracovava a predklada obecné zavaznou vyhlasku, kterou obec nafizuje k
ochrané zdravi pFed vznikem a Sifenim infekénich onemocnéni provedeni
specialni ochranné dezinsekce a deratizace a kontroluje jeji plnéni
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3.3. Oddéleni ekologie primyslu

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

metodicky Fidi rozvoj vodovodu a kanalizaci a spolupracuje na zpracovani

prislusnych podkladl do Uzemné planovaci dokumentace

spolupracuje pfi zabezpeceni Ukoll obce (napf. monitoring) pfi FeSeni

problematiky sesuvli na zemi mésta

aktualizuje Povodriovy plan obce a zaseda v Povodriové komisi mésta

zajistuje specialni odborné ukoly s vazbou na €innost dulnich organizaci na

uzemi mésta, zejména :

3.3.4.1. koordinuje a porovnava zaméry obce (strat. plan, UP apod.) se
zaméry dulni organizace (KRU, POPD, E.I.A. a jiné projekty t&Zafe)
z hlediska zajm( a majetku mésta

3.3.4.2. spolupracuje na zjisténi a definovani stfetll zajm za Mésto Orlova,

pfipravuje podklady do hornické komise

3.3.4.3. koordinuje veskeré €innosti komplexniho monitoringu ve vztahu
k hornické Cinnosti

3.3.4.4. spolupracuje s pfislusSnym odborem meésta na vyporadani dllnich
Skod na méstském majetku

3.3.4.5. vede agendu plateb za dobyvaci prostory a vydobyty nerost jako

pfijma obce v rozpoctu

obecné zavaznou vyhladkou stanovuje podminky spalovani suchych

rostlinnych materialt nebo toto spalovani zakazat

obecné zavaznou vyhlaSkou zakazuje nékteré druhy paliv pro malé

spalovaci zdroje

obecné zavaznou vyhlaskou v oblasti opatfeni proti svételnému znecisténi

reguluje promitani svételnych reklam a efektl na oblohu

. Vztahy k rozpo¢tu :

4.1. zabezpecCuje podklady pro tvorbu rozpoétu mésta za ORJ 04 a zodpovida za
hospodareni s rozpoétem ORJ 04

Ukoly v prenesené ptisobnosti :

5.1. Oddéleni ochrany pfirody a krajiny

5.1.1.

Oblast ochrany prirody a krajiny — zajiStuje komplexni agendu dle prislusné

legislativy, zejména:

5.1.1.1. povoluje kaceni dfevin a je opravnén k pozastaveni, omezeni
nebo zakazu kaceni drevin

5.1.1.2. uklada nahradni vysadbu za povolené kaceni

5.1.1.3. uklada podminky a kontroluje pribéh vSech staveb na svém
uzemi z hlediska zakona ¢.114/1992 Sb.

5.1.1.4. vymezuje a hodnoti mistni systém ekologické stability;

5.1.1.5. vydava =zavazna stanoviska kzasahlm do vyznamnych

krajinnych prvkd (VKP) a provadi jejich registraci

5.1.1.6. je opravnén zakazat nebo omezit &innost rusici rostliny a
ZivocCichy

5.1.1.7. vyhlaSuje pamatné stromy a vydava predchozi souhlas
k zasahlm v ochranném pasmu pamatného stromu, o nichz tak
stanovil organ ochrany pfirody

5.1.1.8. vydava stanoviska jako dotéeny organ statni spravy Kk fizenim
jinych organu

5.1.1.9.  stanovuje povinnosti investorim (,biologické hodnoceni®)
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5.1.2. Oblast rostlinolékaiské péce — zajiStuje komplexni agendu dle pfislusné
legislativy, zejména:

5.1.21.

5.1.2.2.

5.1.3. Oblast
legislativy, zejména:

5.1.4.

pfijima oznameni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu
karanténnich  Skodlivych  organismid a  predklada je
rostlinolékarské spravé k dalSimu fizeni

pIni specifické povinnosti na useku ochrany véel, zvéfe a ryb

ochrany lesa — =zajiStuje komplexni agendu dle pfislusné

5.1.3.1.
5.1.3.2.
5.1.3.3.

5.1.3.4.

5.1.3.5.

5.1.3.6.
5.1.3.7.

5.1.3.8.
5.1.3.9.

vykonava statni spravu lesu

rozhoduje o prohladeni pozemku za pozemek urCeny Kk pInéni
funkci lesa

rozhoduje o souhlasu k navrhim Uzemné planovaci
dokumentace, jimiz maji byt doteny lesni pozemky, pokud neni
pFislusny kraj nebo ministerstvo

rozhoduje o souhlasu k vydani uzemniho rozhodnuti, jimz maiji
byt dotéeny pozemky uréené k plnéni funkci lesa do vyméry 5
ha lesa hospodarského, pokud neni pfislusny kraj, a o souhlasu
k vydani rozhodnuti o umisténi stavby nebo vyuZziti Uzemi do 50
m od okraje lesa

rozhoduje o odnéti lesnich pozemku plnéni funkci lesa do
vyméry 1 ha nebo o omezeni jejich vyuzivani pro plnéni funkci
lesa a o vySi poplatkll za odnéti

rozhoduje o povoleni vyjimky ze zakazu nékterych Cinnosti v lese
rozhoduje o stanoveni podminek ke konani organizovanych
nebo hromadnych sportovnich akci v lese, pokud nepfesahuji
jejich spravni obvod

zajistuje zpracovani osnovy

ustanovuje a zruSuje lesni straz s plsobnosti ve svém spravnim
obvodu

Oblast myslivosti — zajiStuje komplexni agendu dle prislusné leqislativy,

zejména:

5.1.4.1.
5.1.4.2.
5.1.4.3.
5.14.4.
5.14.5.
5.14.6.
5.14.7.
5.1.4.8.

5.1.4.9.

5.1.4.10.
5.1.4.11.

5.1.4.12.

vykonava vykon statni spravy na useku myslivosti;

uréuje jakostni tfidy, normované a minimalni stavy zvére
rozhoduje o zavadéni dalSiho druhu zvére v honitbé

vydava souhlas s vypusténim zvére do honitby

vydava rozhodnuti o konani chovatelské prehlidky

vydava rozhodnuti o uznani honitby

vydava rozhodnuti o registraci honebniho spoleCenstva
rozhoduje o pfi¢lenéni honebnich pozemku k jiz uznané honitbé
a nahradé za pfi¢lenéni

vydava rozhodnuti o ustanoveni nebo odvolani mysliveckého
hospodare

vydava rozhodnuti o povoleni lovu zvéfe v dobé jejiho hajeni
vydava rozhodnuti o povoleni lovu zvéfe na nehonebnich
pozemcich

rozhoduje o vydani loveckého listku
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5.1.5. Oblast rybarstvi — zajiStuje komplexni agendu dle pfisluSné legislativy,
zejména:

5.1.5.1.

5.1.5.2.

rozhoduje o vydani a odebrani rybafského listku a vede jejich
evidenci

rozhoduje o ustanoveni, odvolani a zruSeni rybaiské straze a
vede jeji evidenci

5.1.6. Oblast ochrany zemédélského pldniho fondu a zemédélstvi — zajistuje
komplexni agendu dle pfislusné leqislativy, zejména:

5.1.6.1.

5.1.6.2.
5.1.6.3.

5.1.6.4.

5.1.6.5.

5.1.6.6.

5.1.6.7.

vydava rozhodnuti o odvodech za odnéti pady ze zemédélského
pudniho

udéluje souhlas ke zméné louky nebo pastviny na ornou pudu
uklada zménu kultury zemédélské pudy na pozemcich o vymére
nad 1 ha

udéluje souhlas k navrhim regulacnich pland a k navrhim
uzemné planovacich podkladd, které vychazeji ze schvalenych
uzemnich pland obce

udéluje souhlas k odnéti pudy ze zemédélského pladniho fondu,
ma-li byt dotéena zemédélska puda a plda docasné
neobdélavana o vyméfe do 1 ha, pfi tom stanovi podminky
k zajisténi ochrany zemédélského pudniho fondu, schvali plan
rekultivace, popfipadé stanovi zvlastni rezim jeho provadéni a
vymezi, zda a v jaké vy3i budou pfedepsany odvody za odnéti
pludy ze zemédélského pldniho fondu

rozhoduje v pochybnostech o tom, Ze jde o soucast
zemédélského pladniho fondu

vykonava statni spravu na useku ochrany zemédélského
pudniho fondu, neni-li podle zakona pfislusny jiny organ statni
spravy

5.1.7. Oblast zemédélstvi (ostatni) — zajiStuje komplexni agendu dle prislusné
leqislativy, zejména:

5.1.71.

5.1.7.2.

rozhoduje o evidovani a vyfrazeni zevidence zemédélského
podnikatele

vede evidenci zemeédélskych podnikateld pro obce ve své
plusobno

. Oblast ochrany zvirat proti tyrani a veterinarni péée — zajiStuje komplexni

agendu dle prisluSné legislativy, zejména:

5.1.8.1.

5.1.8.2.

5.1.8.3.

5.1.8.4.

rozhoduje o pFestupcich na useku ochrany zvifat a o pokutach
chovatelim zvifat

nafizuje odebrani tyraného zvifete na navrh okresni veterinarni
spravy

pfijima hldSeni o ndlezu kadaveru od vlastnika nebo spravce
mista jeho nalezu, hradi naklady a zajiStuje nesSkodné
odstranéni kadaveru, neni-li znam chovatel, hradi naklady
spojené s odchytem a karanténovanim odchyceného zvifete
podle § 42, neni-li jeho chovatel znam

prfedklada ZM ke schvaleni obecné zavazné vyhlasky — pravidla
pro pohyb ps(i na vefejném prostranstvi
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5.1.8.5.

5.1.8.6.

pfijima oznameni okresni veterinarni spravy o potvrzeni vyskytu
nebezpecné nakazy

zajistuje vyhlaseni pravniho pFfedpisu okresni veterinarni
spravy o mimofadnych veterinarnich opatfenich vyvéSenim na
uredni desce ObU Il a véech obecnich ufadl, jejichz Uzemi se
tyka

5.2. Oddéleni ekologie priimyslu

5.2.1. Oblast nakladani s odpady — zajiStuje komplexni agendu dle pfislusné

legislativy, zejména:

5.2.11.

5.2.1.2.

5.2.1.3.

5.2.1.4.

5.2.1.5.

uklada pokutu fyzické osobé, ktera neni podnikatelem a dopusti
se prestupku tim, Ze se zbavi autovraku v rozporu s timto
zakonem

kontroluje, zda pravnické a fyzické osoby opravnéné k podnikani
vyuzivaji systém zavedeny obci pro nakladani s komunalnim
odpadem pouze na zakladé pisemné smlouvy sobci a zda
fyzicka osoba, ktera neni podnikatelem, se zbavuje odpadu
pouze v souladu se zakonem

kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné
k podnikani maji zajisténo vyuziti nebo odstranéni odpadu
v souladu se zakonem

udéluje souhlas k nakladani s nebezpecnymi odpady do 100
t/rok, udéleni souhlasu mlze vazat na podminky

dava vyjadfeni k podnikani v oblasti nakladani s odpady pro
potfeby Zivnostenského ufadu

5.2.2. Oblast ochrany ovzdu$Si — zajiStuje komplexni agendu dle pfislusné

leqislativy, zejména:

5.2.21.

5.2.2.2.

5.2.2.3.

5.2.2.4.

5.2.2.5.

5.2.2.6.

5227.

5.2.2.8.
5.2.2.9.

5.2.2.10.

vykonava souhrnné prace pfi zajistovani vykonu st. spravy na
useku ochrany ovzdusi

rozhoduje o vyméfeni poplatkl za zneciStovani ovzduSi u
stfednich stacionarnich zdroju

ovéfuje Uudaje souhrnné provozni evidence u stfednich
stacionarnich zdrojd a pfedava je ministerstvu k zajisténi
evidence o stacionarnich zdrojich

zpristupnuje informace o Urovni znecCisténi ovzduSi a dalSi
informace o stavu ovzdusi

rozhoduje o vyméfeni poplatkl za zneciStovani ovzduSi u
malych stacionarnich zdroju

vydava povoleni pro €innosti, pfi kterych vznikaji emise tékavych
organickych latek a které odpovidaji kategorii malych ostatnich
stacionarnich zdroja znecistovani ovzdusi

vyhla8uje signal upozornéni, signal regulace k omezeni emisi ze
stacionarnich  zdroju a k omezeni provozu mobilnich zdrojl
znecistovani; pfipadné rozhoduje o jejich zastaveni v ramci své
Uuzemni plsobnosti

vede evidenci malych stacionarnich zdroju

kontroluje  dodrZovani  povinnosti  provozovateli malych
stacionarnich zdroja

kontroluje dodrzovani pfipustné tmavosti koufe, pFipustné miry
obtéZzovani zapachem u provozovateld malych stacionarnich
zdrojl

24



5.2.2.11. kontroluje uc€innost spalovani, méfeni mnozstvi a rozsahu
vypousténych latek u malych spalovacich zdroju

5.2.3. Oblast ochrany vod a vodniho hospodarstvi — zajiStuje komplexni agendu
dle prislusné legislativy, zejména:

5.2.3.1. povoluje pro potfeby jednotlivych ob&anl (domacnosti) odbér a
jiné nakladani s povrchovymi nebo podzemnimi vodami,
s vyjimkou vypousténi odpadnich vod do vod povrchovych nebo
podzemnich, a zfizovani, zmény a odstrafiovani vodnich dél,
ktera s timto odb&rem nebo nakladanim souviseji

5.2.3.2. rozhoduje v pfipadech, kdy mu pfislusi povolovat vodni dilo, téz
o ostatnich vodohospodarskych zalezitostech tykajicich se
tohoto vodniho dila

5.2.3.3. vydava souhlas ke stavbam, zafizenim nebo ¢innostech, k nimz
neni tfeba povoleni podle vodniho zakona, které vSak mohou
ovlivnit vodni poméry

5.2.3.4. vydava rozhodnuti provozovatelim o povinnosti zajistit vefejnou
sluzbu — nahradni zasobovani pitnou vodou a o nahradnim
odvadéni odpadnich vod

5.2.3.5. vykonava pusobnost vodohospodarského organu a specialniho
stavebniho ufadu

5.2.3.6. vykonava vodohospodarsky dozor nad dodrzovanim ustanoveni
vodniho zakona

5.2.3.7.  zajistuje napravu v pfipadé zavazného ohrozeni nebo znecisténi
povrchovych nebo podzemnich vod

5.2.3.8. vydava povoleni kvypousténi odpadnich vod do vod
povrchovych nebo podzemnich

5.2.3.9. vydava povoleni k tézbé pisku, Stérku, apod., z pozemkd na
nichz lezi koryto vodniho toku

5.2.3.10. vydava souhlas ke stavbam a zafizenim na pozemcich, na nichz
se nachazeji koryta vodnich tokt nebo na pozemcich s takovymi
pozemKy sousedicich, pokud tyto stavby a zafizeni ovliviuji
vodni poméry

5.2.3.11. uklada opatfeni k odstranéni zjisténych zavad

5.2.3.12. vydava rozhodnuti v pochybnostech o tom, zda jde o vodni dilo,
o rozsahu povinnosti vlastnika pozemk(, na kterych je stavba
k vodohospodarskym melioracim

5.2.3.13. vydava rozhodnuti o zpracovani odbornych podkladi
v souvislosti s napravou nedostatkll zjiSténych pfi vodopravnim
dozoru

5.2.3.14. vydava rozhodnuti o schvaleni manipula¢niho fadu vodniho dila

5.2.3.15. vydava rozhodnuti o ulozeni pokuty podnikajici fyzické osobé
nebo pravnické osob& za nedovolené odbéry vod , za
nedovolené vypousténi vod, za nedovolené nakladani se
zavadnymi latkami, za poruSeni povinnosti tykajicich se vodnich
dél zalozenych stavebnimi pFedpisy, za opakované poruseni
povinnosti

5.2.3.16. vydava rozhodnuti o schvaleni kanaliza¢niho fadu

5.2.3.17. vydava rozhodnuti o ulozeni povinnosti vefejné sluzby
provozovatele vodovodu nebo kanalizace
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5.2.4. Oblast problematiky povodni, napf. :

5.24.2.

5.2.4.3.
5.24.4.
5.24.4.

5.24.5.

5.2.4.6.
5.24.7.
5.2.4.8.
5.24.9.

5.2.4.10.
5.2.4.11.
5.2.4.12.

5.2.4.13.

5.2.4.14.

zajistuje  hlasnou  povodnovou  sluzbu  prostfednictvim
povodnovych organl obce + Ill. stupen

zpracovava zpravu o povodni + Ill. stuper

provadi povodriové prohlidky + Ill. stupen

vydava souhlas ke stavbam, ktézbé nerostu nebo terénnim
upravam v zaplavovych uzemich

vydava souhlas ke stavbam jednotlivych obytnych budov a
k terénnim uUpravam v zaplavovych Uzemich neovliviiujicim
odtokové poméry

koordinuje opatfeni provadéna povodriovymi organy obci
vyhlaSuje a odvolava stupné povodriové aktivity

spolupracuje s povodiiovymi organy obci

posuzuje UuCelnost provedenych opatfeni a zpracovavaji
souhrnnou hodnotici zpravu o povodni

vede zaznamy v povodnové knize

provadi povodnové prohlidky vodnich dél, provéfuji stav objekt(
zpracovava povodriové plany obci a plany spravnich obvodu
obci s rozSifenou plsobnosti

vydava potvrzeni o souladu povodfiovych pland pozemku a
staveb obci, ve kterych zabezpeduje , rozsSifenou plsobnost®,
s povodriovym planem spravniho obvodu

vydava rozhodnuti o uloZeni povinnosti spravci drobného
vodniho toku zpracovat a pfedlozit navrh zaplavového uzemi

6. Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéieny ve vztahu k pfispévkovym organizacim

a organizaé¢nim slozkam mésta:

neprovadi

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlastnim organtim mésta:

7.1. aktivné spolupracuje pfi fedeni problematiky, vztahujici se ktvorbé a ochrané
Zivotniho prostfedi, zejména s pfislusnymi komisemi a pracovnimi skupinami RM.

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1. projednava prestupky a spravni delikty dle specielnich zakond na useku zivotniho

prostredi

8.2. v prestupkové komisi mésta projednava prestupky dle prestupkového zakona

v oblasti ZP
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| 1. Nazev org. Gtvaru: Odbor vystavby — OV

2. Clenéni org. Utvaru:

[ “Yedouci odboru ]
Vedouci 0dd. dzermniho | ‘ Asistent odboru [ “edouci odd. ‘
planovani a rozhodovani | | stavebniho Fadu
I I
Uzermni rozhodovani, Specialni stavebni
statni pamatkova péce arad ]
p “istavba pravnickych
Uzermni planovani SthjskIn
) [ Individuing bytovd |
Uzermni planovani il
Individualni bytova
vystavba Bl
. Odstrafnovani staveb,
Celkem zaméstnancie: 13 stavebni dprawy BD
Odstrafiovani staveb,
stavebni dpravy BD

Odbor vystavby vykonava ¢innosti jakozto:

1.

Ufad uzemniho planovani vrozsahu zakona &. 183/2006 Sb., o Uzemnim
planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,stavebni zakon®),

stavebni Ufad v rozsahu stavebniho zakona,

specialni stavebni ufad ve vécech silnic Il. a lll. tfidy, mistnich komunikaci a
verejné pfistupnych G&elovych komunikaci dle zakona ¢€.13/1997 Sb., o
pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjSich predpisd,

vyvlastiovaci ufad dle zakona ¢&.184/2006 Sb., o odnéti nebo omezeni
vlastnického prava k pozemku nebo ke stavbé (zakon o vyvlastnéni), ve znéni
pozdéjsich predpis,

organ statni pamatkové péce dle zakona €.20/1987 Sb., o statni pamatkové pédi,
ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o statni pamatkové péci).

Tyto Cinnosti, mimo cinnost stavebniho drfadu, vykonava pro uzemi obce s rozSifenou
pusobnosti, tj. pro Uzemi mést Orlova a Petivald a obci Dolni Lutyné a Doubrava.
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3. Ukoly v samostatné ptisobnosti, které jsou organ. ttvaru trvale svéreny:

3.1. Oddéleni tzemniho planovani a rozhodovani

1. pfipravuje podklady pro jednani RM a ZM v rozsahu své &innosti,
.2. pfipravuje pro ZM podklady pro vydani uzemniho planu — opatfeni obecné
povahy,

3.1.3. spolupracuje na tvorbé a aktualizaci koncepCnich materialdi mésta, napf.
strategického planu, energetické koncepce, dopravniho generelu apod.

. zajistuje spravu variabilniho fondu - obnovy kulturnich pamatek

. vede agendu pracovni skupiny pro vystavbu
poskytuje Udaje z digitalné technické mapy mésta Orlova fyzickym a
pravnickym osobam dle smérnice o DTMMO

3.1
3.1

— )
o onh

3.2. Oddéleni stavebniho radu

3.2.1. pfidéluje Cisla popisna a Cisla eviden&ni na uzemi Orlové,

3.2.2. vykonava pusobnost rady mésta dle § 102 odst. 2 pism. k) zakona o obcich
ve vécech dle § 58,

3.2.3. provadi spravu mistnich poplatkl za zabory vefejného prostranstvi,

3.2.4. poskytuje vypisy a informace ze systému CZECH POINT v budové Radnice,

3.2.5. pfipravuje podklady pro jednani RM a ZM v rozsahu své cinnosti.

4. Vztahy k rozpoétu:

4.1. zabezpecluje podklady pro tvorbu rozpoétu mésta za ORJ 05 a zodpovida za
hospodareni s rozpoétem ORJ 05

5. Ukoly v pfenesené pusobnosti:

5.1. Oddéleni tzemniho planovani a rozhodovani

5.1.1. pofizuje uzemni plan a regulaéni plan pro uzemi mésta,

5.1.2. pofizuje uUzemné planovaci podklady (t{j. uzemné analytické podklady
a Uzemni studie),

5.1.3. pofizuje uzemni plan, regulaéni plan a uzemni studii na Zadost obce ve svém
spravnim obvodu (ORP),

5.1.4. pofizuje vymezeni zastavéného Uzemi na zadost obce ve svém spravnim
obvodu (ORP),

5.1.5. je dotéenym organem v Uzemnim fizeni z hlediska uplatfiovani zaméru
uzemniho planovani, pokud nevydava uzemni rozhodnuti,

5.1.6. je dot€enym organem v fizeni podle zvlastniho pravniho pfedpisu, v némz se
rozhoduje o zménach v uzemi,

5.1.7. podava navrh na vlozZeni dat do evidence uzemné planovaci ¢innosti,

5.1.8. posuzuje stavebni zaméry na Uzemi mésta z hlediska jejich souladu
s Uzemné planovaci dokumentaci,

5.1.9. vykonava statni dozor ve vécech uzemniho planovani,

5.1.10. vydava uzemné planovaci informace podle § 21 odst. 1 pism. a) a b)
stavebniho zakona,

5.1.11. pfipravuje Uzemni opatfeni o stavebnich uzavérach a o asanaci uzemi,

5.1.12. vede uzemni fizeni

5.1.13. zajistuje komplexni vykon statni spravy na useku pamatkoveé péce
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vykonava a organizuje statni pamatkovou péci ve svém spravnim obvodu
v souladu s koncepci rozvoje statni pamatkové péce v CR

. podili se na zpracovani krajské koncepce podpory statni pamatkove péce
. zabezpecluje pfedpoklady pro komplexni péci o kulturni pamatky apod. dle

umluvy o ochrané archeologického dédictvi Evropy vyhlasené pod ¢. 99/2000
Sb. m.s.

vydava stanoviska a zavazna stanoviska v fizenich u jinych spravnich ufadu
usmérriuje péci o kulturni pamatky zajiStovanou obcemi

koordinuje jednotné oznacovani nemovitych kulturnich pamatek

vykonava statni dohled pfi obnové kulturnich pamatek dle stavebniho zakona
dohlizi na dodrzovani zakona o pamatkové péce a souvisejicich provadécich
predpist v&. pInéni dalSich ukolu

z pozice Ufadu s rozsifenou pusobnosti se pfi pInéni svych ukoll opira o
odbornou pomoc odborné organizace statni pamatkové péce (Narodni
pamatkovy ustav v Ostravé)

5.2. Oddéleni stavebniho fadu

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.
5.2.9.

vydava uzemni rozhodnuti o umisténi stavby nebo zafizeni, 0 zméné vyuziti
uzemi, o zméné stavby a zméné vlivu stavby na vyuziti tzemi, o déleni a
scelovani pozemkul a o ochranném pasmu,

vydava uzemni souhlas,

poskytuje informace pro pofizovani Uzemné planovacich podkladu a
uzemné planovaci dokumentace,

vydava uzemné planovaci informace podle § 21 odst. 1 pism. b), c) a d)
stavebniho zakona,

vydava souhlas nebo vyjadfeni k povoleni stavby specialnim stavebnim
ufadem,

vykonava plsobnost specialniho stavebniho Ufadu ke stavbam silnic Il. a lll.
tf., mistnim komunikacim a verejné pfistupnym Gcelovym komunikacim na
uzemi Orlové, Petfvaldu, Doubravy a Dolni Lutyné,

vydava souhlas s provedenim ohlaSené stavby, terénni uUpravy nebo
zafizeni,

vydava stavebni povoleni a povoleni zmény stavby pfed dokon&enim,
schvaluje zménu stavby pfed dokon€enim zapisem do stavebniho deniku,

5.2.10. uzavira se stavebnikem vefejnopravni smlouvu, ktera nahrazuje rozhodnuti

stavebniho Ufadu za podminek danych stavebnim zakonem,

5.2.11. pfijima oznameni stavby posouzené autorizovanym inspektorem, eviduje

certifikat vydany autorizovanym inspekiorem a ovéfenou dokumentaci
stavby a vyuziva ji pro kontrolni prohlidky stavby,

5.2.12. pfijima oznameni o uzivani stavby,

5.2.13. vydava kolaudacni souhlas nebo zakaz uzivani stavby,

5.2.14. vydava kolaudaéni rozhodnuti,

5.2.15. provadi kontrolni prohlidky stavby,

5.2.16. vydava povoleni k pfedCasnému uzivani stavby,

5.2.17. stanovuje rozhodnutim, Zze kolaudacni souhlas Ize vydat jen po provedeni

zkuSebniho provozu,

5.2.18. nafizuje pofizeni dokumentace skuteéného provedeni stavby,
5.2.19. ovéfuje projektovou dokumentaci stavby nebo dokumentaci skutec¢ného

provedeni stavby,

5.2.20. vydava souhlas nebo rozhodnuti o zméné v uzivani stavby,
5.2.21. vydava povoleni k odstranéni stavby, terénnich uprav a zafizeni,
5.2.22. nafizuje odstranéni stavby, terénnich uprav a zafizeni,
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5.2.23.

5.2.24.

5.2.25.

5.2.26.

5.2.27.
5.2.28.
5.2.29.
5.2.30.

5.2.31.

vydava rozhodnuti o dodate¢ném povoleni stavby, terénnich Uprav a
zafizeni provadénych nebo provedenych bez rozhodnuti nebo opatfeni
stavebniho ufadu nebo v rozporu s nim,

vykonava soustavny dozor nad zajiStovanim ochrany vefejnych zajmu, dle
kterého je opravnén provadét kontrolni prohlidky stavby, nafizovat
neodkladné odstranéni stavby, nafizovat nutné zabezpelovaci prace na
stavb&, nafizovat nezbytné uUpravy na stavbé, stavebnim pozemku nebo
zastavéném stavebnim pozemku, nafizovat provedeni udrZovacich praci,
nafizovat vyklizeni stavby, ukladat opatfeni na sousednim pozemku nebo
stavbé,

uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jina prava k sousednim pozemkum Ci
stavbam, aby strpéli provedeni praci ze svych pozemku nebo staveb, pokud
je to nutné pro uskutecnéni stavby nebo jeji zmény,

rozhoduje o vyjimce zobecnych pozadavkl na vystavbu, zobecnych
pozadavkll na vyuzivani uzemi, ztechnickych pozadavkl na stavby a
technickych pozadavkl zabezpecujicich bezbariérové uzivani stavby
odnima nebo omezuje prava k pozemkim a stavbam,

vykonava statni dozor ve vécech stavebniho fadu,

zajistuje poskytnuti pfispévku vlastniku stavby nebo pozemku, kterému bylo
narizeno provedeni nezbytnych uUprav dle ust. § 137, odst. 1, pism. c ) az i)
stavebniho zakona,

eviduje a uklada veskera pravomocna rozhodnuti a jina opatreni v¢. ovéfené
dokumentace,

zpracovava podklady pro Cesky statisticky urad.

Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéieny ve vztahu k pfispévkovym organizacim

a organizac¢nim slozkam mésta:

6.1. provadi statni dozory nad stavbami a pozemky

Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlaétnim organtim mésta:

7.1. spolupracuje s komisemi a pracovnimi skupinami mésta

Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1.  uklada poradkovou pokutu dle § 173 stavebniho zakona,

8.2. uklada pokuty za prestupky a spravni delikty dle § 178 az 183 stavebniho
zakona

8.3.  fe8i pfestupky dle ustanoveni § 35-41 zakona o statni pamatkové péci
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1. Nazev org. utvaru: Odbor socialni a zdravotni — OSZ

2. Clenéni org. Utvaru:

{ “edouci odboru 1
| I
Agistentka odbory 'Kuurdlnatur pro '_I'efennl suma{lnl prace
naradnostni mensiny Koordindtor + 4 terénni pracovnici

hrmotné nouze ekonnmicko spravniho pravni ochrany déti

Wedoucl odd. dévek a J [ Vedouel odd. dévek ‘ [ Vedouei odd. ‘ [Veduuciudd.suciélné ‘
m

[sluieb starim a ZP obfand

Péce o staré a ZF
ohéany, kantr.Ginnost

davky hmaotné nouze 1

. Pohledavky | [ Socialng-pravni ]
+vykon socidlni prace

ochrana déti

Péce o staré a IP
ohiany, kaontr.cinnost

Statni sprava a
samosprava

zplhsobilost

Ufednikl

Péce o staré a ZF
obéany, davkavy spec

Pécie o staré 3 ZP 15 12
hi davkowy 1 &fe 0 osoby zbavené «u —_
oh&any, davkowy spec ) r ¥ ] UFednikil
Péie o staré a ZP [
ohiany, davkovy spec

éfe 0 osoby zhavend
zplsobilosti I v

Socialni prace

Socialni prace

Celkem zaméstnanci: 51

A A L

Socidlni prace }

3. Ukoly v samostatné pusobnosti, které jsou org. Utvaru trvale svéieny:

3.1. Asistentka odboru

3.1

—_——)y ) A A
©CoNOORrWN

w
N
N
o

s.p.)
N
N

A

—

provadi komplexni administrativu pisemnosti, organizaci a rozdélovani posty
odboru mezi jednotliva oddéleni odboru

vede podatelnu odboru

vyfizuje dil¢i Casti jednoduchych spravnich aktu dle béznych postupt

vede evidenci a sledovani lhat pro vyfizovani stiznosti a podani

vede evidenci pravnich predpist

vede evidenci a uklada zavazné dokumenty

provadi dohled nad dodrZzovanim spisovych norem

zhotovuje zapisy z porad odboru

zabezpecduje sumarizaci a odeslani statistickych vykazul tykajicich se €innosti
odboru

. vede knizni fond odboru
. zabezpecuje vybirani poplatki za soukromé telefonni hovory a jejich odvod na

pokladnu M&U
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3.2. Oddéleni davek hmotné nouze

3.2.1.
3.2.2.

zajistuje agendu spojenou s umistovanim bezdomovcu v ubytovné mésta
vede evidenci dochazky na oddéleni

3.3. Oddéleni davek a sluzeb starym a zdravotné postizenym obéantim

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.

3.3.5.

poskytuje socialni poradenstvi

zpracovava podklady k vyplaté dohod o provedeni prace a pracovni ¢innosti
vede evidenci dochazky zaméstnanc(i oddéleni

zastupuje osoby, které nejsou schopny samy jednat pfi uzavirani smluv

s poskytovatelem socialni sluzby

koordinuje socialni sluzby a strategické planovani socialnich sluzeb mésta

3.4. Oddéleni socialné-pravni ochrany déti

3.4.1.
3.4.2.

zabezpecuje vykon socialné-pravni ochrany
vede evidenci dochazky zaméstnancu oddéleni

3.5. Oddéleni ekonomicko-spravni

3.5.1.
3.5.2.

3.5.3.

3.5.4.
3.5.5.
3.5.6.

3.5.7.

3.5.8.
3.5.9.

3.5.10.
3.5.11.
3.5.12.
3.5.13.

3.5.14.

3.5.15.

pfipravuje, zpracovava a kontroluje ¢erpani rozpoctu ORJ 06

zabezpecuje inventarizaci majetku odboru ( klubt ddchodcl, socialné-pravni
ochrany déti , pfeplatkil davek socialni péée a hmotné nouze, stravovani
ddchodcu, finanéni prostfedky ob&anl zbavenych ¢i omezenych ve zpUsobilosti
k pravnim Ukonum)

pfijima zadosti, vede jejich evidenci a podili se v souc€innosti s pfislusnou komisi
na pfidélovani bytd v domech s pecovatelskou sluzbou , socialnich-azylovych
bytl, upravitelnych bytl, bezbariérovych bytl, nahradniho ubytovani

vede agendu k DPH

vede evidenci majetku odboru v IS Ginis

vede agendu ucetnictvi klubu dlichodcU, Useku terénni socialni prace a ostatnich
smluvnich vydaji odboru

zabezpeduje financovani nestatnich socialnich zafizeni, navrhy a zpracovani
smluv (dotace, pfispé&vky organizacim, které zajistuji socialni sluzby pro obcany
Orlové)

zabezpecduje agendu klubu didchodcu, dohod o provedeni prace a vyplaty odmén
zabezpeduje a vede agendu ob¢anl zbavenych ¢i omezenych ve zpusobilosti

k pravnim ukondm, vykonava funkci opatrovnika v pfipadech, kdy Mésto Orlova je
timto ustanoveno rozhodnutim soudu

vede evidenci dochazky zaméstnancu oddéleni

zajistuje pfedani stravenek zaméstnancum odboru

vede agendu pokladny, provadi vybér pfijm{ na odboru, vyplatu socialnich davek
vede agendu prispévkové organizace Domov Vesna a pfispévkové organizace
Socialni sluzby mésta Orlova

sleduje aktualni informace z dostupnych zdroju tykajicich se dota¢nich programu
za ucelem vyuziti zdroje financovani

zpracovava zadosti o dotace na provoz socialnich sluzeb mésta

3.6. Usek terénni socialni prace

3.6.1. provadi zakladni socialni poradenstvi

3.6.2. zabezpecuje monitoring a kontaktovani klient(

3.6.3. zabezpecuje asistenci pfi jednani s ufady a institucemi
3.6.4. spolupracuje s dalSimi organizacemi
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3.6.5. provadi motivacni a individualni praci s klienty

3.6.6. vytvari odborné metodické materialy a analyzy pro potieby projektu

3.6.7. zmirfiuje dopady socialni exkluze obyvatel socialné vylouc¢enych lokalit a
zabezpecuje postupné zacdlefiovani této skupiny

4. Vztahy k rozpoctu:

4.1. zabezpecluje pfipravu, zpracovani a kontrolu ¢erpani rozpoctu ORJ 06

5. Ukoly v prenesené ptisobnosti:

5.1. Asistentka odboru

5.1.1. zajistuje vyrobu a distribuci receptld a zadanek s modrym pruhem
5.1.2. vede evidenci o vydeji, vraceni a znehodnocovani vracenych receptl a zadanek
5.2. Koordinator pro narodnostni mensiny

5.2.1. zajistuje ukoly na useku statni politiky napomahajici integraci prislusniku
narodnostnich mensin do spolecnosti
5.2.2. zajistuje zakladni socialni poradenstvi

5.3. Oddéleni davek hmotné nouze

Jako obecni Ufad s rozSifenou plsobnosti pro obce Dolni Lutyné, Doubrava, Petfvald,
Orlova rozhoduje o:

5.3.1 pfiznani pfispévku na Zivobyti, mimofadné okamzité pomoci osobam, jimz hrozi
socialni vylou€eni, doplatku na bydleni a provadi jejich vyplatu

dale se:

5.3.2 poskytuji osobam informace vedouci k feSeni hmotné nouze a k jejimu pfedchazeni
(socialni poradenstvi)

5.3.3 poskytuji osobam, jimz hrozi socialni vylouceni, informace potfebné k pfekonani
jejich okamzité nepfiznivé situace

5.3.4 provadi posouzeni neodlivodnitelné zatéze systému pomoci v hmotné nouzi u
obc&anu ¢lenskych stati EU

5.3.5 provadi pisemna sdéleni Policii CR o zji§téni, Ze se osoby staly neoddvodnitelnou
zatézi systému pomoci v hmotné nouzi

5.3.6 provadi socialni Setfeni a pfepocty davek

5.3.7 vede evidenci osob pobirajicich davky hmotné nouze a vede evidenci vyplacenych
davek

5.3.8 provadi samostatny vykon socialnich agend v péci o spoleCensky nepfizpusobivé
obc¢any

5.3.9 zajistuje administrativni Ukony osob spole€ensky nepfizplsobivych

5.3.10 zpracovava agendu vymahani pfeplatkll davek hmotné nouze

5.3.11 vykonava spravce systému OK nouze
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5.4. Oddéleni davek a sluzeb starym a zdravotné postizenym obéaniim

Jako obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti rozhoduje pro obce Dolni Lutyné, Doubrava,
Petfvald, Orlova o:

5.4.1
54.2

543
544

5.4.5

5.4.6
5.4.7

poskytovani pfispévku na péci

poskytovani pfispévku na opatfeni zvlastnich pomuacek ob&anim télesné,
sluchové nebo zrakové postizenym

poskytovani pfispévku na upravu bytu

pfiznani mimofadnych vyhod, zméné stupné nebo odejmuti mimofadnych vyhod,
v€etné vydavani a odejimani prikazl

pfiznani pfispévku na zakoupeni, celkovou opravu nebo zvlastni upravu
motorového vozidla

poskytnuti pfispévku na provoz motoroveho vozidla

poskytovani dalSich jednorazovych a opakovanych davek dle vyhlasky &.
182/1991 Sb.

dale se:

5.4.8.
5.4.9.

5.4.10.
5.4.11.
5.4.12.
5.4.13.

vede evidence zdravotné postiZzenych ob&anu

provadi socialni Setfeni v terénu, k poskytovani davky prispévku na pédi,
pfispévku na zakoupeni motorového vozidla pfispévku na upravu bytu

zajistuje informace a podklady pro socialni praci a statistiku

zakladni socialni poradenstvi

ustanovuje zvlastni pfijemce dichodovych davek a jinych davek

zabezpecuje vyplatu vyse citovanych davek

5.5. Oddéleni socialné-pravni ochrany déti

Jako obecni Ufad obce s rozsifenou plsobnosti rozhoduje pro obce Dolni Lutyné, Doubrava,
Petfvald, Orlova o:

5.5.1
5.5.2
5.5.3
554

5.5.5

5.5.6

realizaci opatfeni na ochranu déti

svéfeni ditéte do péce budoucich osvajitelt

svéfeni ditéte do péce fyzické osoby, ktera ma zajem stat se péstounem

ulozeni povinnosti rodi¢t nebo jinym osobam odpovédnym za vychovu ditéte
vyuzit pomoci odborného poradenského zafizeni

vydani povéreni k zfizeni a provozovani vychovné rekreacnich tabor( pro déti, o
odnéti vydaného povéfeni, o ulozeni pokuty povérené osobé

odmitnuti pisemné zadosti rodi€¢l nebo jinych osob odpovédnych za vychovu
ditéte o nahlédnuti do spisové dokumentace vedené o ditéti

dale se:

5.5.7

5.5.8
5.5.9

5.5.10

5.5.11
5.5.12

5.5.13
5.5.14

provadi vykon vymezenych &innosti v procesu zprostfedkovani osvojeni a
péstounské péce

sleduje vykon ustavni a ochranné vychovy

pIni stanovené ukoly v trestnim a pfestupkovém fizeni proti mladistvym,
spoluprace s véznicemi, ve kterych jsou umistény déti ve vykonu vazby, ve
vykonu trestu odnéti svobody nebo déti, o které pecuji odsouzené zeny, véetné
pravidelnych navstév téchto déti

plni stanovené ukoly v ramci péce o déti vyzadujici zvySenou pozornost, zejména
o déti ohrozené socialné patologickymi jevy

vytvafi pfedpoklady pro kulturni, sportovni, jinou zajmovou a vzdélavaci ¢innost
zfizuje zafizeni socialné-pravni ochrany (zafizeni odborného poradenstvi,
socialné vychovné Cinnosti)

rozhoduje o opatfenich podle § 43 zdkona o rodiné

spolupracuje se Skolami, zajmovymi sdruZenimi, pediatry
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5.5.15

5.5.16
5.5.17

5.5.18
5.5.19
5.5.20
5.5.21

provadi analytické, koncepéni a metodické Cinnosti v individualni a skupinové
praci, samostatné nebo skupinové uplatfiovani metod socialni prace (socializace,
resocializace, jednani s institucemi)

provadi socialné-pravni a socialné-pedagogické poradenstvi

provadi samostatné zajiStovani socialni diagndzy, realizaci nebo prosazovani
socialnich opatfeni, odborné prace pfi socializaci a resocializaci, poradenstvi
zajistuje spolupraci s probacni a mediaéni sluzbou

poskytuje zakladni a odborné socialni poradenstvi

zabezpeduji sluzby socialni prevence

zabezpecduje nezbytné ukony v pfipadech domaciho nasili

5.6. . Oddéleni ekonomicko-spravni

5.6.1

5.6.2

5.6.3

zpracovava agendu vymahani preplatk( davek socialni péce véetné evidence
preplatkd, bezuro¢nych pljéek a davek hmotné nouze

sleduje a kontroluje Cerpani dotaci na davky hmotné nouze, zdravotné
postizenym a pfFispévku na péci

poskytuje zakladni socialni poradenstvi

6. Ukoly, které jsou org. ttvaru trvale svéreny ve vztahu k prispévkovym organizacim

a organiza¢nim slozkam mésta:

6.1.  pfipravuje a zpracovava materialy do RM tykajici se pfispévkové organizace Domov
Vesna a pfispévkové organizace Socialni sluzby mésta Orlova

6.2.  zajistuje financovani pfispévkové organizace Domov Vesna a pfispévkové
organizace Socialni sluzby mésta Orlova

6.3. provadi vefejnopravni kontrolu ve spolupraci s internim auditem a finanénim odborem
u pfispévkovych organizaci

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvla$tnim organiim mésta:

7.1.

spolupracuje s komisemi a pracovnimi skupinami:

7.2.1. bytova a pro pfidélovani byta (pfiprava podkladu, vykon funkce tajemnika

komise)

7.2.2. pracovni skupina pro problematiku zdravotnictvi (pfiprava podkladu, vykon

funkce tajemnika komise

7.2.3. k projednavani prestupku
7.2.4. komise pro socialné-pravni ochranu déti

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1.

projednava prestupky a delikty dle § 59 zakona &. 359/1999 Sb., o socialné-pravni
ochrané déti s vyjimkou §059 odst. 1, pism. i) a § 59 odst. 1 pism. a).
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1. Nazev org. Gtvaru: Zivnostensky ufad — ZU

2. Clenéni org. utvaru

[ Vedouci odboru J

Registrace, spravni Kontrala, spravni

Registrace, spravni

Registrace, spravni

Kontrala, spravni

Celkem zaméstnanci: 6

3. Ukoly v samostatné pusobnosti, které jsou org. Gtvaru trvale svéieny :

3.1. nevykonava

4. Vztahy k rozpoctu :

4.1. zabezpecuje podklady pro tvorbu rozpoc¢tu mésta za ORJ 07, zodpovida za pfijmy
ORJ 07, nedisponuje vydajovymi prostfedky

5. Ukoly v pfenesené plsobnosti :

5.1. Registrace a spravni:

5.1.1.vykonava cCinnosti v rozsahu stanoveném zakonem ¢&. 455/1991 Sb., o
Zivnostenském podnikani (ZZ), tykajici se registrace ohla$ovacich Zivnosti
femeslinych, vazanych a Zivnosti volné, rozhodovani o Zadostech o udéleni
koncese.

5.1.2.Pfijima ohlaseni , oznameni a zadosti, vydava vypisy, informace,
usneseni a rozhodnuti.

5.1.3.Zadéa o vypisy z trestniho rejstfiku za ucelem posouzeni bezihonnosti
podnikatele

5.1.4. posuzuje bezuhonnost podnikatelt pro ucely podnikani

5.1.5. posuzuje pitekazky provozovani zivnosti (§ 8 ZZ)

5.1.6. zabezpecuje stanoviska organu statni spravy pred vydanim koncesi
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spolupracuje s obchodnim rejstfikem, v pfipadé nesouladu zapisu
v zivnostenském rejstfiku a obchodnim rejstfiku, pisemné upozorni
rejstfikovy soud

oznamuje zanik zivnostenského opravnéni dle § 57 Zivnostenského
zakona organim uvedenym v § 48 a § 55 Zivnostenského zékona
zabezpeduje vykon statni spravy na useku vybirani a vraceni spravnich
poplatkll dle zakona €. 634/2004 Sb., vyméfuje a vybira spravni poplatky
pfi provedeni ukonU vyplyvajicich ze zivnostenského zakona pfimo na
pracovisti

5.1.10. poskytuje poradenskou €innost pro podnikatele v rozsahu zivnostenského

zakona

5.1.11. zabezpeduje €innost CRM, ktera spociva v odborné pomoci a poradenstvi

oo a oon
— — ——

oo
—

ze strany pracovnikd ZU pfi realizaci prvotnich Ukonl tykajicich se
evidenénich povinnosti vUéi finanénim Ufaddm, okresnim spravam
socialniho zabezpec&eni, ufadim prace a zdravotnim pojistovnam

.12. vede operativni evidenci spravnich poplatkd a sankci
.13. pfedava pravnimu oddéleni k vymahani pohledavky (pokuty a naklady

fizeni)

.14. odsouhlasuje ucetni deniky s popisy podklad( (spravni poplatky, pokuty,

naklady fizeni)

.15. Ctvrtletné vypracovava rozbory hospodareni odboru v oblasti pfijmu
.16. vypracovava rozpocet a rozpoctovy vyhled pfijma odboru a zpracovava

podklady k rozpoctu vydaja

.17. provadi dokladovou inventarizaci pohledavek
.1.18. vydava ovéfené vypisy z registri vefejné spravy, vyméfuje a vybira

spravni poplatky za vydani vypisu, je mistem CZECH POINTU

5.2. Kontrola a spravni

5.2.1.

5.2.2.

5.2.2.

5.2.3.
5.24.
5.2.5.
5.2.6.
5.2.7.

5.2.8.

5.2.11.

vykonava kontrolni €innost podle zakona €. 552/1991 Sb. o statni kontrole,
ve znéni pozdegjSich predpisli, podle zakona ¢&. 455/1991 Sb., o
Zivnostenském podnikani (ZZ), ve znéni pozd&jSich predpisi a podle
zvlastnich predpisu.
Vydava rozhodnuti.

provadi Zzivnostenskou kontrolu v provozovnach v pfislusném spravnim
obvodu (dle zakona €. 552/1991 Sb., o statni kontrole, dle zakona ¢.
455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani, zakona ¢. 570/1991 Sb., o
zivnostenskych ufadech) a vypracovava protokol o kontrolnim zjisténi
vypracovava protokoly z ustniho jednani a protokoly o odstranéni zavad
Zjisténych kontrolou

vypracovava zaznamy z mistnich zjisténi

vypracovava zaznamy o podaném vysvétleni (§ 137 SR, § 60 PZ)
vypracovava zaznamy o dodate¢ném dolozeni dokladi podnikatelem
vypracovava zaznamy o zméné terminu k jednani na zakladé telefonického
pozadavku

spolupracuje s obchodnim rejstfikem, v pfipadé nesouladu Uudaju zapsanych
v Zivnostenském rejstfiku a obchodnim rejstiiku, pisemné& upozorni
rejstfikovy soud

spolupracuje v ramci kontrolni ginnosti s Policii CR, statnim zastupitelstvim,
finanCnimi Ufady, krajskym hygienikem, stavebnimi ufady, veterinarni
spravou, Ceskou obchodni inspekci, Ceskou potravinafskou a zemédélskou
inspekci, inspektoraty bezpecénosti prace (ITl), ufady prace, a jinymi organy
statni spravy

37



5.2.12. postupuje organtm Policie CR podezfeni ze spachani trestné ginnosti

5.2.13.dava podnéty k provedeni kontrol u jinych organ( pfi podezfeni na
porusovani zvlastnich pravnich predpist

5.2.14.informuje o poruSovani zvlastnich pravnich pfedpisi souvisejicich
s podnikanim  jednotlivé specializované organy dle § 68 odst. 2
Zivnostenského zékona

5.2.15. provadi mimofadné kontroly s ostatnimi organy statni spravy (spoleCné
napt. s Ceskou obchodni inspekci, Ceskou potravinaiskou a zemédélskou
inspekci, Ochrannym svazem autorskych prav, Gfady prace, Policii CR,
Celnim ufadem Karvina)

5.2.16. uklada a vybira blokové pokuty dle § 62 odst. 3 Zivnostenského zakona

5.2.17.na zakladé pisemné Zadosti vydava vypis ze Zivnostenského rejstfiku,
nebo potvrzeni o tom, ze v rejstiiku urlity zapis neni

5.2.18. uklada spravni poplatky za vydani vypistu ¢i potvrzeni ze Zivnostenského
rejstriku

5.2.19. aktualizuje v zivnostenském rejstiiku Udaje v rozsahu § 60 zivnostenského
zakona

5.2.20. zpracovava a podava statistické udaje dle pozadavkd odboru zivnosti MPO
a krajského Zivnostenského ufadu

5.2.21. vykonava administratorskou &innost pfi opravé chyb v IS RZP a konzultuje
feSeni prostrednictvim Help Desku

6. Ukoly, které jsou org. utvaru trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym organizacim

a organizaénim slozkadm mésta:

nevykonava

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlaétnim organtim mésta :

nevykonava

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni ( v rozsahu § 61 zakona €. 455/1991

Sh.

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.
8.8.

, ve znéni pozdéjSich predpist provadi Usek kontroly a spravni):

pfijima podnéty o podezfeni ze spachani prestupku v rozsahu § 61 odst. 1 az 3 7ZZ
provéfuje davodnost podezieni ze spachani prestupku a rozhoduje o dalSim postupu
( zah3jeni fizeni, postoupeni véci, popf. odlozeni)

zahajuje fizeni o pfestupcich a vypracovava protokoly z projednani pfestupku
vypracovava uredni zaznamy o podani vysvétleni

vede prestupkové fizeni za prestupky spachané nepodnikajicimi fyzickymi osobami
vydava rozhodnuti v pfestupkovém fizeni:

8.6.1. o uloZeni sankce, popfipadé o napomenuti za spachani prestupku
nepodnikajicich fyzickych osob

8.6.2. o ulozeni sankce v pfikaznim fizeni

8.6.3. do rozhodnuti, tam kde to stanovuje zakon, promita naklady fizeni (§ 79
prestupkového zakona)

v pfipadech stanovenych zdkonem rozhodne usnesenim

za prestupky podle § 61 odst. 1 ZZ mGze ulozit pokutu v blokovém fizeni (§ 61 odst.

572)
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1. Nazev org. utvaru: Finan¢ni odbor - FO

2. Clenéni org.utvaru:

[ “edouci odbaru }
I

Yedouci odd. “edouci odd. rozpoctu 1
actarny | a poplatkl
Uetni — | ( |

Styk s bankou Rozpocet

Ugatni —

Evidence zavazkl Sprava mistniho pggl.

Komunalni odpad

Uetni — .
Evidence pfijmi Sprava mistniho popl. L
’ Kamunalni odpad
Uetni — )
Evidence pfijmi Sprava mistniho gop).
. = - psy avstupné I
LIgetni -

Evidence widajl

| bydleni, investicni fond

Financovani — fond

Celkem zaméstnancii: 14

Uetni — pokladna

3. Ukoly v samostatné pisobnosti, které jsou organ. utvaru trvale svéieny:

3.1.

Oddéleni rozpoctu, poplatku za komunalni odpad, ze psu a ze vstupného

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

zabezpecCuje financni zdroje hospodafeni mésta a jim fizenych organizaci
v souladu s rozpoctovymi pravidly a ostatnimi pfedpisy upravujicimi
rozpoctové a finan¢ni hospodareni obci

zpracovava pro jednani organd mésta navrh rozpoCtu mésta, pfip. navrh
rozpoCtového provizoria vCetné zasad hospodafeni v rozpoctovém
provizoriu, a rozpoc¢tovy vyhled mésta

metodicky fidi a organizuje prace na koncepci rozpoCtu a rozpoctového
vyhledu mésta

poskytuje jednotlivym spravcim rozpoctu metodiku v oblasti rozpoctovani
pfijma a vydajl, informuje o zménach v rozpodtové skladbé a dalSich
souvisejicich pfedpisech

navrhuje zpusob finanéniho kryti novych, rozpoctové nezajisténych ukolu
navrhuje zpUsob dlouhodobgjSiho zhodnocovani volnych finan¢nich zdroju
mésta

vede podrobnou evidenci veskerych schvalenych rozpoctovych Uprav a na
jejich zakladé mési¢né aktualizuje upraveny rozpoCet mésta VC.
elektronického zpracovani v IS GINIS
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3.2.

3.1.11.

3.1.13.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.17.

provadi rozborovou &innost - ve spolupraci s jednotlivymi spravci rozpodtu
zpracovava rozbory hospodareni mésta, hodnotici zpravy o stavu rozpoctu
a dalSi obdobné analyzy

. zpracovava financni vypofadani mésta se statnim rozpoétem a rozpoctem

kraje

.prubézné sleduje celkovou ekonomickou situaci mésta, v pfipadé

nepfiznivého vyvoje navrhuje opatfeni Kk jejimu zlepSeni

podili se na tvorbé& uvérovych smluv (Uvéry pfijaté a poskytnuté méstem —
mimo fond podpory bydleni, spolupracuje s penéznimi Ustavy pfi
zabezpecovani spravy téchto uvéru, sleduje plnéni nepenéznich zavazku
dluznikl a zavazkd mésta vyplyvajicich z téchto smluv

sleduje uroven zadluzenosti mésta s vazbou na pfijatou strategii uvérové
politiky a provadi monitoring hospodareni ve smyslu usneseni vlady CR &.
1395/2008 o monitoringu hospodareni obci

zpracovava vykaz monitoringu hospodafeni mésta pro spravce rozpoctu
uplatfiujici pozadavky na poskytnuti dotaci ze statniho rozpoctu, statnich
fondud apod.

zabezpecuje spravu informaéniho systému GINIS mésta v podsystému
Rozpocet

zodpovida za zvefejfiovani povinnych informaci z oblasti rozpoCtu mésta na
internetu a na ufedni desce

zodpovida za zvefejfiovani povinnych informaci (zivotni situace) z oblasti
mistnich poplatkd (z KO, ze psl a ze vstupného) na internetu

provadi administraci schvalenych investi€nich akci v informacnim systému
GINIS — podsystéem ADA

zajiStuje evidenci pisemnosti na odboru a provadi kontrolu dodrzovani Ihut
pro jejich vyfizovani

Oddéleni ucétarny

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.
3.2.10.
3.2.11.
3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

organizuje vedeni uc€etnictvi mésta podle platné uctové osnovy

zpracovava uctovy rozvrh a vnitfni smérnice, jejichz povinnost zpracovani
vyplyva z platnych uc€etnich predpisi (zakon o ucetnictvi a provadéci
vyhlasky), pfipadné dalSi souvisejici pfedpisy

sestavuje povinné ucCetni vykazy dle platnych pravnich predpisu a tyto
predklada pfislusnym organim

zpracovava povinné ucetni knihy dle zakona o ucetnictvi a navazujicich
provadécich predpisu a dal§i ucetni sestavy pro vnitfni potfebu ucetni
jednotky

zabezpecuje spravu ekonomickych agend v ramci informacnich systému dle
pridélenych kompetenci

zabezpecCuje veskery bezhotovostni platebni styk mésta

zfizuje a rusi bankovni ucty

sestavuje Ciselné podklady pro zavérecny ucet mésta

provadi kontrolu vyuctovani pracovnich cest zaméstnanc

odsouhlaSuje inventarizace majetku a zavazkd mésta s ucetni evidenci
zabezpeduje archivaci u€etnich doklad

vede operativni evidenci uCetnich knih v ekonomickych agendach
informacnich systém( (kniha doSlych a vydanych faktur, platebnich
poukazu, pfevodnich poukaza..)

dle pokynt CSU zpracovani statistickych vykaz(l v oblasti investic, majetku
a nékterych dalSich vybranych ekonomickych oblasti

pribézné sleduje platebni bilanci mésta, do¢asné volné zdroje navrhuje ke
kratkodobému zhodnocovani u penéznich ustavu
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3.2.15.vede evidenci pfisné zuctovatelnych tiskopisti (pokutovych blokd,
pfijmovych dokladd) a provadi kontrolu jejich vyucétovani

3.2.16. aktualizuje jmenny seznam zaméstnancl s opravnénim vydavat dispozice
k Cerpani rozpoCtu a nakladani s majetkem mésta (podpisové vzory )

3.217.pro potieby finanéniho JuUfadu zpracovava oznameni o platbach
soukromnikum

3.2.18. zpracovava danové pfiznani mésta k dani z pfijmu pravnickych osob

3.2.19. vede oddélené ucetnictvi pro dopliikovou €innost mésta dle jednotlivych
¢innosti schvalenych RM

3.2.20. organizuje vedeni danové evidence pro ucely DPH, sumarizuje podklady pro
danové pfiznani a zodpovida za podani danoveho pfiznani a odvod dané
véetné& dalich povinnych hlaseni FU.

3.2.21. vede agendu uveérl poskytnutych méstem z fondu podpory bydleni, sepisuje
smlouvy, sleduje plnéni finanénich zavazkd dluznikl a zavazkd mésta
vyplyvajicich z téchto smluv, dava dispozice k souvisejicim bankovnim
prevodim

3.2.22. provadi veskeré pokladni operace v hlavni pokladné, vede pokladni knihy

3.2.23. odpovida za dodrzovani pravidel pro pokladni operace dle vnitfnich smérnic.

4. Vztahy k rozpoctu:

4.1.

4.2.

zabezpecuje podklady pro tvorbu rozpoctu mésta za ORJ 08 a zodpovida za
hospodareni s rozpoétem ORJ 08

metodicky fidi prace na rozpo¢tu mésta (rozpoCtovém provizoriu) a rozpoctovém
vyhledu

5. Ukoly v pirenesené piisobnosti:

5.1.

5.2.

Oddéleni rozpoctu, poplatku za komunalni odpad, ze psu a ze vstupného

5.1.1. provadi spravu mistniho poplatku ze pstu v€ vymahani nedoplatk,
zabezpecCuje tisk a distribuci postovnich poukazek, provadi inventarizaci
pohledavek dle pokynu UIK

5.1.2. provadi spravu mistniho poplatku za komunalni odpad vé&. vymahani
nedoplatkd, zabezpecluje distribuci posStovnich poukazek, sjednava inkaso
poplatku prostfednictvim SIPO, provadi inventarizaci pohledavek dle
pokynu UIK

5.1.3. provadi spravu mistniho poplatku ze vstupného

Oddéleni ucétarny

neprovadi

6. Ukoly, které jsou org. utvaru trvale svéieny ve vztahu k pfispévkovym organizacim

a organizacnim slozkam mésta:

6.1.

6.2.

6.3.

poskytujie PO metodiku v oblasti vedeni ucetnictvi a evidence majetku, tvorby
vnitfnich smérnic a provadéni inventarizace majetku

provadi kontrolu uletnich vykaz( zfizenych PO dle platné legislativy a jejich
distribuci dle platné legislativy

metodicky fidi ¢innost organizacnich sloZzek mésta v oblasti uc€etnictvi a provadi
odsouhlaseni inventarizace majetku s u€etnim stavem
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6.4. provadi mésiéni kontrolu vyucétovani zaloh poskytovanych zrozpodtu mésta
organizacnim sloZzkam mésta

Ukoly ve vztahu k vybortim, komisim a zvlagtnim organtim mésta :

7.1. spolupracuje s pfisluSnou komisi v oblasti uvérl z FPB — zpracovava podkladové
materialy, spolupracuje pfi legislativhich zménach z oblasti FPB atd.

7.2. spolupracuje s ustfedni inventarizani komisi - zpracovava pFehledy majetku
vedeného v ucetnictvi mésta, prfedklada inventarizace majetku jednotlivych org.
atvard M&U odsouhlasené s Géetnim stavem, provadi instruktdz a zpracovava
tiskopisy k inventarizacim majetku

7.3. spolupracuje s finanénim vyborem — zajiStuje materialy k projednani, pofizuje zapis
z jednani, provadi administrativni ukony

Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

neprovadi
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1. Nazev org. utvaru: Odbor rozvoje a investic — ORI

2. Clenéni org. Utvaru:

| “edouc! odbory ‘

realizace investic

[‘v’edouci odd. pfipravy a ]

agenda

Rozpoget, ekonamicka l Dotace a rozvaj | Dotace a rozvo)

Investiéni referent-
reallzator

Investlcnl refarent- ‘
pr|pra\rar

Investlcm refarent- ‘
pfipravaf

Pocet zaméstnancii: 8

3. Ukoly v samostatné ptisobnosti, které jsou org. ttvaru trvale svéieny:

3.1. Rozpocet odboru a ekonomicka agenda

3.1.1. zabezpeluje podklady souvisejici s pfipravou, zpracovanim a rozpisem

rozpoctu odboru vcetné pfipadnych zmén

3.1.2. koordinuje vytvareni a zpfesnovani soustavy ekonomickych nastroji a

pravidel v Fizeni odboru

3.1.3. ekonomicky zhodnocuje investice a vybrané opravy ve spolupraci

s realizatory odboru
3.1.4. vede evidenci pfijmd, vydaju odboru
3.1.5. vede evidenci majetku ve spravé odboru
3.1.6

. zpracovava mésicni uzavérky pfijmd, vydaji a pohledavek odboru v¢.

vystaveni pfisluSnych ucéetnich dokladd
.6. zpracovava cCtvrtletni rozbory hospodareni za odbor
7

platebni pfikazy a faktury na smluvni zavazky

3.1.8. vyhotovuje podklady pro ucely pfiznani dané z pfijmu

a pravnickych osob

3.1.9. zpracovava navrhy na upravy rozpoctu dle aktualnich potfeb v prabéhu

ucetniho roku
.10. vede rejstfik nedokonenych investic a pohledavek

.11, zajiStuje zpracovani fyzickych a dokladovych inventarizaci za odbor

.13.  po ukonCeni akci zajistuje jejich pfedani spravci majetku v&etné zauctovani

3.1
3.1
3.1.12. zpracovava statisticka hlaseni
3.1
3.1

. zajistuje likvidaci faktur, provadi refakturace, vyuctovani ze smluv, vystavuje

fyzickych

.14. spolupracuje s agendou dotaci a rozvoje v ramci financovani akci v souladu

s podminkami poskytovatele dotace a v souladu s platnhou legislativou

3.1.15. sleduje pribézny vyvoj finanéni situace odboru a informuje o Cerpani

finanénich prostredkl
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3.2.

3.3.

3.1.16.
3.1.17.

vede pfedepsanou evidenci doslé a odeslané posty odboru
zpracovava materialy pro jednani organt mésta

Oddéleni pripravy a realizace

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.

3.24.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.
3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.
3.2.13.
3.2.14.
3.2.15.
3.2.16.
3.2.17.
3.2.18.
3.2.19.
3.2.20.
3.2.21.
3.2.22.

3.2.23.

zajiStuje a pfipravuje podklady, zpracovava navrhy zadani a organizaCné
zajistuje vybérova fizeni dle platné legislativy na akce hrazené z kapitalovych
a béznych vydajl a akce zprostfedkované pro ostatni ORJ

zodpovida za pfipravu smluv na zakladé vysledkd vybérovych fizeni

dle schvaleného rozpoctu zajiStuje projektovou pfipravu investic a vybranych
oprav, podkladl nutnych pro schvaleni a povoleni staveb v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy a jeji projednani s ucastniky fizeni a dot¢enymi organy az
po vydani prislusnych spravnich rozhodnuti stavebniho ufadu

zajiStuje a koordinuje investorskou €innost v Uzemi v souladu s Uuzemné
planovaci dokumentaci

zajistuje posouzeni kvality zpracované projektové dokumentace vcetné
vyfizeni pfipadnych reklamaci

ve stadiu pfedprojektové pfipravy zajiStuje vesSkeré vstupni udaje, technicko-
ekonomicka zhodnoceni investi¢nich zaméru a stavebni pruzkumy lokalit
projednava vstupy na pozemky, zajistuje podklady k odnéti ze zemédélského
a lesniho padniho fondu

provadi za investora inZenyrskou ¢innost a technicky dozor

odevzdava stavenisté zhotoviteli stavby v€etné protokolarniho zapisu
kontroluje zhotovitele a ostatni u€astniky vystavby pfi dodrzovani podminek
stavebniho povoleni po celou dobu realizace stavby

provadi vécnou kontrolu podklad(l pro fakturovani, dodrzovani podminek pro
fakturaci dle uzavienych smluv s potvrzenim spravnosti, sleduje soulad
podkladu pro splatkovani a fakturovani s rozpo¢tem stavby

v pribéhu provadéni dila kontroluje Cerpani rozpodtu a celkovych nakladu
stavby, vede potifebnou evidenci o Cerpani rozpoctu

kontroluje dodrzovani vSech podminek a termind smlouvy vc&etné
stanoveného harmonogramu a podava navrhy na uplatnéni majetkovych
sankci vaci zhotoviteli stavby

projednava zmény a dodatky projektu

kontroluje zhotovitele stavby pfi provadéni predepsanych zkouSek materiald,
konstrukci a praci, kontroluje doklady prokazujici kvalitu praci

kontroluje dodrzovani technologickych postupl stanovenych projektem,
technologickymi normami a pfedpisy

pfipravuje podklady pro pfedani a pfevzeti stavby, zajiStuje u€ast na prevzeti
pfipravuje a zabezpecuje podklady pro kolaudacni Fizeni

spolupracuje pfi uplatfiovani pozadavkl z kolaudaéniho fizeni

kontroluje a odsouhlasuje spravnost dokumentace skuteCného provedeni
stavby a zajiStuje odstranéni pfipadnych nedostatkl

po ukonceni stavby zajistuje jeji pfedani po technické strance spravci majetku
prostfednictvim ekonomické agendy

pravidelné informuje tajemnici a radu mésta o vysledcich vybé&rového fizeni
na verejné zakazky malého rozsahu

spolupracuje s agendou dotaci a rozvoje pfi vybérovych fizenich a realizaci
akci v souladu s podminkami poskytovatele dotace a v souladu s platnou
legislativou

Agenda dotaci a rozvoje

3.3.1.

provadi vyhledavani a posuzovani vhodnych zdroju pfijmu k zajisténi
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kofinancovani — vlastnich projektl a ostatnich zamért mésta

3.3.2. informuje ostatni odbory o moznych zdrojich financovani

3.3.3. zajistuje pfipravu podkladld a dokumentace pro podani zadosti o dotace

3.3.4. zpracovava zadosti o dotace

3.3.5. zajistuje podklady nutné pro uzavieni smluv o dotacich

3.3.6. spolupracuje s oddélenim pfipravy a realizace investi¢nich akci pfi
vybérovych fizenich a realizaci akci v souladu s podminkami poskytovatele
dotace a v souladu s platnou legislativou

3.3.7. zpracovava zmény v zadosti o dotaci

3.3.8. zpracovava priibézné vyuctovani dotaci a monitorovaci zpravy

3.3.9. zpracovava zavérecné zpravy dle stanovenych podminek

3.3.10. provadi kontrolu uZziti poskytnutych dotaci

3.3.11. zajistuje plnéni podminek udrzitelnosti akci

3.3.12. zpracovava monitorovaci zpravy

3.3.13. zpracovava prehled poskytnutych dotaci

3.3.14. vykonava dalSi ukoly ulozené oddéleni ZM, RM, starostou, tajemnikem a
vedoucim odboru

3.3.15. podili se na zajistovani realizace schvaleného strategického planu mésta

3.3.16. zajistuje Cinnosti na rozvojovych a koncepénich Usecich mésta — Strategické
planovani (Sestavuje programy rozvoje obce s povéfenym obecnim ufadem
nebo &asti obce, ktera vykonava ¢ast pasobnosti povéfeného obecniho Ufadu
— koncepc¢né zaijistuje a koordinuje agendu strategického planovani)

Vztahy k rozpoctu:

4.1. zabezpecCuje podklady pro tvorbu rozpodtu mésta za ORJ 10 a zodpovida za
hospodafreni s rozpoétem ORJ 10

Ukoly v pienesené plisobnosti:

5.1. Oddéleni pripravy a realizace

neprovadi

5.2.  Agenda dotaci a rozvoje

neprovadi
5.3. Rozpocet odboru a ekonomicka agenda
neprovadi

Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym
organizacim a organizacnim slozkam meésta :

neprovadi

Ukoly ve vztahu k vybortim, komisim a zvlagtnim organtim mésta:

7.1. spolupracuje s pfislusnymi komisemi, pracovnimi skupinami, vybory a organy
mésta
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1. Nazev org. utvaru:

Odbor spravy ufadu — OSU

2. Clenéni org. utvaru:

I “Yedouci odboru I

Spravce operafniho

“edouci oddélen “edouci oddéleni 1
organizacniho hospodaiskeha

systérmu |

Spravce informacnich a
karnunikaénich technologii

fgenda RM, IM. ORA

Poskytovani informaci Rozpofet

Spravoe informacnich a
komunikaénich technologii

Krizavé fizeni, PO Evidence majetku, —

socialni fond

I I N

Spravee infarmacnich a
kamunikacnich technolagii

Mzdova icetni

Celkem zaméstnancii: 33

Mzdova acetni Asistentka

Asistentka —

[
[
[ Asistentka —
[
|

Oryganizaéni agendy

] Kategorie D" - 14 zam.
: Uklid, ddrZba, Adii

Organizacni agendy

— = 4 4L 45 45 —

Organizaéni agendy J

3. Ukoly v samostatné pGsobnosti, které jsou org. ttvaru trvale svéfeny:

3.1. Spravci informaénich a komunikaénich technologii

3.1.1.

3.1.9.

zabezpecCuje chod a rozvoj informaéniho systému (IS), zajistuje spravu
pocitaCové sité

zabezpeCuje uzivatelskou podporu a Skoleni zaméstnancu v oblasti
vypocetni techniky, vede evidenci poruch a zavad na VT a zabezpecluje
jejich odstranéni

na zakladé legislativnich zmén zabezpecuje aktualizaci software a IS

na zakladé pozadavk( odborli a v souladu se schvalenym rozpoctem
zajistuje nakup vypocetni techniky a software

zabezpeduje spravu databazi a pfistupovych prav zaméstnancl uradu
zabezpeduje spravu, chod a rozvoj geografického informaéniho systému
(GIS), jeho aktualizaci a sbér geografickych a popisnych dat,

zabezpeCuje provoz a udrzbu internetovych stranek mésta a chod
informacniho kiosku (Infomat)

zabezpecduje provoz, servis telefonnich Ustfeden a tel. pfistrojl veskerych
operator(

zabezpeduije ukoly v oblasti informacni bezpec€nosti, zak. ¢. 365/2000 Sb., o
informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich
zakonu

3.1.10 zabezpecuje provoz svételného informacéniho panelu na MéK
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3.2. Oddéleni organizacni

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.

3.24.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.

3.2.8.
3.2.9.

pIni Ukoly organizacné-technického zabezpeceni vsech voleb, referenda, dle
platné legislativy

zabezpecCuje vesSkeré technické a organizaéni ¢innosti na useku RM a ZM
vede evidenci a zajiStuje Cinnosti souvisejici se zfizenim iniciativnich a
kontrolnich organa, vybort, komisi a jejich odménovani

koordinuje, vydava ORA, vede jejich evidenci

koordinuje, vydava nafizeni obce a OZV a vede jejich evidenci

pIni Ukoly ze zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
eviduje oznameni o vefejnych shromazdénich na uzemi mésta, dle platné
legislativy

koordinuje skartacni sluzbu jednotlivych odbort

zajistuje ukoly dle zakona €. 499/2004 S., o archivnictvi a spisové sluzbé a
0 zméné nékterych zakonu

3.2.10. vede agendu ztrat a nalezu

3.2.1

1. zajidtuje agendu ufedni desky (fyzickou i elektronickou)

3.2.12. zajistuje kopirovani materiald pro zasedani RM, ZM a ucelenych soubort

nad 10 listl pro ostatni odbory

3.2.13. zajistuje krouzkovani, laminovani pro ostatni odbory

3.2.14. provadi zaevidovavani smluv uzaviranych méstem

3.2.15. poskytuje informace vefejnosti v rozsahu svych kompetenci

3.2.16. zabezpecuje udélovani ¢estného ob&anstvi a jinych vefejnych uznani
3.2.17. zabezpeduje elektronickou zabezpe&ovaci signalizaci pro budovy M&U
3.2.18. vede platové U&etnictvi, zpracovava platy zaméstnanct M&U, M&P,

organizacni slozky Kontaktni centrum, ORLOVANU, méstského bytového
druzstva, Skol a knihovny, uvolnénych ¢lent ZM, komisi, vybor( a ostatnich
organli mésta

3.2.19. eviduje a uklada evidencni listy dchodového pojisténi
3.2.20. zpracovava a eviduje dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér na

3.2.2

zakladé podkladu vedoucich odborl a zajistuje vyplatu odmén dle téchto
dohod

1. zajistuje dle pozadavk( vedoucich odborl prohlubovani a zvySovani
kvalifikace dle zakona ¢&. 312/2002 Sb. a dal$i Skoleni zaméstnanci

3.2.22. zajistuje administraci modulu e-learningového vzdélavani
3.2.23. sleduje a vyhodnocuje plany vzdélavani ufednikd dle zakona €. 312/2002

Sb.

3.3. Oddéleni hospodaiské

3.3.1.
3.3.2.
3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

3.34.
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.

3.3.8.
3.3.9.

zabezpecuje plynuly obéh ucetnich doklad

zabezpecuje kontrolu spravnosti faktur a jejich pfikazd k uhradé

vede evidenci pfijmu a vydaju odboru

sleduje prabézny vyvoj finanéni situace odboru

zpracovava navrh rozpoctu, sleduje a eviduje jeho C&erpani, zpracovava
rozbory hospodareni

zpracovava navrhy na upravy rozpoctu dle aktualnich potfeb v pribéhu
ucetniho roku

ve spolupraci s finanénim odborem provadi likvidaci dodavatelskych faktur,
vystavuje platebni pfikazy

zajistuje vyhodnocovani a vybirani poplatki za soukromé telefonické hovory
zajistuje mobilni telefony, jejich tarify, opravy a vymény

vede a zaijistuje autoprovoz pro méstsky Gfad, udrzbu a servis vozidel M&U
vede evidenci svéfeného majetku, provadi inventarizaci a vede operativni
evidenci
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3.3.10.zpracovava podklady pro ustfedni inventarizaCni komisi

3.3.11.zabezpeduje MTZ ufednikd, zaméstnancd Mé&U, vefejné sluzby, véetné
pfislusné operativné technické evidence

3.3.12.zajistuje odborné publikace a normy, pfedplatné novin a odbornych ¢asopisu

3.3.13. posuzuje finanéni pozadavky odboru na vnitfni vybaveni

3.3.14. zajistuje centralni pojisténi majetku a zodpovédnosti za Skody mésta a
likviduje pojistné udalosti odboru spravy uradu

3.3.15. zajistuje tiskafské prace, vyrobu a evidenci razitek, orientacnich systému
budov M&U

3.3.16. zpracovava poptavky na vySe uvedené cinnosti (e-aukce), uzavira smlouvy na
sluzby a dodavky

3.3.17.zajistuje likvidaci odpadl vzniklych ¢innosti tfadu

3.3.18.organizuje a provadi Cinnost sekretariatu starosty, mistostarostli a tajemnika

3.3.19. zajistuje organizacné pracovni a spoleCenské akce pofadané starostou,
mistostarosty a tajemnikem

3.3.20.zajistuje uklid a udrzbu vnitfniho zafizeni budov M&U a drobné opravy budov
M&U ve spolupraci se spravcem budovy

3.3.21.zajistuje stéhovani v ramci budov M&U

3.3.22.zajistuje otevirani a zamykani budov Mé&U

3.3.23. vede agendu socialniho fondu, vystavuje objednavky, zabezpecCuje Uhradu
faktur a sleduje Ccerpani finan€nich prostfedkl na osobnich uc¢tech
zaméstnancu

4. Vztahy k rozpocétu:

4.1. zabezpeluje podklady pro tvorbu rozpoltu mésta za ORJ 11 a zodpovida za
hospodafeni s rozpotem ORJ 11

5. Ukoly v pfenesené pusobnosti:

5.1. Spravci informaénich a komunikacénich technologii

5.1.1. zabezpecuje ukoly v oblasti informacni bezpecnosti, zak. ¢. 365/2000 Sb.,
o informacnich systémech verfejné spravy a o zméné nékterych dalSich
zakonu

5.1.1. zabezpelCuje na odboru dopravy spravu PC, tiskaren a pfipojeni
ministerské sité (MDCR)

5.1.2. zabezpeduje na odboru vnitfnich véci spravu PC, tiskaren a pfipojeni
ministerské sité (MVCR)

5.1.3. zabezpecuje na odboru socialnim a zdravotnim spravu PC, tiskaren a
pfipojeni ministerské sité (MPSVCR)

5.2. Oddéleni organizacni

5.2.1. plni ukoly v ramci voleb do Poslanecké snémovny CR, senatu, krajskych
zastupitelstev, EU, zastupitelstva mésta a obci ve spravnim obvodu dle
platné legislativy

5.2.2. plni ukoly z funkce povéfeného ufadu na useku v3ech voleb i pro obce
Petivald, Dolni Lutyni, Doubravu

5.2.3. spolupracuje s okresnim a krajskym soudem pfi volbé pfisedicich

5.2.4. plni ukoly na useku archivni sluzby

5.2.5. dozira na dodrzovani predpisti o statnim znaku CR, vlajce (praporu) na
uzemi mésta
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5.2.6. pIni ukoly stanovené organim obce zakonem ¢&. 239/2000 Sb., o
integrovaném zachranném systému a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

5.2.7. zabezpecuje ukoly souvisejici s pfipravou a feSenim krizovych situaci dle
zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjSich predpisu,

5.2.8. pfipravuje systém hospodarskych opatfeni pro krizové stavy v souladu se
zdkonem ¢&. 241/2000 Sb., o hospodafskych opatfenich pro krizové stavy a
0 zméné nékterych souvisejicich zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu,

5.2.9. pIni Ukoly stanovené zakonem ¢&. 12/2002 Sb., o statni pomoci pfi obnové
uzemi postizeného zivelni nebo jinou pohromou a o zméné zakona C.
363/1999 Sb., o pojistovnictvi a o0 zméné nékterych souvisejicich zakonu,

5.2.10.pfi zajisStovani obrany statu plni ukoly stanovené zakonem ¢.

222/1999 Sb., o zajistovani obrany Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich
predpist, dale zakonem €. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejim
zajisStovani (branny zakon) ve znéni pozdéjsich predpisd,

5.2.11.pfipravuje podklady pro vyzadani pouziti armady k zachrannym
pracim podle zakona &. 219/1999 Sb., o ozbrojenych silach CR, ve
znéni pozdéjsich predpisu,

5.2.12.zabezpecluje ochranu utajovanych informaci dle zakona ¢&. 412/2005,

o ochrané utajovanych informaci a bezpe¢nostni zpUsobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpist

5.3. Oddéleni hospodarské

Nevykonava

6. _Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym
organizacim a organizaénim slozkam mésta :

6.1. zpracovava platy zaméstnanci MéP, Skolskych zafizeni a knihovny, které jsou
zfizené jako prispévkové organizace mésta s pravni subjektivitou
6.2. spolupracuje dle rozhodnuti organti mésta

7.  Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvla$tnim organtim mésta:

7.1. zabezpecCuje organizacné technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
vybor( a komisi mésta a jejich odménovani

8.  Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

neprojednava
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1.

Nazev org. utvaru: Odbor dopravy — OD

2. Clenéni org. utvaru:
[ Yedouci odhoruy }
Yedouci odd. dopravné | e Dopravni Ofad - MHD,
[ spravnich agend [ Sl e e ) ] [ rozpofet
Piestupky v dopravé
Prestupky v dopravé
( Piestupky v dopravé, )
dopravni Ofad-taxisluzba
Registr fidiéd, |
bodowy systém
[ Registrfidich, |
bodowy systém
Registr vozidel
Zkugehni komisaf
( Technik, zkusebni |
kormisaf
A Celkem zaméstnancit: 13
Technik

3. Ukoly v samostatné plisobnosti, které jsou org. ttvaru trvale svéreny:

3.1.  spolupracuje na organizaci a provozu méstské hromadné dopravy v Orlové,
projednava prepravné - tarifni podminky, navrhuje a projednava vysi finan¢niho
zavazku verejné sluzby vefejné linkové osobni dopravy (MHD a IDS)

3.2.  navrhuje organizaci a regulaci hromadné dopravy osob, individualni, cyklistické a
pési dopravy

3.3.  eviduje ohlaseni uzivani vefejného prostranstvi dle Vyhlasky mésta o mistnich
poplatcich

3.4. vydava osvédCeni o prokazani znalosti mistopisu, pravnich pfedpisl upravujicich
taxisluzbu a ochranu spotfebitele a znalosti obsluhy taxametru

3.5.  poskytuje informace verejnosti v rozsahu svych kompetenci
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4. Vztahy k rozpoétu:

41.

zabezpeluje podklady pro tvorbu rozpo¢tu mésta za ORJ 12 a zodpovida za
hospodareni s rozpoétem ORJ 12

5. Ukoly v pfenesené pusobnosti:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9

5.10.

5.11.

5.12.
5.13.

5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.

5.23.

vykonava pusobnost silni€niho spravniho ufadu ve vécech silnic Il. a Ill. tfidy ve
spravnim obvodu Méstského ufadu Orlova, mistnich komunikaci a vefejné
pfistupnych u€elovych komunikacich na uzemi mésta Orlové

rozhoduje o zafazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o
vyfazeni z této kategorie

stanovuje mistni a pfechodnou Upravu provozu na silnici Il. a Ill. tfidy, mistni
komunikaci, povoluje vyjimky z téchto uprav

ve spolupraci s DI PCR Fesi opatfeni na Useku bezpeénosti a plynulosti dopravy ve
spravnim obvodu Méstského ufadu Orlova

vydava vyjadfeni z dopravniho hlediska k uzemné planovaci dokumentaci, stanoviska
k uzemnimu a stavebnimu fizeni, stanoviska ktrase stavenidtni dopravy nebo
objizdky

vykonava plsobnost dopravniho ufadu pro méstskou autobusovou dopravu (MHD
Orlova) na uzemi mésta Orlova a obci zafazenych do systému MHD Orlova
vykonava pusobnost dopravniho dfadu pro taxisluzbu ve spravnim obvodu
Méstského ufadu Orlova

provadi kontrolu nafizeni mésta, k niz byl odbor radou mésta povéfen

vede registr silni¢nich vozidel

rozhoduje o zapisu silniéniho vozidla do registru vozidel, vydava osvédceni o
registraci a technicky prikaz nebo technické osvédceni silniéniho vozidla, pfidéluje
registracni znacCku a tabulku s registracni znackou silninimu vozidlu, provadi zapisy
zmén udajl v registru vozidel a technickém priikazu vozidla

provadi zapis a vymaz zastavniho prava k silni¢nim motorovym vozidlim do registru
vozidel a technického priikazu vozidla

rozhoduje o trvalém a doCasném vyfazeni silni¢niho vozidla z provozu

schvaluje technickou zpUsobilost jednotlivé dovezeného, vyrobeného nebo
prestavéného vozidla

rozhoduje o udéleni a odnéti opravnéni k provozovani stanice méfeni emisi, vydava
osvédc€eni k provozovani stanice méfeni emisi

vykonava statni odborny dozor ve vécech podminek provozu vozidel na pozemnich
komunikacich

udéluje, podmifiuje, omezuje, odnima a vraci fidi¢ska opravnéni (RO) a zrusuje
podminéni nebo omezeni

nafizuje prezkoumani zdravotni zpusobilosti, pfezkouseni z odborné zpUsobilosti
drzitele RO

vede registr fidi€u a vydava data z registru fidica

provadi zapisy do registru fidi¢l o pfestupcich, trestnych ¢inech, ulozenych sankcich
udéluje prislusné Fidicské opravnéni

vydava a vyménuje fidiCské prukazy a mezinarodni Fidi¢ské prikazy a vydava
duplikaty Fidi¢skych prikazi a mezinarodnich fidi¢skych prikazl

vymeéniuje fidi¢ské prakazy Evropskych spole€enstvi, fidicské prikazy vydané cizim
statem

vede registr fidiCu a vydava data z registru fidica
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5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.
5.29.

provadi v registru Fidi€l zaznamy o poctech bodl dosazenych fidi¢i v bodovém
hodnoceni a o odectu bodd, projednava namitky a rozhoduje ve véci zaznamu o
poctu dosazenych bodl v bodovém hodnoceni

vydava osvédceni profesni zplsobilosti fidiCe

objednava, vydava a odebira pamétové karty fidiCe, vozidel a pamétové servisni
karty

rozhoduje o vydani registrace k provozovani autokoly, o jeji zméné a jejim odnéti a
schvaluje vycvikové vozidlo pro jeho pouZiti k vycviku v autoSkole a zmény jeho
uzivani

zafazuje Zadatele o RO ke zkouskam z odborné zpusobilosti a provadi tyto zkousky
organizuje odstranéni silnicnich vozidel trvale nebo zjevné& trvale technicky
nezpusobilych k provozu (vraku), vede jejich evidenci

6. Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym

organizacim a organizaénim slozkam mésta :

neprovadi

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlagtnim organtim mésta:

7.1.

spolupracuje s pracovni skupinou pro dopravu , se zkusebni komisi k prokazovani
znalosti mistopisu, pravnich pfedpisl upravujicich taxisluzbu a ochranu spotfebitele
a znalosti obsluhy taxametru Fidi¢i taxisluzby na uzemi mésta Orlové, s Ustfedni
inventarizacni komisi

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1.

8.2.
8.3.

projednava prestupky a jiné spravni delikty proti bezpe&nosti a plynulosti provozu
na pozemnich komunikacich, na Useku dopravy a silniéniho hospodarstvi,
prestupky a spravni delikty na Useku pojisténi odpovédnosti z provozu vozidla
vyfizuje zadosti o upusténi od vykonu zbytku zakazu Cinnosti

postupuje spisovou dokumentaci statnimu zastupci nebo organim policie, v pfipadé
podezieni ze spachani trestného €inu
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Nazev org. utvaru: Pravni odbor - PO

2. Clenéni org. utvaru:

[ “edouci odboru }

I
I I I |

LF'réwni sluzby, kontrola } StiZnosti, petice ‘ Rozpotet, BOZP ] ‘ Fersonalistika 1

rI':'ohledéwlq,r — najmy bytﬁﬁ
a nebytovych prostor

FPohledavky — pokuty v
dopravé

Kaontrola ‘

Celkem zaméstnancii: 8

3. Ukoly v samostatné plisobnosti, které jsou org. utvaru trvale svéfeny:

3.1. agenda personalistiky

3.1.1. pIni dkoly spojené se vznikem, zménou a skon€enim pracovniho poméru
zaméstnancu, vede osobni spisy zaméstnancu

3.1.2. vydava prikazy — opravnéni k ukonlim ve statni spravé a osobni prikazy
zaméstnancu ufadu

3.1.3. projednava s pfislusnymi vedoucimi odbor( platové zafazeni zaméstnanc,
zpracovava navrhy vedoucich odbor( na stanoveni a Upravu platu

3.1.4. vyfizuje pfihlasky pro zkousky zvlastni odborné zpusobilosti dle zakona
312/2002 Sb.

3.1.5. organizuje vybérova fizeni na obsazeni jednotlivych funkénich mist, vede
evidenci zajemcu o volna pracovni mista

3.1.6. uzavira smlouvy s pracovniky ,vefejné sluzby“ a ve spolupraci s povéfenym

zaméstnancem Useku VS podava zpravu o jejich Cinnosti pro potfebu vyplaty

davek statni socialni podpory

zajistuje absolventské praxe

zajistuje prazdninové brigady studentu

w w
—
o~

3.2. agenda pravnich sluzeb
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3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.
3.24.
3.2.5.
3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.
3.2.12.
3.2.13.
3.2.14.
3.2.15.

3.2.16.

poskytuje pravni poradenstvi pro vedeni mésta a jeho organy, organizaéni
slozky mésta, véetné jednotlivych odbord M&U a zastupovani mésta pred
soudy vSech stupnd,

zajistuje kontrolni &innost na jednotlivych odborech M&U, vyplyvajici z obecné
zavaznych pravnich predpist nebo ¢innosti ulozenych na zakladé vnitfnich
smérnic a radu MéU,

vydava opatfeni pfi ruSeni pokojného stavu (§5 obanského zakoniku),

pIni funkci opatrovnika pro ugely spravnich fizeni vedenych M&U Orlova,
posuzuje navrhy obecné zavaznych vyhlasek mésta a nafizeni mésta a
podava k nim stanoviska,

ucastni se pfipravy projednavani navrhi organiza¢nich a jinych norem, a to
z hlediska formalné pravnich nalezitosti,

posuzuje navrhy smiluvnich vztah(i predloZzenych pfislusnymi odbory M&U,
pfipadné vypracovava navrhy ,nestandardnich vzorovych smluv® vSech typa,
za ucelem ochrany pravnich zajmd mésta,

vede evidenci obchodnich spoleCnosti s majetkovou ucasti mésta a vcetné
jejich zmén, posuzuje predlozené dokumenty a predklada navrhy organim
mésta k plnéni Ukoll vyplyvajicich z majetkové ucasti v obchodnich
spole¢nostech,

pfijima, eviduje a zajiStuje komplexni feSeni podani a stiznosti ob&anu
v souladu se zakonem &. 500/2004 Sb., vnitfnimi pfedpisy M&U Orlova, vé.
petic dle zakona &. 85/1991 Sb., o pravu petiénim,

vede evidenci oznameni o &innostech, oznameni o majetku a oznameni o
pfijmech, darech a zavazcich ve smyslu zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu
zajma,

zpracovava zaznamy o pracovnich a mimopracovnich Urazech v&etné jejich
odSkodnéni a likvidace,

vytvafi a aktualizuje dokumentaci o vyhledavani rizik pfi pracovnich
¢innostech,

vypracovava a novelizuje smérnice BOZP,

zajistuje BOZP Skoleni zaméstnancu uradu,

provadi vefejné provérky bezpec€nosti prace (zpracovava hodnotici zpravu,
Casovy harmonogram pro odstranéni zjisténych zavad),

vede evidenci osobnich ochrannych pracovnich pomicek, provadi
vyuctovavani nakupt OOP.

3.3. agenda vymahani pohledavek

3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

zajistuje vymahani pohledavek po Ih(té splatnosti,

pfebira od pfislusného odboru pohledavky spolu s potifebnymi podklady

k jejimu dalSimu vymahani,

centralné vede prehled o pohledavkach mésta (v c&lenéni: identifikace
dluznika, popis pohledavky, odbor, vySe pohledavky a jejiho pfislusenstvi,
zpUsob vymahani),

uskute€nuje veskeré procesni ukony s pohledavkou,

pfi vymahani pohledavek vyuziva vSech bézné dostupnych prostfedku
vymahani, v€etné soudu, exekucnich pfikazl a rozhodnuti,

pfi vymahani pohledavek spolupracuje s pfisluSnymi organy, Gfady,
institucemi a firmami, které se vymahanim pohledavek zabyvaji,

nejméné 1x za pololeti vyhotovuje pfehled o vymozenych pohledavkach
mésta.

Vztahy k rozpoctu:
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4.1. zabezpecCuje podklady pro tvorbu rozpodtu mésta za ORJ 15 a zodpovida za
hospodafeni s rozpotem ORJ 15

Ukoly v pienesené ptisobnosti:

nevykonava

Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym
organizacim a organizacnim slozkam meésta :

nevykonava

Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlagtnim organtim mésta:

7.1. zabezpeCuje organizacné technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
kontrolniho vyboru

Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

neprojednava
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| 1. Nazev org. Gtvaru: Tiskové oddéleni - TO

2. Clenéni org. ttvaru:

Yedouci tiskoveho odd. |
tiskova mluvdi

Méstske televizni

Inzerce, distribuce
wysilani Orlavskych novin

Celkem zaméstnanci: 3

3. Ukoly v samostatné pGsobnosti, které jsou org. titvaru trvale svéieny:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

zajistuje propagaci a reprezentaci mésta

organizuje tiskové konference

redakené pfipravuje pfispévky pro noviny a internetové stranky mésta,
poskytuje aktualni informace o vysledcich jednani organu mésta
spolupracuje se zastupci sdélovacich prostfedkul

zajistuje vztahy s vefejnosti a sdélovacimi prostfedky

aktivné ovliviiuje pozitivni vnimani aktivit mésta a méstského ufadu vefejnosti
zajistuje propagacni a reklamni pfedméty a tisténé materialy uréené k
propagaci mésta, vytvafi jednotny vizualni styl

odpovida za zpUsob prezentace, propagace a poskytovani informaci pomoci
elektronickych médii

soustfeduje informace o vyznamnych akcich mésta a informuje o nich
prostfednictvim internetu a Orlovskych novin

spolupracuje pfi vydavani Orlovskych novin a Méstského televizniho vysilani
zajiStuje zpracovani obrazové kroniky, vedeni méstské kroniky a odménovani
jejich zpracovateld

zajistuje agendu Orlovskych novin (smlouvy, pfijimani a fakturaci inzeratq,
rozesilani ON atd.)

zajistuje distribuci Orlovskych novin

4. Vztahy k rozpocétu

4.1. zabezpeduje podklady pro tvorbu rozpoctu mésta za ORJ 16, zodpovida za

hospodafeni s rozpotem ORJ 16
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Ukoly v prenesené pusobnosti

nevykonava

Ukoly, které jsou org. Gtvaru trvale svéfeny ve vztahu k prispévkovym organizacim
a organizaénim slozkam mésta:

6.1. spolupracuje dle rozhodnuti organt mésta

Ukoly ve vztahu k vyborim, komisim a zvlastnim organim mésta:

nevykonava

Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

neprojednava
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1.

Nazev org. utvaru:

Odbor spravy majetku mésta — OSMM

2. Clenéni org. Utvaru:

[ “edouci odbaru ]

— Rozpodet

— Uetni

— Uzetni

Celkem zaméstnanci: 16 + 6 VPP = 22

p
“edoucl odd. bytd a
budaow

) |

[ Referent majetkove

L spravy

L Sprawy

i . . '\
Referent majetkove

p
Referent majetkove

| spravy — technik

[ Referent majetkove

sprawy — technik

“edouci odd.
komunalnich sluZeb

-

Referent majetkové

,

Sprawy

p
Referent majetkové

Spravy

,

Feferent komunalnich

sluZeh

-

i
Referent komunalnich

sluZeh
L

L "
Ref kamunal sluieb +

sprava pamatniki
\

Y

(. .
Referent majetkove
Spravy —

hospodafeni 5 energiemj

“efejné prospE&na prace
Opravnéni k fidici ginnosti
- =]
6 zamestnancu VPP

3. Ukoly v samostatné plisobnosti, které jsou org. ttvaru trvale svéreny:

3.1.

3.1.1.

Oddéleni komunalnich sluzeb:

3.1.1.1. mistnich a vefejnych ucelovych komunikaci

3.1.1.2. chodnik, schodist, zpevnénych ploch, podchodd, zabradli, délicich pasu
3.1.1.3. parkovist, parkovacich systému( a automatd, silni€énich pomocnych pozemk
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zajistuje spravu a udrzbu mistnich komunikaci, jejich soucasti a pfislusenstvi
v majetku mésta:




3.1.12.

3.1.13.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.

3.1.20.

3.1.21.

3.1.1.3. svislého a vodorovného dopravniho znaceni, informacné orientaéniho
znaceni, zpomalovacich prahu

4. cyklistickych stezek a jejich prislusenstvi

5. mostl, mostkl a lavek

3.1.1.6. odvodnéni komunikaci, lapoll, pFikopU

zajistuje spravu a udrzbu destové kanalizace, propustkl a vodoteCi v majetku mésta

zajistuje spravu a udrzbu vefejného osvétleni, svételné dopravni signalizace a

vanoc¢ni vyzdoby

. zajistuje spravu a udrzbu méstského mobiliare (lavicek, mobilni zelené, détskych

prvkd a hfist, vyvésnich skiinék)

. zajiStuje spravu a udrzbu drobné architektury mésta, vyvySenych kvétinovych

zahonu, zidek

zajistuje udrzbu vale€nych hrob, pietnich mist a pamatnikd v majetku mésta
zajistuje udrzbu autobusovych ¢ekaren, nastupnich ploch v majetku mésta

zajistuje udrzbu a provoz vefejnych WC v majetku mésta

zajistuje udrzbu travnatych ploch a vzrostlé zelené na uzemi mésta v majetku mésta

. zajistuje udrzbu hfigt, chodniki a zelen& v aredlech soukromych MS a soukromych

stfednich Skol (objekty v pronajmu nebo vypujéce)

. zabezpecuje a kontroluje spravu a udrzbu svéfeného majetku (spoluprace se

smluvnim provozovatelem):

3.1.11.1. letniho koupalisté

3.1.11.2. sportovnich areall

3.1.11.3. komercnich zafizeni (restauracni, ubytovaci) v komplexech sportovnich
areall

3.1.11.4. hibitova, smuteéni siné

zabezpecuje a kontroluje sbér, svoz a likvidaci komunalniho, separovaného a

nebezpeéného odpadu na uzemi mésta

zabezpecCuje Cinnosti v oblasti vefejné prospé&snych praci a institutu vefejné sluzby

3.1.13.1. provadi cinnosti charakteru pomocnych uklidovych praci spocivajicich
v udrzbé vefejnych prostranstvi, komunikaci, ploch hfist a areald, likvidace
Cernych skladek a jiné obdobné prace na pozemcich a majetku mésta

3.1.13.2. Fidi a organizacné zajiStuje vykon cinnosti spojenych s institutem vefejné
sluzby

4. spolupracuje pfi aktualizaci energetické koncepce mésta
5. provadi sledovani a vyhodnocovani spotfeb energii, komplexniho feSeni nakladani

s energiemi a hospodareni s vodou, zajiStuje vyhledavani zdroji uUspor v téchto
oblastech a zpracovani statistickych hlaseni spotifeby paliv a energii

vyjadfuje se jako spravce majetku k projektovym dokumentacim v ramci stavebnich a
spravnich Fizeni, vydava stanoviska pro ucely stavebniho a obdobného fizeni za
vlastnika technické infrastruktury (inzenyrské sit€) a za vlastnika dopravni
infrastruktury

vyfizuje zadosti o vstupy na pozemky ve vlastnictvi mésta v€etné provedeni zpétnych
pfejimek

v souladu s platnymi zakony zabezpecuje pfevody nemovitosti (prodeje, vykupy,
darovani, smény aj.), pronajmy a vypujcky pozemkdu, zfizeni vécnych bfemen Vv¢.
pfipravy predmétnych smluv s ob€any a organizacemi

zpracovava podklady pro finanéni ufady (pfiznani dané z nemovitosti, z pfevodu
nemovitosti) v€etné provedeni uhrad darfovych povinnosti

spolupracuje s katastralnimi Ufady (vypisy z katastru nemovitosti, identifikace a
srovnavaci sestaveni pozemku, provedeni vkladd dle smluv - kupni, sménna,
darovaci a o zfizeni vécnych bfemen) pfipravuje podklady pro geodety a znalce
(zamérfeni a vytyCeni pozemku, provedeni znaleckych odhadi nemovitosti)

zastupuje mésto v Uzemnich, stavebnich a kolaudacnich fizenich jinych subjektd, ve
kterych je mésto uCastnikem fizeni
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3.1.22.

3.1.23.

3.1.26.

3.1.27.

3.1.28.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.
3.24.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.

3.2.8.
3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.
3.2.12.

3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

3.2.18.

3.2.19.

3.2.20.

3.2.21.

v rozsahu internich pfedpist organizuje a zajiStuje vybérova fizeni na zpracovani
projektl a dodavatele stavebnich praci, dodavek a sluzeb

uplatfiuje pozadavky na pfipravu a realizaci investic, spolupracuje s odborem rozvoje
a investic na realizaci investi€nich akci a po ukon&eni zajistuje jejich prevzeti

. provadi inventarizace hmotného investi¢niho majetku, pozemkl a pohledavek
. zpracovava podklady pro uplatfiovani nahrad skod na majetku mésta zplsobenymi

ddini ¢innosti

zajistuje podklady k pojistnym udalostem vzniklym v souvislosti s majetkem ve
vlastnictvi mésta v€. uplatnéni nahrad skod

na zakladé zadosti obCanu provadi mistni Setfeni, provéfuje a pisemné odpovida na
stiznosti, podnéty a pfipominky ob¢anu tykajici se vySe uvedeného

plni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zpracovava pro jejich jednani
pisemné podklady

Oddéleni budov a bytu:

zajistuje spravu a udrzbu bytového a nebytového fondu ve vlastnictvi mésta

zajiStuje opravy a udrzbu oploceni u objektd, jejichz soucasti je uzavieny venkovni
areal

zajistuje sluzby spojené s bydlenim, fidi a kontroluje praci domovniku

zabezpeduje pronajimani bytl, ubytovacich jednotek a nebytovych prostort
zabezpecduje a odpovida za prejimku byt a nebytovych prostoru pfi zméné najemce
vede evidenci volnych bytd, ubytovacich jednotek a nebytovych prostor(

vede evidenci zadatelll o pronajem obecnich bytl, provéfuje a kontroluje pfedkladané
zadosti, sestavuje pofadnik zadatell o pfidéleni bytd do najmu

vede evidenci zadatel(l o nebytové prostory

uzavira najemni smlouvy na pronajem bytl, ubytovacich jednotek a nebytovych
prostoru

ve smyslu platnych pFedpist urCuje vySi Uhrad za uzivani bytd a nebytovych
prostor(, zabezpecuije jejich vybér

zajistuje prodluzovani smluv o najmu dle doporuceni pfislusné komise

provéfuje a vydava souhlas k vyméné bytl, pfechodu najemniho prava k bytl a
podnajmu byt

zasila vypovédi z najmu, pfedava podklady pravnimu odboru k soudnimu vymahani
pohledavek a k soudnimu fizeni o vyklizeni bytu, zabezpec€uje vyklizeni bytu na
zakladé vykonu rozhodnuti

provadi vyuctovani zalohovych plateb na sluzby poskytované spolu s najmem byti a
nebytovych prostort

zajistuje ulozeni véci zjiSténych pfi vykonu rozhodnuti v bytech, podava navrhy na
drazby ulozenych véci

spolupracuje s OSZ pfi pfidélovani bytd v DPS, socialnich bytd a ubytovacich
jednotek a s dal§i agendou s tim souvisejici

spolupracuje pfi zajistovani spravy a udrzby v domech, ve kterych vznikla
spoleCenstvi vlastnikd jednotek a ve kterych mésto dosud vlastni byty a podily na
spoleénych €astech domu, a zastupuje mésto pfi jednanich spole€enstvi vlastnik
jednotek

pfipravuje podklady pro vybérova fizeni pro Zadatele o uvér z Fondu podpory bydleni
v souladu s obecné zavaznou vyhlaskou a zpracovava pfislusnou agendu v souladu
se Zasadami ¢.1/2010

zajistuje prevody nemovitého majetku ve své oblasti pusobnosti

realizuje pfevody bytovych jednotek v€. procentualniho podilu na spole¢nych &astech
domu a pozemku a pfevody ¢lenskych prav a povinnosti k bytim v bytovém druzstvu
vede agendu splatek za pfevody prav a povinnosti k volnym bytim v bytovém
druzstvu
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3.2.22.
3.2.23.

3.2.24.

3.2.25.

3.2.26.

3.2.27.

3.2.28.

3.2.29.

3.2.30.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.
3.3.8.
3.3.9.
3.3.10.
3.3.11.
3.3.12.
3.3.13.

3.3.14.

3.3.15.

3.3.15.

3.3.15.
3.3.16.

stanovuje vysi pfispévku bytovému druzstvu

zpracovava pro finanéni ufad podklady pro pfiznani dané z nemovitosti a dané
z pfevodu nemovitosti

v rozsahu internich pfedpisli organizuje a zajiStuje vybérova fizeni na zpracovani
projektd a dodavatele stavebnich praci, dodavek a sluzeb

uplatiiuje pozadavky na pfipravu a realizaci investic, spolupracuje s odborem rozvoje
a investic na realizaci investi€nich akci a po ukon€eni zajistuje jejich prevzeti

provadi inventarizace hmotného investiCniho majetku, pozemkl, pohledavek a
zavazku

zpracovava podklady pro uplatiiovani nahrad Skod na majetku mésta zpusobenymi
daini ¢innosti

zajistuje podklady k pojistnym udalostem vzniklym v souvislosti s majetkem ve
vlastnictvi mésta v€. uplatnéni nahrad Skod

na zakladé zadosti ob&anl provadi mistni Setfeni, provéfuje a pisemné odpovida na
stiznosti, podnéty a pfipominky ob¢anu tykajici se vySe uvedeného

plni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zpracovava pro jejich jednani
pisemné podklady

Ekonomicka agenda:

zabezpeduje podklady souvisejici s pfipravou, zpracovanim a rozpisem rozpoctu

odboru vcetné pfipadnych zmén

zpracovava mésicni uzavérky pfijml, vydaju a pohledavek odboru v&. vystaveni

pFislusnych ucetnich dokladd

zpracovava Ctvrtletni rozbory hospodafeni za odbor

vyhotovuje podklady pro ucely pfiznani dané z pfijmu fyzickych a pravnickych osob

zabezpecuje likvidaci faktur, provadi refakturace

zpracovava podklady pro uzavirani pojistnych smluv

vede evidenci majetku ve spravé odboru

zajistuje zpracovani fyzickych a dokladovych inventarizaci za odbor

spolupracuje pfi zpracovani statistickych hlaSeni spotifeby paliv a energii

vede predepsanou evidenci doslé a odeslané posty odboru

vede evidenci smluv odboru

vede knihu drobnych Urazu

vramci agendy ,Mésto jako ucCastnik Fizeni“ zabezpecuje stanoviska ostatnich

odborl a jménem starosty mésta zpracovava vyjadfeni za mésto Orlova

zprostfedkovava prace pro vykon obecné prospésnych praci formou alternativnich

tresta

v navaznosti na OZV o mistnich poplatcich provadi vybér poplatki za zabor

vefejného prostranstvi:

3.3.15.1. za umisténi stavebniho zafizeni na pozemcich ve vlastnictvi mésta
v pfipadé provadéni havarijnich oprav (inzenyrskych siti apod.), které
nepodléhaji ohlaSeni stavebnimu Ufadu

3.3.15.2. za umisténi skladek (mimo odpadu) na pozemcich mésta Orlova

vede evidenci hlaseni pojistnych udalosti vzniklych v souvislosti s majetkem ve

vlastnictvi mésta Orlova a zajistuje podklady k uplatnéni nahrad $kod

vede evidenci Zadosti, smluv a plateb najemného k parkovacimu objektu &.1

zpracovava materialy pro jednani organu mésta

4. Vztahy k rozpoctu:

41.

zabezpecuje podklady pro tvorbu rozpoCtu mésta za ORJ 17 a zodpovida
za hospodareni s rozpoctem ORJ 17
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5. Ukoly v pfenesené pusobnosti:

5.1. Oddéleni komunalnich sluzeb

5.1.1. zajiStuje komplexni vykon statni spravy v oblasti evidence valeénych hrobu
a pietnich mist

5.1.2. vede evidenci valeCnych hrobu, které jsou v jeho spravnim obvodu

5.1.3. spolupracuje v této evidenci s KUMSK a Ministerstvem obrany

5.2. Oddéleni budov a bytu

nevykonava

6. Ukoly, které jsou org.utvaru trvale svéfeny ve vztahu k prispévkovym organizacim
a organizac¢nim slozkam mésta:

nevykonava

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlastnim organtim mésta:

7.1.  spolupracuje a pfipravuje podklady pro jednani vybor( a komisi mésta

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1. Oddéleni komunalnich sluzeb

8.1.1. pfestupky a spravni delikty dle zakona o valeCnych hrobech a pietnich
mistech v platném znéni (dle ustanoveni § 5-6)

8.2. Oddéleni budov a bytu

nevykonava
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Nazev org. utvaru: Interni audit — 1A

2. Clenéni org. Gtvaru:

nedleni se

3. Ukoly v samostatné ptisobnosti, které jsou org. Utvaru trvale svéfeny:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

vramci finanéni kontroly ovéfuje formou finanéniho auditu, auditu systému

nebo auditu vykonu:

3.1.1. dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpist i vnitfnich predpist
vydavanych méstem Orlova a Méstského ufadu Orlova

2. spolehlivost, uplnost, pravdivost finanénich a jinych informaci

.3. dodrzovani ochrany verejnych prostredku

4. provéfuje hospodarnost, u€elnost a efektivnost operaci

5. zavedeny vnitfni kontrolni systém a jeho ucinnost, doporu€uje vhodna
zlepSeni

3.1.6. plnéni stanovenych zamérl a cilt

provadi analyzu a popis kliCovych procesu jednotlivych odborl Ufadu s cilem jejich

optimalizace ve smyslu zjednodusSeni procest, odstranéni duplicitné provadénych

ukonl, eliminace kompetenénich spord, zamezeni vynakladani vefejnych

prostfedkl na neefektivni ¢innosti

sestavuje navrhy na zlepSeni kvality prace ufadu a spolupracuje pfi realizaci

a zavadéni metod zlepSovani kvality do systému ufadu

sestavuje ro€ni plany interniho auditu (v souladu se stfednédobym planem), jejich

pfipravu projednava se starostou mésta, ktery tyto plany schvaluje

v ramci ufadu zajistuje konzultaéni €innost, na zakladé Zadosti vydava stanoviska

a doporuceni k FeSeni nejasnych situaci, ze kterych vyplyva riziko nehospodarného,

neefektivniho nebo neucelného pouziti vefejnych prostredku

provadi ovéfovani rizikovych okruh(l Cinnosti mésta, predklada starostovi mésta

doporuceni ke zdokonaleni kvality vnitfniho kontrolniho systému, pfedchazeni

nebo zmirnéni rizik, k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatku

z provedenych auditd podava zpravy starostovi mésta o svych zjiSténich

s doporucenim k pfijeti napravnych opatfeni

v soudinnosti s ostatnimi odbory M&U planuje, organizuje a provadi vefejnospravni

kontrolu u Zzadatell a pfFilemcl vefejné finanéni podpory, u pfispévkovych

organizaci a organizacnich slozek zfizenych méstem Orlova

zpracovava rocni zpravu o své Cinnosti (je soucasti ro¢ni zpravy o vysledcich

finanénich kontrol pfedkladané krajskému uafadu), kterou predklada starostovi

mésta

zajistuje v soucinnosti s odbory méstského ufadu zpracovani a predkladani

souhrnnych roénich zprav o vysledcich finanénich kontrol za mésto Orlova

Krajskému ufadu Moravskoslezského kraje

4. Vztahy k rozpoctu:
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nezabezpecluje hospodareni s rozpoétem

5. Ukoly v prenesené plsobnosti:

nevykonava

6. Ukoly, které jsou org. ttvaru trvale svéieny ve vztahu k prispévkovym organizacim
a organizacnim slozkam mésta:

5.2. organizuje a zajiStuje provadéni vefejnopravnich kontrol u pfFispévkovych
organizaci a organizacnich slozek zfizenych méstem Orlova

7. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlastnim organim mésta:

nevykonava

8. Prestupky a delikty projednavané v 1. stupni:

8.1. navrhuje kontrolnimu organu (méstu Orlova) uloZzeni pokuty podle § 17 a § 20
zakona o finanéni kontrole kontrolované osobé
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pfiloha €. 3

Stanoveni ¢lenl rady mésta jako garantl jednotlivych odbort
Méstského uradu Orlova

Odbor 3kolstvi, kultury a sportu: Skolstvi—  Mgr. Richard Adamus

kultura a sport — Petr Kolacek

Odbor dopravy:  Dr. Jaromir Ku€a

Odbor vystavby: Ing. Lubomir Kajan

Odbor zivotniho prostfedi: RSDr. Ladislav Bernatik, CSc.

Odbor socialni a zdravotni: Mgr. Johana Havrdlikova

Odbor spravy majetku mésta: Mgr. Miroslav Chlubna

Zasady pro ¢innost garantu

. Vedouci odboru je v pravidelném styku s garantem a povéfenym mistostarostou. Garant

se podili ve spolupraci s pfislusnym mistostarostou na stanoveni koncepce (cilové vize)
odboru nebo ¢innosti, pro kterou byl RM ustanoven jako garant, pro dané volebni obdobi

. Vedouci odboru nebo povéfeny pracovnik s garantem konzultuje materidly pfipravené

k projednani v organech mésta, koncepéni a rozvojové programy

Garant pfedklada materialy pfislusného odboru za radu mésta na jednani zastupitelstva,
pokud bude RM uréen

Garant ma moznost se zuc€astnit jednani na politické drovni, v orgdnech statni spravy,
samospravy a podnikl (napf. Krajsky ufad) k problematice feSené jim garantovanym
odborem

Garant vyjadfuje své stanovisko k materidlu nebo pfislusné problematice pfi
projednavani v RM bezprostiedné po pfedneseni uvodniho slova vedoucimu odboru

Garant seznamuje RM s pfipadnymi problémy nebo zdvaznymi skutecnostmi zjisténymi
v ¢innosti pfislusného odboru nebo v problematice feSené odborem
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7. Garant se zucCasthuje jednani organizovanych méstem, popf. méstskym Ufadem
s vefejnosti, ktera zahrnuji problematiku c&innosti jim garantovaného odboru (napf.
Uuzemni plan, strategicky plan...)

8. P¥i jednani o akcich, které se tykaji budouciho rozvoje mésta se subjekty sidlicimi mimo
mésto Orlova ma moznost ucasti na uvedenych schizkach s tim, ze vysledné navrhy pro
zastupitelstvo mésta je povinen obhajovat v souladu s usnesenim rady mésta

9. Navrhuje po konzultaci se strategickou komisi radé mésta doplnéni, pfipadné vypusténi a
posuny terminu tykajicich se dané oblasti, jiz je garantem
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