PRILOHA ¢ . 4 ORGANIZACNIHO RADU

Méstského uradu Némcice nad Hanou

Naplné ¢innosti jednotlivych odbort, oddéleni a samostatnych organizacnich
utvart Méstského uradu Némcice nad Hanou

Uvod

Odbory, oddéleni a samostatné Useky tvofi vnitini organizacni slozky Méstského ufadu Némcice nad

Hanou

(dale jen ,uradu"), ve kterych jsou zafazeni zaméstnanci k vykonu jednotlivych odbornych

¢innosti Uradu.

Jednad se o nasledujici organizacni slozky:
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Odbor financni

Odbor socidlni, vnitfnich véci a kultury

Odbor stavebniho Utfadu a Zivotniho prostredi
Oddéleni investic a spravy majetku mésta
Oddéleni technickych sluzeb

. Obecné ¢innosti odboru
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plni ukoly, které jim uloZila rada mésta nebo zastupitelstvo mésta, pfipravuji potiebné
podklady k materiadlim projedndvanym v radé mésta a v zastupitelstvu mésta v souladu s
jednacimi rady téchto organd,

poskytuji organlim mésta informace a podklady z okruhu vlastni plsobnosti, potfebné pro
vykon jejich ¢innosti,

provadéji poradenskou a konzultacni Cinnost pro Eleny zastupitelstva mésta ve vécech
souvisejicich s vykonem jejich funkce a spadajicich do kompetence odboru,

pomahaji pfislusnym vybortiim, komisim, pfipadné dalsim zvlastnim orgdndm mésta v jejich
¢innosti,

vyjadruji se z hlediska své plsobnosti k ndvrhim vnitfnich predpist GUradu a podileji se na
jejich zpracovani,

opatfuji prislusné informacni materidly a prameny pottebné pro ¢innost v ramci odboru,
zabezpecuji kontrolni ¢innost na Useku své plsobnosti, navrhuji a provadéji opatreni na
zakladé kontrolnich zjisténi,

prosSetfuji a vyrizuji stiznosti a pisemné navrhy obcanl, které nesméruji proti praci
prislusného odboru, pfipravuji podklady k vyfizeni petic z okruhu své plisobnosti,

zodpovidaji za Uplnost movitého a jiného hmotného majetku podle inventarnich seznam( a
zabezpecuji manipulaci s timto majetkem se souhlasem odboru financniho,

pIni Ukoly pfi inventarizaci majetku mésta,

predkladaji poZzadavky na pfislusné kapitoly rozpo¢tu mésta na kalendarni rok a priibézné
sleduji ¢erpani schvalenych poloZek rozpoctu,

zabezpecuji spisovou, archivni a skartacni sluzbu v souladu s pfislusnymi predpisy a pokyny,
zajistuji zverejnéni Gdajl tykajicich se ¢innosti odboru a dle potfeby je aktualizuji,



«» zajistuji ochranu osobnich Udajd a utajovanych skutecnosti, jejichZ poskytnuti brani zakony
upravujici mléenlivost nebo zakaz jejich zvefejnéni,

% plni Ukoly spojené s resenim mimoradnych situaci, koly civilni obrany a Ukoly spojené s
mobilizacnimi pfipravami statu,

«* zpracovavaji statistické udaje,

«» zajistuji ukoly dle pozadavk( tajemnika ufadu.
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l1l. Specifické ¢innosti odbort

1. Odbor financni

Podle platného znéni zdkond ¢&. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ¢. 250/2000 Sh., o rozpoctovych

pravidlech Uzemnich rozpoc¢td, ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) a dalich pfedpisd financni

odbor vykonava zejména tyto ¢innosti:

1.1 Rozpocet a hospodareni mésta

% sestavuje navrh rozpocltu z pozadavk( predloZzenych odbory, oddélenimi a pfispévkovymi
organizacemi, sleduje naplfiovani zavaznych ukazatell prispévkovych organizaci,

X3
<

zpracovava navrh rozpoctu pro jednani orgdnl obce a po jeho schvaleni provadi rozpis
rozpoctu, zajistuje vedeni aplikace ,rozpocet na webu", pravidelné aktualizuje rozpocet a
zverejniuje jeho plnéni,

X3
<

zpracovava na navrh jednotlivych pfikazc operaci oddivodnéni zmény rozpoctu, zpracovava pro
organy obce rozpoctova opatfeni a vede jejich evidenci,

X3
<

vyhodnocuje hospodareni mésta a zpracovdvad zavérecny ucet v souladu se zdkonem o
rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctd,

X3
<

vypracovava vnitfni smérnici pro sestaveni a vyhodnocovani rozpoctu,

X3
<

zpracovava Ctvrtletni rozbory hospodareni mésta a prispévkovych organizaci,

X3
<

vyhodnocuje hospodareni pfispévkovych organizaci a dba na zapracovani zmén v rozpoctu,

X3
<

zpracovava a vyhodnocuje tok financ¢nich prostredkd, aktualizuje cash-flow dle potreby.

1.2 Uéetnictvi

«» zabezpeduje kompletné vedeni a kontrolu Ucetnictvi podle platné uctové osnovy,

% kontroluje spravnost Géetnich vykazi a sestav v iéetnim programu,

% zajistuje vedeni Gcelovych znak(, nastroje a zdroje, pripadné oddéleni dle organizaci u dotaci a
prislusnych vydaja,

< vede evidenci dodavatelskych, odbératelskych faktur a provadi prefakturaci,

< vede oddélenou ucetni evidenci pro jednotlivé investi¢ni akce u projekt(, které to vyzaduiji,

% vede evidenci k DPH a zpracovava dafiova pFiznani pro FU, predklada kontrolni hlageni,

< spravuje bankovni Ucty, obstarava platebni a zicétovaci styk s bankou,

% spolupracuje pfi prezkoumani hospodareni mésta,

< zpracovava agendu spojenou s poskytovanim individualnich dotaci podle § 85 zdkona o obcich
dle schvdlenych zasad,

< zpracovava ekonomické podklady k Zadostem pro poskytnuti dotaci a uvér,

< vede evidenci o Uvérech a pUjckach mésta - zadluZzenost mésta,

% zpracovava hlageni o platbach fyzickym a pravnickym osobam pro FU,

< Tfesi odpisy nedobytnych pohledavek,
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pfipravuje grantové programy, véetné podminek, zadosti a tiskopist pro vyuctovani grantd,
zabezpecuje predlozeni podkladd, ke schvéleni Gcetni zavérky mésta a prispévkovych organizaci,
organlim mésta,

predklada a pfipravuje smluvni dokumenty orgdndm mésta ke schvaleni,

zpracovava statistické vykazy pro Unii filmovych distributor( k odehranym predstavenim,

trzbam a poctu divakad,

zpracovava statisticka hlaseni prijml inkasovanych za prodej listkd,

zabezpecuje elektronické zpracovani hlaseni pro DILIA - dle autorského zdkona - 1x ro¢né,
zpracovava statistické podklady za usek kultury a knihovny,

zpracovava podklady pro statni zavérecny ucet dle platné legislativy

vede evidenci o stavu a pohybu majetku mésta,

vede evidenci cenin a provadi jejich vydej a inventarizaci,

zajistuje pribéh inventarizace majetku mésta a zpracovava jeji vysledky,

zpracovava statistické vykazy a hlaseni tykajici se potizovani majetku,

provadi evidenci pfijatych dotaci a zabezpecuje vyuctovani dotaci ve vztahu k poskytovateliim
dotaci (finan¢ni vyporadani dle platné legislativy),

provadi archivaci a skartaci Ucetnich dokladd a Ucetnich sestav,

vypracovava vnitfni smérnice na Useku Ucetnictvi, finanéni kontroly, hospodareni s majetkem a
jeho inventarizace dle platné legislativy,

metodicky fidi a kontroluje zfizené ptispévkové organizace na Useku ucetnictvi, financni
kontroly, hospodareni s majetkem a inventarizace,

sleduje a na zakladé pokyn( vedeni mésta zabezpecuje Uhradu rocnich prispévk( do Svazku obci
Mikroregionu Stfedni Hana, Svazu mést a obci, Mikroregionu Némcicko a SdruzZeni tajemnik(
méstskych a obecnich uradq,

vede agendu dar( finanénich vypomoci a poskytnutych dotaci schvalenych radou mésta a
Zastupitelstvem mésta Némcice nad Hanou,

vystavuje upominky v pripadech pohleddvek po splatnosti,

zpracovava dan silniéni, dan z nemovitych véci, dan z nabyti nemovitych véci, dan z ptijmu
pravnickych osob za mésto dle platnych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisi a zpracovava
danova pfiznani,

zodpovida za prevod financnich prostfedkd na ucet tvorby rezerv na vodovody a kanalizace dle
schvéleného planu financovani obnovy vodovodu a kanalizace v Némcicich nad Hanou,

vede evidenci vSech smluv uzavienych méstem a kontrolu jejich plnéni.

1.3 Dané a poplatky

Ve spolupraci s tajemnici vypracovava navrh obecné zavazné vyhlasky o mistnich poplatcich,
navrhuje zavedeni, popfipadé zmény mistnich poplatkd,

zabezpecCuje spravu mistnich poplatkli (vyméruje, eviduje, vymaha, kontroluje splatnost,
predepisuje zvySeni poplatkd a penale, vyfizuje zZadosti, pfihlasky, odhlasky apod.) podle zakona
o spravé dani a poplatkd,

ve spolupraci s tajemnici vypracovava navrh obecné zavazné vyhlasky o poutziti koeficientu pro
vypocet dané z nemovitosti, podava navrh na pripadné zmény vyhlasky,

vymaha nedoplatky na pokutach a poplatcich podle zakona o spravé dani a poplatkd,



< je spravcem mistnich poplatk( ve smyslu zdkona o mistnich poplatcich a pfislusnych obecné
zavaznych vyhlasek mésta Némdcice nad Hanou a zajistuje v této véci ¢innost vyhledavaci,
vymeérovaci a vymahaci.

1.4 Pokladna

% zabezpecuje pfijmovou a vydajovou pokladnu v plném rozsahu v souladu s platnymi predpisy a
vnitfni smérnici,

< vyddava ve spoluprdci s Zivotnim prostfedim rybarské listky,

< plni povinnosti pfikazce operace na svém useku v ramci fidici kontroly podle zakona ¢. 320/2001

’

Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsSich predpisl, v souladu s provadéci vyhlaskou a

vnitfnimi smérnicemi mésta.

1.5 Kontrola

«» plni povinnosti spravce rozpoc¢tu v ramci fidici kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisi, v souladu s provadéci vyhlaskou a vnitfnimi smérnicemi
mésta,
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<

plni povinnosti hlavni Géetni v ramci Ffidici kontroly podle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpis(, v souladu s provadéci vyhlaskou a vnitfnimi smérnicemi
mésta,

X3
<

zpracovava rocni zpravu k vysledkdm financnich kontrol v souladu s platnou legislativou

X3
<

provadi a podili se na provadéni verejnospravnich kontrol u pfispévkovych organizaci a
neziskovych organizaci mésta dle planu kontrol na dany rok,

X3
<

navrhuje a zpracovava plan kontrol pro nasledujici rok.

1.6 Spoluprace s vybory ZM a komisemi RM

V oblasti své plsobnosti spolupracuje zejména:
« s finan¢nim vyborem,

% s kontrolnim vyborem,

% s komisemi rady mésta.

1.7. Pfevody nemovitosti

< v plném rozsahu zajistuje a zpracovava veskerou agendu souvisejici s prevody nemovitosti
(budov), navrhy predklada k projednani orgdnim mésta,

% zpracovava a predklada finanénimu Ufadu ptiznani k dani z nabyti nemovitych véci za mésto
Némcice nad Hanou,

<+ zpracovava podklady pro zafazeni a vyfazeni nemovitosti v Ucetnictvi a v evidenci majetku mésta.

1.8 Zastavy nemovitosti

% predklada orgdnim mésta navrhy na vyuziti nemovitého majetku mésta pro zastavu,
<

zpracovava zastavni smlouvy, vede jejich evidenci a predklada je katastralnimu ufadu.



1.9 Pojisténi
% zabezpecuje v plném rozsahu agendu pojisténi majetku mésta, pojisténi zastupitel(, radnich

a JPO Il, vozidel a techniky,

< vede evidenci pojistnych udalosti, spolupracuje s pojistovnami, chysta podklady, nahlasuje

pojistné udalosti a podili se na jejich likvidaci,

% vede dalsi agendu souvisejici s pojisténim zaméstnancl mésta.

1.10 Pronajmy bytli a nemovitosti
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predklada navrhy na pronajmy nebytovych prostor ve spravé mésta orgdnim mésta,
sestavuje a predklada smlouvy k prondjmu a vede jejich evidenci,

predklada navrhy na ukoncéeni najm{,

vede evidenci veskerych smluvnich dokumentd mésta,

sleduje uhradu ndjemného, Uctuje pendle a predklada ndvrhy na vymahani pohledavek,
vede evidenci zastavnich smluv nebytovych prostor,

vede evidenci drazeb zasilanych na mésto a seznamuje s nimi vedeni mésta,

zajistuje zverejnéni na uredni desce mésta.

1.11 Nebytové prostory mésta
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provadi Setfeni a zajistuje podklady pro pronajem nebytovych prostor a navrhy predklada k
projednani orgdnlim mésta,

zpracovava navrhy smluv o pronajmu, predklada je k projednani organiim mésta a vede jejich
evidenci,

zajistuje zverejnéni na Ufedni desce mésta,

zpracovava ceniky k pronajmu nebytovych prostor sportovnich zafizeni v majetku mésta.

1.12 Persondlni zalezitosti, mzdy

R0
*»*

vede personalni dokumentaci zaméstnancl Uradu, zaméstnancl nezarazenych do méstského
Uradu, uvolnénych zastupitelq,

vypracovava podklady pro pracovni smlouvy, jmenovani, dohody o pracovni ¢innosti, dohody o
provedeni prace, dohody o hmotné odpovédnosti apod. pro tajemnika a starostu mésta,
kompletné zajistuje zpracovani mzdové agendy pro zaméstnance mésta v¢. styku se zdravotnimi
pojistovnami, spravou socialniho zabezpeceni, finan¢nim Uradem, Ufadem prace,

v rozsahu povéreni zajistuje zpracovani mzdové a personalni agendy pro pfispévkové organizace
mésta,

v oblasti plsobnosti zastupuje mésto pfi jednanich s kontrolnimi organy zdravotnich pojistoven,
spravy socialniho zabezpeceni, uradu prace, finan¢niho uradu,

zpracovava statistické udaje tykajici se persondlni a mzdové agendy,

pfipravuje pro tajemnika podklady pro zarazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych
stupna,

pripravuje pro jednani RM podklady pro zafazovani do platovych tfid a platovych stupn( reditel’
prispévkovych organizaci zfizovanych méstem,

pfipravuje podklady pro vyplaceni mimoradnych odmén reditelll prispévkovych organizaci,
ztizovanych méstem,



% zastupuje mésto pfi jednanich s GUradem prace ve vécech zaméstnavani obcanl se zménénou
pracovni schopnosti,

< zpracovava podklady pro platové vyméry,

% sleduje ¢erpani mzdovych prostredk( v rdmci rozpoctu u zaméstnanc( mésta,

< komplexné zpracovavda mzdovou agendu (véetné socidlniho a zdravotniho pojisténi, pfiznani k
danim ze zavislé ¢innosti a vyuctovani dani) pro zaméstnance mésta,

¢ zpracovava hlaseni ISP za mésto a jim zfizené PO,

% ve spolupraci s tajemnikem mésta zpracovdva navrh programu na dalsi prohlubovani odborné
kvalifikace urednik( - plan vzdélavani,

%+ pripravuje podklady pro stanoveni odmén c¢lenlim zastupitelstva,

% pfislusné zaznamy o Urazech zasila na pojistovny a prislusSnému oblastnimu inspektoratu prace,

% pripravuje mzdové podklady do rozboru hospodareni,

% zabezpecuje prehled ¢erpani a narok na ochranné pracovni pomucky.

1.13 Agenda hibitova
% zpracovava a vede agendu hrobovych mist,

2

¢ zpracovava ndvrhy smluv na hrobova mista,
% spolupracuje s pohfebnimi sluzbami.

1.14 Energetické hospodaistvi
% sledovani spotfeby energii u mésta a prispévkovych organizaci,

2

¢ obsluha programu EB,

2

< provadéni fakturaci a prefakturaci energii.

s v

1.15 Projektové fizeni

s

zpracovava zadosti o dotace z narodnich a krajskych zdroja

X3
<

s v

poddavani Zzadosti o dotace do vSech oblasti

X3
<

X3
<

zpracovani zavérecnych zprav projektq,

X3
<

sledovani udrzitelnosti projektd,

X3
<

zpracovani podkladd pro zadani podlimitnich a nadlimitnich zakazek v rezZimu zdkona dodavateli

X3
<

administrace a kontrola grant( vyhlasenych méstem pro podporu z.s.

X3
<

fizeni a administrace poptavkovych tizeni

1.160statni ¢innosti

% plni funkci spravce podsystémU v souladu s vnitfni smérnici o vyuZivani elektronickych zatizeni,

«» odpovida za obsah a pravidelnou aktualizaci webovych stranek za finan¢ni odbor,

% vyuZivd pro vnitfni potfebu CzechPOINT@office - autorizovanou konverzi dokumentl z moci
Uredni z elektronické do listinné formy dokumentu a z listinné do elektronické formy
dokumentu, v souladu s platnou legislativou o autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjsich predpisl a v souladu se spisovym a skartacnim radem méstského Gradu,

< wvyuzivd datové schranky v souladu s ustanovenim zakona €. 300/2008 Sbh., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjSich predpisti a v souladu se
spisovym a skarta¢nim radem,

% voli pfi komunikaci s ptisluSnymi adresaty mimo urad elektronicky dokument ve formé datové

zpravy dorucované pomoci datové schranky vidy, kdyZ je tato komunikace povinna na zakladé
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prislusnych ustanoveni zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpis(,

zabezpecuje a vede evidenci a autoprovoz referentskych vozidel dle vnitfnich predpisd,

vede evidenci originalll smluvnich dokumentd,

plni ukoly na Useku archivace a skartace v souladu se spisovym a skartacnim radem,

zajistuje podminky konani sbirky na Uzemi mésta v souladu se zdkonem ¢. 117/2001 Sb., o
verejnych sbirkach,

podava informace dle zdkona 106/1999 Sb. ve vztahu k vykonavané ¢innosti,

vede evidenci navrh( na vklad a evidenci podani priznani pti prodeji majetku mésta,

zajistuje agendu pujcovani automobill v majetku mésta ve vztahu k pfispévkovym a neziskovym
organizacim, zpracovava smlouvy o najmu dopravnich prostredkd, aktualizuje ceniky dle platné
legislativy,

vyhodnocuje ¢innosti JPO Il., predklada dil¢i zpravy a podklady na HZS k uskutecnénym zdsahlim
jednotky mimo Gzemi obce,

podili se na pfipravé socidlniho fondu a predklada ndvrh ¢erpani za zaméstnance v daném roce,

2. Odbor socidlni, vnitinich véci a kultury

2.1 Vykon pfenesené plisobnosti v oblasti socialni prace
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podpora pfi feSeni nepftiznivé socidlni situace obcana, kterou neni schopen, vzhledem ke svym
moznostem a schopnostem, vyresit sam,

socialni zaélefiovani - proces, ktery zajiStuje, Ze osoby socidlné vylouéené nebo socidlnim
vyloucenim ohroZzené dosahnou pfileZitosti a moznosti, které jim napomadhaji plné se zapojit do
ekonomického, sociadlniho i kulturniho Zivota spolecnosti a Zit zpGsobem, ktery je ve spole¢nosti
povazovan za bézny, spolupracuje s finanénim odborem pfi sestavovani rozpoctu,

na zakladé Zadosti jinych organt socialné pravni ochrany déti provadi Setfeni v rodinach,
zprostredkovava ubytovani obéanlm spoledensky nepfrizplsobivym v zafizenich socialni péce -
Azylové domy apod.,

spolupracuje s Uradem prace, soudy, Zivhostenskym Uradem, finanénim Ufadem a podle potieby
s dalSimi organizacemi zabyvajicimi se socidlni problematikou,

2.2 Socialné pravni ochrana déti

R0
*»*

zabezpecduje dité, které se ocitne bez péce primérené jeho véku po nezbytnou dobu, do vyreseni
krizové situace zastupcem obce s rozsifenou plsobnosti,

¢ini nezbytna opatreni, za spoluprace obce s rozsifenou plisobnosti, k ochrané ditéte, které nema
na Uzemi Ceské republiky povolen trvaly nebo dlouhodoby pobyt a ocitne se bez pfiméfené péce
na Uzemi obce,

spolupracuje s obci s rozsifenou plsobnosti, zejména s OSPOD /oddéleni socialné pravni ochrany
déti/,

spolupracuje se vsSemi institucemi, které plsobi na Useku socidlné pravni ochrany déti
/vypracovava posudky na Zadosti soudu, OSPOD.../,

pracuje v ,,Komisi socialni, zdravotni a pro prevenci kriminality".



2.3 Péce o seniory

% vede evidenci Zadosti o pridéleni bytd v domé s pecovatelskou sluzbou, sestavuje seznamy
uchazecl DPS,

% podava navrhy na obsazeni uvolnénych bytl v DPS, zpracovava podklady pro radu mésta ke
schvaleni zZadosti o ubytovani v DPS.

2.4 Pracovisté CZECH POINT

« vykondva funkci administratora datové schranky mésta Némcice nad Hanou,

«» zodpovida za systém spisové sluzby KEO4,

¢ zajistuje komplexni provoz kontaktniho mista CzechPOINT pro obcany,

< vydava ovérené vystupy z informacniho systému verejné spravy v rozsahu vymezeném zakonem,

< provadi konverzi dokumentt na Zadost,

< pro interni potfebu mésta Némcice nad Hanou zajistuje sluzbu CzechPOINT@office - z moci
Uredni provadi autorizovanou konverzi dokument( z elektronické do listinné formy dokumentu a
z listinné do elektronické formy dokumentu.

2.5 Podatelna

«» zabezpecuje spisovou sluzbu Méstského uradu Némcice nad Hanou a mésta / pfijimani, evidenci
a odesilani posty méstského Gfadu a mésta/, ktera je provadéna programem KEO4,

«» zabezpecluje provoz datové schranky v souladu s ustanovenim zdkona ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych uUkonech a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpisti a v

souladu se spisovym a skarta¢nim radem méstského uradu.

2.6 Volby

% vykonavani funkci registracniho uradu ve volbach do zastupitelstev obci, spadajicich do
plsobnosti povéreného obecniho ufadu Némcice nad Hanou,

+» zajistuje pripravu voleb pro obce, spadajici do plisobnosti Povéreného obecniho uradu Némcice
nad Hanou,

< na Useku voleb pfipravuje starostovi podklady pro plnéni jeho ukold podle volebnich zakond.

2.7 Pravo shromazdovaci
% vykonava statni spravu v rozsahu prenesené plisobnosti svéfené obecnimu Ufadu a povérenému
obecnimu ufadu dle zdk. ¢. 84/1990 Sb. o pravu shromazdovacim, v platném znéni.

2.8 Ostatni Cinnosti

«» vykonava funkci opatrovnika na zakladé § 32 odst. 2 pism. d) zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad,

< zabezpecuje predpisy BOZP a PO, pod vedenim odborné zpUsobilé osoby BOZP a PO,

< spravuje oficidlni webové stranky mésta,

% vede evidenci petic, stiznosti a zavainych podnétl, podanych na MéU a tyto 1x ro¢né
vyhodnocuje,

% vede evidenci razitek a kli¢d pro potieby M&U a mésta,

«» organizacné zajistuje pracovni a spoleenské akce poradané méstem,

< zabezpecuje sluzbu obcaniim - kopirovani tiskopis,

< zabezpecuje agendu JPO Il dle platné legislativy,



< spravuje centralni spisovnu méstského uradu,
«» zajistuje opravy rozhlasu

2.9 Matrika

% evidence narozeni, uzavfeni manzelstvi a Umrti fyzickych osob na tzemi spravniho obvodu MéU
Némcice nad Hanou,

«» vydavani rodnych, oddacich, dmrtnich listd (matricnich dokladd) a dale vydavani druhopist
téchto dokladd,

«» uzavirdni manzelstvi,

% pfijiméani 7adosti o zapis do zvlastni matriky vedené Utadem méstské Easti mésta Brna -
stfed/narozeni, uzavieni manzelstvi a Uumrtni ob¢ana CR, ke kterému do$lo na Gzemi ciziho
statu/,

+« vyddvani vysvédceni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi, které ma byt uzavieno na tzemi
jiného statu,

« vyddvani osvédceni k uzavieni cirkevniho snatku,

« povolovani zmény jména a pfijmeni na Zadost obcana,

K2

% pfijimani zadosti o vydani osvédéeni o statnim ob&anstvi Ceské republiky,

«» prijimani souhlasného prohlaseni rodicl o uréeni otcovstvi,

« vyddavani potvrzeni o zméné stavu,

« vybirani spravnich poplatka.

2.10 Evidence obyvatel

% evidence obyvatel - vedeni Udaji o ob¢anech Ceské republiky a cizincich s trvalym pobytem v
Némcicich nad Hanou,

«» prihlasovani a odhlasovani trvalého pobytu,

« dle pfislusného zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, vede evidenci pfidélenych
Cisel popisnych a evidencnich,

« vedeni evidence nazvl casti obce, ulic a jinych vefejnych prostranstvi v rdmci Uzemi mésta,
pripravuje zastupitelstvu mésta podklady pro rozhodovani o nazvu ulic zakona €. 128/2000 Sb., o
obcich, ve znéni pozdéjsich predpisl a pInéni oznamovaci povinnost dle téhoZ zakona,

+» provadi aktualizaci seznamU nemovitosti ve spolupraci se stavebnim odborem,

«» vybirani spravnich poplatkd,

+» evidence a aktualizace stalych seznam volicu.

2.11 Vidimace a legalizace
< podle zdkona o ovérovani podpisu a listin jsou ovérovany podpisy a kopie listin.

2.12 Sbhor pro obcanské zalezitosti

+» zajistovani spolecenskych akci - vitani obéankd, besed s jubilanty,

< osobni gratulace jubilantim,

% matrikarka vykonava funkci tajemnika Sboru pro obéanské zélezitosti /SPOZ/.

2.13 Sekretariat

% v plné mire zabezpecuje chod sekretariatu starosty,
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organizacné zajistuje pracovni a spolecenské akce poradané starostou, mistostarostou a
tajemnikem uradu,

vede evidenci ¢len(l zastupitelstva mésta, rady mésta, vybord zastupitelstva mésta a komisi rady
meésta,

pofizuje zapisy z jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta Némcice nad Hanou,

po strance vécné naplné organizuje zaleZitosti spojené se zasedanimi zastupitelstva a schizemi
rady, pfipravuje pisemné podklady pro potfeby starosty, mistostarosty a tajemnika,

vede evidenci Ukolll souvisejicich s ¢innosti zastupitelstva a rady mésta

vede evidenci o zverejiovani obecné zavaznych vyhlasek mésta a dalSich pisemnosti, véetné
evidence vyvéseni a sejmuti, zvefejilovanych na uredni desce Méli, pecuje o Upravu a vzhled
tabuli,

vedeni evidence Zadosti o poskytovani informaci podle zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim,

obsluhuje telefonni Ustfednu,

obsluhuje rozhlasovou ustfednu,

vede evidenci ztrat a nalez(,

zajistuje vyvésovani a sundavani viajek,

zajistuje kontrolu objektl pfi vyhlaseni poplachu elektronickou ostrahou.

2.14 Méstska knihovna

R0
*%*
R0
*%*

R0
*%*

zajistuje pravidelnou puajcovni ¢innost,

poskytuje bibliografické a faktografické informace ¢tenarim,

knihovnicky zpracovavd nové knihy a udrzuje stavajici fond knih prostfednictvim knihovnického
programu,

slouzi jako misto pro pristup verejnosti k internetu,

vykonava kulturné vychovnou ¢innost - besedy pro obcany, besedy a soutéze pro skoly a Skolska
zatizeni,

zabezpecuje pokladni ¢innost souvisejici s knihovnou a poradanim kulturnich akci,

zpracovava projekty tykajici se knihovny,

sestavuje plany prace knihovny, podklady pro stanoveni rozpoctu v oblasti knihovny,
zabezpecduje sluzbu ob¢anim - kopirovani tiskopis(,

zajistuje Cinnost turistického informacniho centra,

spolupracuje s kulturnim referentem mésta

2.15 Kultura

<
<
<
<

zpracovava projekty tykajici se kultury,

zabezpecuje pokladni ¢innost souvisejici s porfadanim kulturnich akci,

sestavuje plany prace kulturni ¢innosti a podklady pro sestaveni rozpoctu v oblasti kultury,
poskytovani vSsech dostupnych informaci o sportovnich, kulturnich a spolecenskych akci v
regionu,

poskytovani informaci o programech kultury,

pfiprava a organizovani kulturnich a spolecenskych akci,

spolupracuje s knihovnou,

spolupracuje s ostatnimi subjekty pfi poradani kulturnich akci,
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spolupracuje s prispévkovymi organizacemi mésta a neziskovymi organizacemi ve mésté,
priprava a vlastni vyroba propagacnich a informacnich material(,

zabezpecuje vydavani mistniho zpravodaje ,, Némcice pod lupou”,

zabezpecuje sluzbu obcanlim - kopirovani tiskopisu,

vykonava funkci spravce budovy kina €. p. 25,

spolupracuje s knihovnou na zajisténi ¢innosti turistického informaéniho centra,

zabezpeduje administrativni zpracovani podklad( k projekttiim dle podminek dotacnich tituld,
zpracovava statistické vykazy pro Unii filmovych distributor( k odehranym predstavenim, trzbam
a poctu divaka,

zpracovava statisticka hlaseni ptijmG inkasovanych za prodej listk(,

zabezpecuje elektronické zpracovani hlaseni pro DILIA - dle autorského zdkona - 1x rocné

2.16 Spolecné

R
<
RS
<

2
*o

<,

plni funkci spravce podsystéma v souladu s vnitini smérnici o vyuzivani elektronickych zatizeni,
odpovida za obsah a pravidelnou aktualizaci webovych stranek,

vyuziva pro vnitfni potfebu CzechPOINT@office - autorizovanou konverzi dokumentl z moci
Utedni z elektronické do listinné formy dokumentu a z listinné do elektronické formy
dokumentu, v souladu s ustanovenim zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a
autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjsich predpisti a v souladu se spisovym a
skarta¢nim radem méstského uradu,

vyuziva datové schranky v souladu s ustanovenim zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjsSich predpisd a v souladu se
spisovym a skarta¢nim radem,

voli pfi komunikaci s pfisluSnymi adresaty mimo urad elektronicky dokument ve formé datové
zpravy dorucované pomoci datové schranky vzdy, kdyz je tato komunikace povinna na zakladé

prislusnych ustanoveni zdkona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpisu.

3. Odbor stavebniho ufadu a Zivotniho prostiredi
Zajistuje vykon prenesené plsobnosti v oblasti Uzemniho rozhodovani a stavebniho fadu v rozsahu

stanoveném méstu a méstskému uradu jako obecnému stavebnimu Uradu a povéfenému obecnimu

Uradu a vykon samostatné plsobnosti v oblastech:

3.1V cinnosti jednotlivych oblasti stavebni ufad:

2
L X4

<
<
<
<

R
%

Uzemni fizeni,

stavebni fizeni,

zména Ucelu uzivani stavby nebo jeji ¢asti,

vykon statniho dozoru,

odstranovani staveb,

projednavani a rozhodovani prestupkd a spravnich deliktd, ukladani sankci a dalsi opatfeni ve

smyslu stavebné pravnich predpisQ,

poskytovani informaci vedeni méstského Uradu zastupitelstvu mésta a radé mésta, poskytovani
odbornych rad a konzultaci organtim samospravy.

nafizuje odstranéni stavby,

nafizuje potizeni zjednodusené projektové dokumentace stavby,

nafizuje provadéni nezbytnych uprav,
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nafizuje provadéni udrzovacich praci,

nafizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich praci,

nafizuje vyklizeni stavby,

oznamuje stavebni povoleni a rozhodnuti o prodlouZeni platnosti stavebniho povoleni,
oznamuje zahajeni stavebniho fizeni, nafizuje Ustni jedndni a mistni Setfeni,

oznamuje zahajeni Uzemniho Fizeni a nafizuje Ustni jedndni a mistni Setfeni,

pfijima navrhy nebo sam zahajuje a vede spravni fizeni,

pfijima ohlaseni na informacni, reklamni a propagacni zafizeni, vydava povoleni na jeho

v

umisteni,

pfijima ohlaseni stavebnimu uradu,

s

pfijima Zadosti na odstranéni stavby a povoluje odstranéni stavby,

s

pfijima Zadosti na poskytnuti statniho stavebniho pfispévku,

s

pfijima Zadosti na povoleni pfed¢asného uzivani stavby pred dokonéenim, vydava rozhodnuti k

v e

pred¢asnému uzivani,

<

’ s

pfijima Zadosti na provadéni terénnich Uprav a povoluje provadéni terénnich uprav,

pfijima Zadosti na zménu stavby pfed dokoncéenim a vydava rozhodnuti o zméné stavby pred
dokoncenim,

pfijima Zadosti na zménu Uzemniho rozhodnuti a vydava rozhodnuti o novém dzemnim
rozhodnuti,

pfijima zadosti o kolaudacni souhlas,

pfijima Zadosti o stavebni povoleni,

provadi statni stavebni dohled,

vede stavebni fizeni,

vydava kolaudacni souhlas,

vydava rozhodnuti o zméndach v uzivani staveb,

vydava souhlas ke zkusebnimu provozu pred vydanim kolaudacniho souhlasu,

vydava souhlas s ohldsenou stavbou,

vydava stavebni povoleni,

vydava uzemni rozhodnuti,

vyzyva k odstranéni nedostatkl v projektové dokumentaci,

vyzyva k odstranéni zdvad na stavbé,

natizuje zastaveni stavebnich praci na stavbé,

vykonava statni spravu v pfenesené plsobnosti dle zakona ¢. 183/2006 Sb. o tzemnim planovani
a stavebnim radu (stavebni zakon - SZ), ve znéni pozdéjsich predpisd,

vydava rozhodnuti o umisténi staveb nebo zafizeni, o zméné vyuziti Uzemi, o zméné stavby a o
vlivu stavby na vyuZiti Gzemi, rozhodnuti o déleni nebo scelovani pozemkd, rozhodnuti o
ochranném pasmu;

vede zjednodusené Gzemni fizeni o umisténi stavby, o zméné vyuziti Uzemi, o zméné stavby a o
déleni a scelovani pozemkd, vydava uzemni souhlas,

uzavird verejnopravni smlouvy o umisténi stavby, o zméné vyuziti Gzemi a o zméné vlivu stavby
na vyuziti Uzemi; vefejnopravni smlouvy o provedeni stavby nebo terénnich Gprav,

podava Uzemné planovaci informace o podminkach vydani tzemniho souhlasu, v pfipadech, kdy
muzZe nahradit Gzemni rozhodnuti, véetné seznamu dotéenych organa,
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podava uzemné planovaci informace o podminkach provedeni jednoduchych staveb bez
predchoziho tzemniho rozhodnuti nebo souhlasu,

vydava souhlas k vydani stavebniho povoleni specidlnim stavebnim uradim,

provadi statni dozor na Useku stavebniho fadu,

vykondava statni spravu a cinnosti spojené s ohlasenim a povolenim staveb, terénnich Uprav a
zarizeni,

provadi kontrolni prohlidky staveb,

vydava souhlas, provadi fizeni o odstranéni staveb, terénnich Uprav a zafizeni, vede fizeni o
dodatec¢ném povoleni staveb, vede fizeni o zméné v uzivani staveb,

vydava Uzemni souhlas, podava uzemné planovaci informace o podminkach vydani izemniho
souhlasu, v pfipadech, kdy mizZe nahradit Uzemniho rozhodnuti, v€etné seznamu dotcenych
organd,

povoluje uzZivani staveb, jejich pfedc¢asné uzivani a zkusebni provoz,

vede fizeni o odstranéni nepovolenych staveb, terénnich Uprav a zatizeni, zménam staveb,
terénnim Upravdm, umisténi nebo odstranéni zatizeni,

vede veskerou administrativni agendu sprdvniho fizeni,

vykonava statni spravu a ¢innosti spojené s fesenim spravnich deliktd Sz,

resi spravni delikty proti stavebnimu zdkonu,

resi stiznosti souvisejici se stavebni zdkonem,

provadi poradenskou ¢innost pro stavebniky,

poddava a zajistuje statistickd hldseni evidence vzniku a rugeni staveb pro Cesky statisticky Ufad,
zajistuje vedeni agendy registru Uzemni identifikace adres nemovitosti RUIAN,

pfijima oznameni stavebniho zaméru s certifikatem autorizovaného inspektora,

vydava spolecny Uzemni souhlas a souhlas s provedenim ohlaseného stavebniho zdméru
vydava rozhodnuti ve spole¢ném Gzemnim a stavebnim fizeni

vydava rozhodnuti o udéleni vyjimky z obecnych technickych poZadavki na vystavbu
eviduje a uklada dokumentace, rozhoduje o nahlédnuti do dokumentace

ovéruje dokumentace skute¢ného provedeni nebo pasportu stavby

vede kolaudacni fizeni

vydava kolaudacéni rozhodnuti

projednava prestupky na svéfeném Useku plsobnosti uloZzenim pokuty v blokovém fizeni
vede archiv stavebniho Gradu

3.2 Zivotni prostredi

provadi vykon statni spravy na Useku vodniho hospodarstvi podle zakona ¢. 254/2001 Sh., o
vodach (vodni zdkon),

provadi agendu povodriové ochrany podle zakona ¢. 254/2001 Sbh., o vodach (vodni zakon),
véetné zabezpecdeni ¢innosti povodiové komise,

provadi vykon statni spravy na Useku odpadového hospodarstvi podle zakona ¢. 541/2020 Sbh., o
odpadech,

provadi vykon statni spravy na Useku ochrany ovzdusi podle zakona ¢. 201/2012 Sb., o ochrané
ovzdusi,

provadi vykon statni spravy na Useku ochrany pfirody a krajiny podle zakona ¢. 114/1992 Sb., o
ochrané pfirody a krajiny,
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«» provadi vykon statni spravy na Useku rybarstvi podle zakona ¢. 99/2004 Sb., zakon o rybarstvi,

< provadi vykon statni spravy na Useku veterindrni péce podle zakona ¢. 166/1999 Sb., o
veterindrni péci,

«» provadi vykon statni spravy na Useku rostlinolékafské péce podle zakona ¢. 326/2004 Sb., o
rostlinolékarské péci,

% provadi kontrolu na svérenych Usecich statni spravy podle zakona ¢. 552/1991 Sh., o statni
kontrole,

< na zakladé povéreni zabezpeluje vykon samostatné plisobnosti mésta v oblasti Zivotniho

o,

prostfedi, ochrany ovzdusi, ochrany pfirody a krajiny, odpadového hospodarstvi, vefejné zelené,
vodniho hospodafstvi,

» sleduje dotacni tituly a granty v oblasti své pUsobnosti,

% zajiStuje po strance administrativni, organizac¢ni a technické €innost komise Zivotniho prostredi,

<

o,

zfizené radou mésta, pomaha ji v ¢innosti a zajistuje ¢innost tajemnika této komise

3.2.1 Vykon statni spravy ve vodnim hospodafstvi v rozsahu plsobnosti obecniho ufadu

< upravuje, omezuje, pfipadné zakazuje obecné nakladani s povrchovymi vodami, nejde - li o
hrani¢ni toky,

«» predklddd obecnimu dradu obce s rozsifenou plsobnosti podnéty k zahdjeni fizeni o uloZeni
pokuty za poruseni povinnosti stanovenych na Useku vodniho hospodafstvi,

% vrozsahu plsobnosti provadi vodohospodafsky dozor,

+ vede vodohospodarskou evidenci opatreni mistniho vyznamu o vydanych povolenich
souhlasech, vyjadreni a jinych rozhodnutich,

3.2.2 Vykon statni spravy v ochrané prirody a krajiny v rozsahu plsobnosti povéfeného obecniho
uradu
«» povoluje kaceni dfevin rostoucich mimo les a je opravnén k pozastaveni, omezeni nebo zakazu
kaceni drevin,
+» uklada nahradni vysadbu,
% vede prehled pozemkd vhodnych k ndhradni vysadbé,

3.2.3 Vykon statni spravy v ochrané ovzdusi v rozsahu plisobnosti obecniho tfadu

«» kontroluje vypousténi tmavého koure,
< zpfistupnuje informace verejnosti v oblasti ochrany ovzdusi,

3.2.4 Vykon statni spravy v odpadovém hospodafstvi v ptisobnosti obecniho Gradu

% projednava prestupky na svéreném useku plsobnosti uloZzenim pokuty v blokovém tizeni

< stanovuje pravnickym nebo fyzickym osobam opravnénym k podnikani podminky a Ihdty pro
zjednani napravy pfi poruseni ustanoveni zakona o odpadech,

% kontroluje jak pravnické osoby a fyzické osoby, opravnéné k podnikani, maji zajisténo vyuZziti
nebo zneskodnovani odpadl v rdmci systému odpadového hospodarstvi zavedeného obci.

3.2.5 Vykon statni spravy dle veterinarniho zakona v plisobnosti obecniho uradu

% schvaluje mista, na nichz Ize konat trhy uréené k prodeji zvifat a Zivocisnych produktd,

< vydava na ndavrh krajské veterindrni spravy natizeni obce o mimoradnych veterinarnich
opatrenich a ukonceni téchto mimoradnych opatieni.
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3.2.6 Vykon statni spravy dle zakona o rostlinolékafské péci v plisobnosti obecniho tfadu

% pfijima ozndameni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organism( dle zakona ¢.
326/2004 ve znéni pozdéjsich predpist a predklada je k dalSimu Ffizeni dle tohoto zdkona,

«» vykonava plsobnost na Useku letecké aplikace.

3.2.7 Vykon statni spravy dle zakona o rybafstvi v pasobnosti povéfeného obecniho tfadu

«» vydava ve spolupraci s finanénim odborem rybarské listky.

3.2.8 Vykon samospravy v oblasti Zivotniho prostredi

«» zpracovava podklady pro programy tykajici se Zivotniho prostredi,

< z povéreni rady mésta predava podklady prestupkové komisi k vedeni fizeni proti pravnickym
osobdam a fyzickym osobdm opravnénym k podnikani, ktefi neudrzuji Cistotu a poradek na jimi
uzivaném pozemku nebo jiné nemovitosti, ¢i jinak narusi vzhled, nebo Zivotni prostfedi obce,
znecisti vetejné prostranstvi, narusi Zivotni prostifedi obce nebo odloZi véci mimo vyhrazend
mista.

3.2.9 Vykon samospravy v odpadovém hospodarstvi

«+ zasild hlaseni o produkci a nakladani s odpady za plvodce mésto Némcice nad Hanou,
« organizuje svoz objemného odpadu,

« organizuje svoz nebezpecného odpadu,

% zajistuje vyvoz kontejner( na tfidény odpad,

R

% zajistuje pofizovani nadob (kontejnerl, odpadkovych kosd) na odpad.

3.2.10 Vykon samospravy v ochrané pftirody a krajiny

% zajistuje péci o veskerou zelen a dreviny na pozemcich v majetku mésta,
«» spolupracuje s organizacemi na ziskavani dotaci v rdmci Zivotniho prostredi

3.2.11 Vykon samospravy v oblasti vodniho hospodaistvi
«» sestavuje, doplriuje a upravuje povodriovy plan obce, provadi povodriové prohlidky,

«» pfi hrozbé povodni kontroluje vodni toky.

3.2.12 Nemovitosti (pozemky) v majetku mésta

X3
<

sleduje pozemky v majetku mésta, predklada ndvrhy na jejich ekonomické vyuziti,

X3
<

provadi Setfeni k pozemkdm na zakladé povéreni,

X3
<

predklada navrhy na pronajem pozemkd a zajistuje zverejnéni zamérd k pronajmu pozemkd,

X3
<

zajistuje zpracovani navrhd smluv o pronajmech pozemkd, predklada je k projednani orgdndm

mésta a vede jejich evidenci,

«» zajistuje zpracovani ndvrhi smluv o prodeji (koupi) pozemk (ve spolupraci s finanénim odborem
a externim pravnikem mésta), predklada je k projednani organim mésta a zajistuje podani
predmétnych smluv spolu s dalSimi souvisejicimi dokumenty na katastralni urad,

«» zajistuje predlozeni kupnich smluv katastralnimu Gfadu,

% zabezpecCuje zapis majetku do katastru nemovitosti podle zdkona ¢. 172/1991 Sbh., ve znéni

pozdéjsich predpis(, v€etné zabezpeceni vypisl z listu vlastnictvi a nabyvacich titul(.

3.2.13 Sprava pocitacové sité MéU
«» vede evidenci elektronickych podpisti zaméstnanct Uradu,
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vykonavé spravu poéitadové sité MéU ve spolupraci s dodavatelem sluzeb v oblasti informaénich
systému a technologii,

na zakladé vnitfniho predpisu sleduje stav vypocetni techniky, tel. pfistroje a kopirovaci techniku
a zajistuje jejich opravu.

3.2.14 Ostatni ¢innosti

R
<

R
<

zpracovava statistické vykazy na svém useku,
ve spolupraci s vedoucim oddéleni technickych sluzeb zajistuje pécéi o odchycena toulava zvirata
na Uzemi mésta, v€etné dohledani majitele a pripadného preddani do utulku.

3.3 Ostatni

2
*o*

@, R/ 2
Q.Q 0.0 0.0

X3
<

provadi kontrolni ¢innost v rdmci své kompetence na dodrzovani obecné platnych vyhlasek s
mistni plsobnosti, pInéni rozhodnuti jim vydanym a odstranéni zjisténych nedostatka,
zabezpecuje objednavky na Useku své plisobnosti ve spolupraci s finanénim odborem,

odpovida za obsah a aktualizaci webovych stranek v oblasti Zivotniho prostredi.

v

vyuziva datové schranky v souladu s ustanovenim zdkona ¢. 300/2008 Sbh., o elektronickych

vevys

ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjsich predpisi a v souladu se
spisovym a skartaénim fadem,

voli pti komunikaci s pfisluSnymi adresaty mimo urad elektronicky dokument ve formé datové
zpravy dorucované pomoci datové schranky vidy, kdyzZ je tato komunikace povinna na zakladé

v

prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované

Vv

konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpisd,

zpracovava agendu ohledné pozemkd v extravilanu mésta.

4. Oddéleni investic a spravy majetku mésta

R
L X4
R0
*»*

R0
*»*

2
L X4

2
L X4

R0
*»*

R0
*»*

zajistuje v rozsahu povéreni pripravu a realizaci investic mésta,

zabezpecuje objednavky na Useku své plisobnosti ve spolupraci s finanénim odborem,
spolupracuje na zajistovani projektové dokumentace investicnich akci a oprav,

spolupracuje pti zajistovani dodavatele v souladu se zdkonem o zadavani vefejnych zakazek,
zajistuje Udaje pro vypracovani poptavkovych fizeni a nasledné podklady pro uzavieni smluv,
zUcastnuje se realizaci akci a kontrolnich dn(, uplatiuje odstranéni zavad,

spolupracuje s technickym dozorem investora,

spolupracuje s finanénim odborem na dodrZovani podminek statnich dotaci a verejnych podpor v
oblasti investic,

prabézné odsouhlasuje vydaje investicnich akci s finanénim odborem, provadi rozborovou
¢innost,

odpovédnost za planovani, organizovani, fizeni a kontrolu realizace projekt( tak, aby bylo
dosaZzeno stanovenych cilli a to ve stanoveném terminu a v rdmci stanovenych rozpoctl projektd,
na zakladé povéreni zastupuje investora pfi odevzdani a prevzeti stavby, spolupracuje pfi
zajistovani dokladové casti ke kolaudacnimu fizeni,

zpracovava podklady k zatazeni investic do majetku mésta,

pripravuje navrh rozpoctu na jim zajistované Cinnosti a dava podklady pro ptipravu rozpoctu
vSech stavebnich investi¢nich akci a sleduje dodrZovani planovaného rozpoctu,

podava ndvrhy na zmény rozpoctu v oblasti investic a spravy majetku mésta,

provadi rozborovou ¢innost na svém Useku,

zabezpecduje spravu budov v majetku mésta,



zabezpecuje provedeni revizi a kontrol budov a zafizeni v objektech mésta,
vede fizeni - vécnd bremena,

zpracovava a predkladd katastralnimu aradu smlouvy o vécnych bfemenech,
zajistuje a kontroluje dodrzovani BOZP na svém Useku,

zpracovava agendu ohledné pozemk v intravilanu mésta

sledovani revizi u veskerého majetku ve vlastnictvi mésta,

zabezpecuje Uklid v budovach a objektech mésta,

4.1 Ostatni ¢innosti

R
<

R
<

X3
<

X3
<

odpovida za obsah a aktualizaci webovych stranek v oblasti investic a spravy majetku mésta,
vyuziva pro vnitini potfebu CzechPOINT@office - autorizovanou konverzi dokumentd z moci
Uredni z elektronické do listinné formy dokumentu a z listinné do elektronické formy
dokumentu, v souladu s ustanovenim zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a
autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjSich predpisti a v souladu se spisovym a
skarta¢nim radem méstského uradu,

vyuziva datové schranky v souladu s ustanovenim zakona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisli a v souladu se
spisovym a skartaénim fadem,

voli pfi komunikaci s pfislusSnymi adresaty mimo urad elektronicky dokument ve formé datové
zpravy dorucované pomoci datové schranky vidy, kdyzZ je tato komunikace povinna na zakladé

prislusnych ustanoveni zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokument(, ve znéni pozdé;jsich predpisu.

Oddéleni technickych sluzeb

zajistuje udrzbu budov a staveb v majetku mésta

zabezpecuje uklid a udribu vetrejného prostranstvi mésta v intravildnu mésta

organizuje a kontroluje praci zaméstnancl zafazenych na vykon verejné prospésnych praci a
¢innosti uklidu a udrzby verejného prostranstvi, objektd a budov v majetku mésta,

zajistuje a kontroluje dodrzovani BOZP na svém Useku

zabezpecuje provoz, udrzbu a technickou zpUsobilost velké i malé techniky mésta

organizuje letni i zimni uklid celého mésta dle planu udrzby

vede pldn seceni travnatych ploch a udrzbu kefovych pater v rdmci zelené

Kontroluje a zapisuje stavy elektromér( a plynomérd do systému Brooker

5.1 Ostatni Cinnosti

¢ zajistuje odchyt toulavych zvifat na Gzemi mésta ve spolupraci s referentem Zivotniho prostredi

V Némdcicich nad Hanou dne 1.10.2023
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Ing. Martin Ernst, Ph.D. v.r. Ing. Ivana Korvasova v.r.
starosta tajemnice



