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ORGANIZACNI RAD
MESTSKEHO URADU POLICKA

Cast 1.
Zakladni ustanoveni

Cl.1
Vymezeni pojmu organizacni rad

Organizacni rad je zdkladnim vnitfnim predpisem Méstského Ufadu Poli¢ka jako organu mésta
Policky. Stanovi zejména jeho strukturu, plsobnost a zdsady jeho fizeni.

Cl. 2
Zavaznost organizacniho fadu

Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance mésta Policky, zarazené do méstského
Uradu (dale M&U). Zaméstnanci s nim musi byt prokazatelné sezndmeni (potvrdi podpisem).
Organizaéni Fad musi byt trvale udrzovan v souladu s pravnimi predpisy. Tajemnik Mé&U je
opravnén v ramci vlastnich pravomoci nebo prostfednictvim rady mésta provadét potrebnd
opatreni k tomuto souladu smérujici.
Cl.3
Zmény organizacniho fadu

Zmeény, dopliiky a pfilohy organizacniho rfadu k jednotlivym jeho ustanovenim vydava
a) rada mésta v téch jeho Castech, které svym obsahem patfi do sféry jejich pravomoci
b) v ostatnich ¢astech tajemnik M&U. O téchto Upravdach tajemnik informuje radu mésta.

Cl. 4
Postaveni a plisobnost MéU

Postaveni a plisobnost MéU v oblasti samostatné a prenesené plisobnosti upravuje zakon €.
128/2000 Sb., o obcich, a zakony zvlaétni. Témito zakony je M&U svéfena plsobnost na
nékterych Usecich statni spravy a s tim souvisejici zpusobilost pfijimat rozhodnuti, vydavat
spravni akty a ¢init opatfeni, jejichZ respektovéni je vynutitelné statni moci. Vztahy MéU
k orgdnim obce upravuje zdkon. Mé&U pini kumulativné Ukoly v oblasti samostatné a
prenesené plsobnosti.



samostatna pusobnost

Méstsky arad je zodpovédny ze své cCinnosti radé mésta a jejim prostifednictvim i
zastupitelstvu mésta. V Uzemnim obvodu Policky plni dkoly, které mu rada mésta nebo
zastupitelstvo mésta uloZilo zejména v oblastech definovanych v § 35 zdkona o obcich.

Méstsky urad

a) odpovida za pripravu vyzadanych materiall pro jedndni rady a zastupitelstva a za
realizaci jejich usneseni

b) po odborné strance metodicky pomaha a usmérnuje organizacni slozky a prispévkové
organizace zfizené méstem

) na vyzadani pomaha komisim zfizenym radou a vyborim zastupitelstva mésta v jejich
¢innosti

prenesend pusobnost

Mé&U Poli¢ka je obecnim Gfadem, povéienym obecnim Gfadem a obecnim Gfadem s rozéifenou
plUsobnosti ve smyslu § 66 zdkona o obcich, tzn., Ze vykonava v rozsahu jemu svéfeném
zvlastnimi zakony prenesenou plsobnost ve spravnim obvodu uréeném mu provadécim
pravnim predpisem.

Spravni obvod MéU Policka je obecné vymezen lGzemim obci Borovd, Bieziny, Bystré,
Hartmanice, Jedlovd, Kamenec u Poli¢ky, Korouhev, Kvétna, Nedvézi, Oldris, Poli¢cka, Pomezi,
Pusta Kamenice, Pustd Rybna, Sddek, Stasov, Svojanov, Siroky Dal, Teleci a Trpin

Spravni obvod prenesené pusobnosti odlisSny od jeho obecného vymezeni
stavebni urad - Borovd, Breziny, Kamenec, Korouhev, Kvétna, Oldfi§, Pomezi, Poli¢ka, Pusta
Kamenice, Pusta Rybna, Sadek, Stasov, Siroky Dill, Teleci

Urad uzemniho planovani — Borova, Bfeziny, Bystré, Hartmanice, Jedlova, Kamenec u Poli¢ky,
Korouhev, Kvétna, Nedvézi, Oldfis, Policka, Pomezi, Pustda Kamenice, Pusta Rybnd, Sadek,

Stasov, Svojanov, Siroky DG, Teleci, Trpin

Matri¢ni arad — Borova, Breziny, Kamenec u Policky, Korouhev, Kvétnd, Oldris, Pomezi,
Policka, Pusta Kamenice, Pusta Rybna, Sadek, Stasov, Siroky Ddl, Teleci

Prestupky - pro obce, se kterymi je uzavrena verejnopravni smlouva

Statni pamatkova péce -spravni obvody ORP Poli¢ka, ORP Svitavy (na zakladé verejnopravni
smlouvy o vykonu prenesené plisobnosti)



Cast Il
Rizeni Méstského ufadu

Cl.5
V Cele Méstského Uradu stoji starosta. Jeho postaveni, prava a povinnosti upravuje zakon o
obcich. Starosta svoldva a fidi koordinacni porady vedeni mésta a vedoucich odbor, kterych
se Ucastni starosta, mistostarosta, tajemnik, vedouci odbor( a dalsi osoby dle uvazeni starosty
¢i tajemnika.

Cl.6
Ukoly vedouciho organizace podle pracovnépravnich predpist vi¢i zaméstnancim obce
zatazenym do méstského uradu plni tajemnik. Jeho postaveni, prava a povinnosti upravuje
zédkon o obcich a zvlastni predpisy. Tajemnik Fidi ¢innost Mé&U zpravidla prostfednictvim
vedoucich odbor( ¢i jinych zaméstnanc.

Cast 111
Vnitini clenéni

Cl.7
1. M&U tvofi starosta, mistostarosta uvolnény, tajemnik a zaméstnanci mésta zafazeni do
Mé

C

2. MéU se €leni do odbort. V samostatné plsobnosti zabezpeéuji Ukoly, kterymi je povéFi rada
mésta, zejména v oblastech definovanych v § 35 zdkona o obcich. V pfenesené plsobnosti
zabezpeduji agendu svéfenou jim zvlastnimi zakony ve spravnim obvodu uréeném

provadécim pravnim predpisem.

Odbory se dale mohou ¢lenit na oddéleni. Nékteré useky ¢innosti MéU nejsou soucasti
zadného z odborl a jsou podfizeny pfimo tajemnikovi.

3. MéU je strukturovan takto:

tajemnik
- Usek sekretaridtu starosty a mistostarosty
- Usek krizového fizeni
- Usek zahranicni spoluprace a cestovniho ruchu
- Usek prestupki
- Usek podatelny
- Usek hospodarské spravy



- oddéleni informacnich technologii (OIT)
- Usek personalistiky a mzdova ucétdrna

a) odbor vnitinich véci (OVV)

b) odbor financni a planovaci (OFP) jeho soucdsti je oddéleni ucetnictvi

c) stavebni Grad (SU)

d) odbor tzemniho planovani, rozvoje a Zivotniho prostfedi (OUPR a ZP) jeho soudésti je
oddéleni Zivotniho prostredi

e) odbor spravy majetku (OSM)

f) odbor obecni Zivnostensky tGrad (0ZU)

g) odbor lesniho hospodafrstvi (OLH)

h) odbor dopravy (OD)

i) odbor socialnich véci a zdravotnictvi (OSVZ)

¢l. 8
Starosta

Starosta stoji v ¢ele M&U a plIni tkoly zejména podle § 103 zakona o obcich. Za vykon své
funkce je odpovédny zastupitelstvu mésta. Se souhlasem reditele krajského Uradu jmenuje a
odvolava tajemnika MéU, ktery mu odpovidd za plnéni usneseni pfijatych radou mésta a
zastupitelstvem mésta samostatné plsobnosti a za plnéni agend v prenesené plisobnosti
MeéU. Starosta zastupuje mésto navenek a vykondva prava a povinnosti ve vztahu k radé
mésta, zastupitelstvu mésta a statnim organlim v souladu se zakonem o obcich a zvlastnimi
predpisy. Starosta fidi méstskou policii. Zfizuje prestupkovou komisi a jejim prostfednictvim
zabezpecuje vykon agendy prestupkl i z uzavienych verejnopravnich smluv.

Starosta zastupuje mésto Poli¢ku ve svazcich obci Ceska inspirace a Kraj Smetany a Martind.

¢l o9
Mistostarosta

Uvolnény mistostarosta zajistuje zejména tuto agendu:
- zastupuje starostu v jeho nepfitomnosti
- zastupuje mésto Polic¢ku ve svazcich obci Kralovska vénnd mésta, Mikroregion Polic¢sko,
Sdruzeni historickych sidel Cech, Moravy a Slezska, Ceskomoravské pomezi, MAS
Poli¢sko
- styk s fediteli kulturnich zafizeni — Hrad Svojanov, Méstska knihovna Policka, Méstské
muzeum a galerie Policka, Tyldv dim



Cl. 10
Tajemnik

Tajemnik plni funkci vedouciho organizace vuc¢i zaméstnancim meésta zafazenym do
méstského Urfadu podle zvlastnich predpist a je jim nadfizen. Starostovi je odpovédny za
plnéni zadanych tkold MéU v samostatné i pfenesené ptisobnosti. Prostiednictvim pracovnikd
MeéU zajidtuje plnéni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a zajistuje ukoly v pfenesené
pusobnosti obce vyplyvajici ze zvlastnich zakon:

- koordinuje, kontroluje a vyhodnocuje komplexni &innost MéU

- hodnoti pracovni vykon a kompetenci zaméstnancu

- fesi stiznosti na ¢innost odbord a zaméstnancl

- rozhoduje o podjatosti Grednich osob dle § 14 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

- je opravnén vydavat interni akty fizeni jako organizacni smérnice, pokyny tajemnika atd.

Dojde-li k legislativni aktualizaci predmétu ¢innosti MéU a organiza¢ni fad nestanovi, ktery
odbor, oddéleni ¢i usek je k jeho zabezpeceni vécné pfislusny, rozhodne tajemnik o prikazani
této agendy odboru, oddéleni Ci Useku, jenZ je svou povahou nejblizsi. Rozhodnuti oznamuje
radé mésta jeho zapracovanim do organiza¢niho radu.

Tajemnik zabezpecuje svéfenou agendu prostiednictvim odborl a jemu svérfenych Usek( a
oddéleni.

1) usek sekretariatu starosty a mistostarosty zabezpecuje zejména tyto ukoly:
- vyfizuje agendu starosty a mistostarostl vcetné planovani programu a vedeni
elektronického diare
- zajistuje pripravu jednani rady a zastupitelstva z material( prfedloZenych odbory
- provadi zapisy z porad, ze schizi rady a zasedani zastupitelstva, vyhotovuje usneseni
- eviduje postu usekl tajemnika v rdmci spisové sluzby
- eviduje postu svazku obci AZASS
- komunikuje se ¢leny rady mésta a zastupitelstva mésta
- zajistuje odpovédi v rubrice ,, Ptejte se”
- spravuje depozitar evidence smluv z RM a ZM v materializované podobé
- spolupracuje s pfispévkovymi organizacemi
- zajistuje obcerstveni a rauty na oficialnich akcich mésta a dary pro hosty
- poskytuje propagacni materidly
- zajistuje vykon agendy prestupkl (prestupkova komise) a stiznosti
- vede agendu stiZznosti a petic

2) usek krizového Fizeni zajistuje predevsim vykon statni spravy v pfenesené pusobnosti a
samospravy zejména podle



- zdkona €. 222/1999 Sb., o zajistovani obrany Ceské republiky
- zdkona €. 320/2015 Sb., o Hasi¢ském zachranném sboru Ceské republiky, a zakona €.
239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému

- zakona €. 240/2000 Sb., krizovy zakon

- zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

- zakona €. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti

- zakona €. 133/1985 Sb., o poZarni ochrané
Komplexni zajistovani agendy osadnich vybor( Leznik, Modfec a Stfitez. Elektronické
zabezpeéeni budov Mé&U. Provoz a Udrzba méstského bezdratového rozhlasu. Komunikace a
koordinace cinnosti T.E.S. coby pfislusné podkapitoly vramci rozpoctové kapitoly 40

(komunalni sluzby).

3) usek zahranicni spoluprace a cestovniho ruchu zajistuje zejména:

- zahraniéni spolupriaci s partnerskymi mésty Ebes (Madarsko), Hohenems (Rakousko),
Meilen (Svycarsko) a Westerveld (Holandsko) — pobyty studentd, vyménné kulturni
akce, navstévy predstavitell

- spravu kapitoly cestovniho ruchu a zahranic¢ni spoluprace, spoluprdci a smluvni agendu
k provozovani TIC (turistického informacniho centra)

- cizojazy€nou korespondenci do zahranici

- spolupraci se zahrani¢ni komisi

- multimedidlni propagaci mésta na veletrzich, pfipravu a realizaci projekt( v cestovnim
ruchu, sprava komunikacni platformy Munipolis

- pInéni ukolG vyplyvajicich z Elenstvi mésta Policky ve svazcich obci Ceskd inspirace, Kraj
Smetany a MartinQ, Kralovska vénna mésta, Mikroregion Poli¢sko, Sdruzeni
historickych sidel Cech, Moravy a Slezska

- kontakt s médii prostfednictvim tiskového mluvcéiho mésta, webu mésta a dalSich
komunikacénich nastroju

4) usek prestupkl
- administrativni ¢innosti spojené s vykonem agendy Komise k projednavani prestupk
mésta Policka v pfenesené plsobnosti jako zvlastniho organu obce zfizeného starostou
dle § 106 z. ¢. 128/2000 Sb. o obcich
- spoluprace s organy ¢innymi v trestnim fizeni (zprdvy o povésti)

5) oddéleni informaénich technologii (OIT) zajistuje zejména
- koncepéni rozvoj a komplexni provoz informacniho systému a technologického centra
méstského Uradu a jeho propojeni a koordinaci se statnim informaénim systémem,
ostatnimi organy a obcemi
- spravu pocitaCové sité, pocitacl a tiskaren vcéetné pofizovani hardwaru a softwaru
- ochranu dat méstského informacniho systému pred ztratou a neopravnénym uzitim Ci
vniknutim



- provoz veskeré vypocetni, reprodukéni a telekomunikaéni techniky aradu

- béZnou udrzbu vypocetni techniky

- gesci provozu elektronické podatelny a spisové sluzby

- gesci uzivani pocitacovych programl méstského informacniho systému

- kompletni evidenci programového a technického vybaveni a jeho predavani
jednotlivym uZivateliim

- provoz internetovych stranek mésta véetné elektronické komunikace a komunikacni
platformy Munipolis

- zajistovani sluzeb technologického centra pro mésto, zfizované organizace a obce ve
spravnim obvodu obce s rozsitenou plisobnosti

- servisni, metodickou a poradenskou ¢innost v oblasti informacnich technologii pro
mésto, zfizované organizace a obce ve spravnim obvodu obce s rozsifenou plsobnosti

6) usek podatelny

- kompletni spisova agenda

- spisova sluzba systému GEOVAP Microsoft

- obsluha telefonni ustredny

- agenda utedni desky véetné dalkového pfistupu

- systém datovych schranek ISDS dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu

- ztraty a nalezy

- poddvani informaci o agendach jednotlivych odbor(

- povinny vytisk Sbirky zakonu dle zakona ¢. 309/1999 Sb., o Shirce zakonu a o Sbirce
mezindrodnich smluv

- agenda spojena s postovnimi zasilkami osob s trvalym pobytem na ohlasovné

- sprava, provoz a udrzba spisovny

7) usek hospodarské spravy zajistuje zejména:

- zabezpe&ovani spravy, oprav a Udriby budov MéU - Palackého ndm. 160, Gfadovna
Mé&U v ulici Nadraini 304 a obFadni sifi na radnici Palackého nam. 2 véetné vnitfniho
vybaveni

- zajistovani provozu budov méstského uradu pro vykon viech funkci MéU

- provoz a udrzbu sluZzebnich vozidel mésta

- spravu kapitoly mistni sprava v rozsahu daném pfisluSnou smérnici, pfipravu rozpoctu
této kapitoly a pribéznou kontrolu jeho pInéni

8) usek mezd a personalistiky
- zpracovani mezd, podkladli pro penézité davky nemocenského pojisténi, dan ze zavislé
¢innosti, socialni a zdravotni pojistné
- personalni agenda



Na téchto oddélenich a uUsecich ma tajemnik prava a povinnosti obdobnd pravim a
povinnostem vedoucich odbort dle ¢lanku 12.

Cl. 11
Spoleéna ustanoveni pro odbory MéU

Odbory plni dkoly v roviné obecné a v roviné specifické v rozsahu vymezeném zvlastnimi
zakony a také timto organiza¢nim radem.

Obecna cinnost:

- komplexni planovani pracovnich ukoll

- spoluprdce pfi sestavovani rozpoctu a jeho rozpisu

- sledovani a navrhovani realizace dotacnich tituld

- sledovani ndkladl na ¢innost odboru

- navrhovani organizacnich a personalnich opatfeni v rdmci Utvaru

- zpracovavani ndvrhl obecné zavaznych vyhldsek na daném dUdseku a zajiSténi
schvalovaciho procesu v organech mésta

- dispozice se svéfenymi finan¢nimi, materialnimi a technickymi prostfedky

- zaddvani verejnych zakazek vztahujicich se k ¢innosti odboru

- sledovani, zpracovavani, ukladani, vyuzivani a poskytovani informaci, vztahujicich se k
vymezené plsobnosti, zejména pravnich norem, studijnich materidll, spisové
dokumentace a evidencnich udaju

- spoluprace s ostatnimi odbory, oddélenimi ¢i uUseky v rdmci vykonu vlastni i jejich
pUsobnosti

- UcCast pfi poradach, jednanich, instruktazich apod.

- priprava vyzddanych materidll pro jednani rady a zastupitelstva obce, plnéni jejich
usneseni ve stanovenych lhatach

- vyjadiovani se k ndvrhdm jinych atvar(

- evidence, vyfizovani, ukladani a skartace pisemnosti vSeho druhu doslych a nalezZejicich
do odboru, oddéleni ¢i useku

- vymahani pohledavek vzniklych na svéfeném odboru, oddéleni ¢i Useku

- zpracovavani predepsanych a dalSich materialll poZzadovanych starostou, mistostarostou
nebo tajemnikem

- spoluprace pfi provadéni kontrol a revizi, ptipadné vykon vlastni kontroly na svéreném
odboru, oddéleni ¢i tuseku

- FeSeni stiznosti vztahujicich se k agendé odboru, oddéleni ¢i useku

- pfi vykonu prenesené pUsobnosti vybirani spravnich poplatkl dle zakona ¢. 634/2004 Sb.,
o spravnich poplatcich

- vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim



- rozhodovani podle zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, na daném odboru, oddéleni
Ci useku

- vydavani zavaznych stanovisek

- pfiprava obecné zavaznych vyhlasek, nafizeni a smérnic spadajicich vécné do ndaplné
¢innosti prislusného odboru a jejich procesovani

- zajistovani zverejnovani smluv dle zakona o registru smluv

- projednavani prestupkl v ramci vykonu statni spravy na svéfeném useku.

Odbory vzajemné Uzce spolupracuji, poskytuji si soucinnost a fidi se etickym kodexem
zaméstnancl mésta Policky.

Cl. 12
Vedouci odbort, vedouci oddéleni

Vedouci odbort

Za vykon agendy odbor( v rdmci obecné i specifické ¢innosti odpovidaji vedouci odbor(. Ze
své cinnosti se zodpovidaji prostfednictvim tajemnika radé mésta v samostatné pusobnosti
a tajemnikovi v prenesené pusobnosti. Jsou zodpovédni za ¢innost svych podfizenych a za
rozdéleni svéfenych ¢innosti na pfislusném odboru.

Zpracovavaji pracovni naplné svych podfizenych a dohlizi na dodrzovani pravnich predpisl na
svéreném Useku. Zodpovidaji za dodrZzovani uréené pracovni doby a za fadné plnéni fondu
pracovni doby svych podfizenych.

Seznamuji své podfizené na pravidelnych poradach odbor(l s informacemi a ukoly z porad
vedeni.

Ucastni se jednani zastupitelstva mésta a na pozadani starosty, mistostarosty nebo tajemnika
i jednani rady mésta, komisi zfizenych radou mésta ¢i vybor( zastupitelstva. Spolupracuji
s tiskem prostfednictvim tiskového mluvciho. Na vyzadani predkladaji (a kontroluji) materialy
pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta. O plnéni usneseni zastupitelstva mésta a rady
meésta podavaji zpravu tajemnikovi. Jsou povinni poskytovat informace v reZimu zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim dle zpracované smérnice, pokud
pozadovana informace nepodléha utajeni.

Odpovidaji za stav, aktualizaci a realizaci obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta
tykajicich se svéreného odboru, oddéleni ¢i useku. Vedouciho odboru zastupuje jim navrzeny
a tajemnikem schvdéleny zastupce.

Vedouci oddéleni

Zajistuji fizeni podfizenych zaméstnancd. Odpovidaji za fadny vykon ¢innosti v oblasti
samospravy i statni spravy a za radné hospodareni se svéfenymi financnimi prostiedky.
Poskytuji informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Zajistuji
spolupraci s tiskem prostfednictvim tiskového mluvciho.



Dokumentace pravnich predpisti, usneseni a dalsi pravni dokumentace

Vedouci odbor(i méstského ufadu jsou povinni zabezpecovat, aby v jejich odborech byla
vedena uplna a prehledna dokumentace pravnich predpist, smérnic a usneseni vztahujicich
se k ¢innosti jejich odbort a odpovidaji tajemnikovi Mé&U za tvorbu, spravnost a aktualnost
vécné prislusnych vnitfnich predpisa.

Cl. 13
Ramcova agenda odbori

A. ODBOR VNITRNICH VECI

usek evidence obyvatel - vykon statni spravy dle zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel

- zpracovavani Gdajd vedenych v informaénim systému pro Ministerstvo vnitra CR v rozsahu
§ 4 zdkona

- pfeddvani udajd ministerstvu vnitra v rozsahu udaji predanych dle § 6 a déle udaju o
nabyti ¢i pozbyti statniho obc¢anstvi obyvatel, ktefi maji nebo méli v tzemnim obvodu
posledni pobyt

- poskytovani udajli z informacniho systému evidence obyvatel podle § 8 zakona vcetné
vedeni presné evidence

- archivace dokumentace

- vykon metodické a kontrolni ¢innosti vici ohlaSovnam

- vybirani spravnich poplatk( a blokovych pokut na Useku evidence obyvatel

usek ohlasovny - vykon statni spravy dle zakona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
- hladseni trvalého pobytu a jeho zmén
- spravni fizeni ve véci zruSeni trvalého pobytu
- poskytovani udajd o bydlisti opravnénym organiim

usek obéanskych priikazG — vykon statni spravy dle zakona ¢. 269/2021 Sb., o obcanskych
prakazech

- prijimani Zzadosti o vydani obéanskych prikaz

- ovérovani udajl v Zadostech o vydani ob¢anského prlikazu

- vydavani ob¢anskych prakaz(, provadéni zmén v téchto dokladech

- vydavani rozhodnuti o neplatnosti obcanského prikazu

- poskytovani udaja z informacniho systému v souladu se zdkony

- vedeni spisové dokumentace o obc¢anskych prikazech

- archivace dokumentace k ob¢anskym prakazim

- vybirani spravnich poplatk a ukladani blokovych pokut za poruseni predpisi na Useku

obcanskych prikaz(
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usek cestovnich dokladi - vykon statni spravy dle zakona ¢. 329/1999 Sb., zakon o cestovnich
dokladech

- pfijimani Zadosti o vydani cestovnich doklad

- ovérovani udajl v Zadostech o vydani cestovnich dokladu

- vydavani cestovnich dokladu

- rozhodnuti o odejmuti cestovnich doklad

- poskytovani udaja z informacniho systému v souladu se zdkony

- vedeni spisové dokumentace o cestovnich dokladech

- archivace dokumentace k cestovnim dokladim

- vybirani spravnich poplatk( a ukladani blokovych pokut na Useku cestovnich doklad(

usek matriky

- vykon statni spravy dle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a ptijmeni, a provadéci

vyhlasky ¢. 207/2001 Sb.

- zapisy do knihy narozeni

- uzaviradni manzelstvi

- zapisy do knihy manzelstvi

- zapisy do knihy umrti

- souhlasné prohladseni o uréeni otcovstvi

- vystavovani matri¢nich doklad(

- dodatecéné zapisy do matriky

- rozhodnuti 0 zméné jména a pfijmeni

- legalizace

- vidimace

- spoluprace se Sborem pro obcanské zaleZitosti pfi slavnostnich obfadech

- agenda Czech POINT — vypisy (bodové hodnoceni fidiCe, insolventni rejstfik, katastr
nemovitosti, obchodni rejstfik, Rejstfik trestl, seznam kvalifikovanych dodavateld,
ivnostensky rejstfik, 1C)

- agenda Informacniho systému datovych stranek

- konverze dokument(

usek voleb a referenda

- vykon statni spravy pfi volbach do zastupitelstev obci dle zakona ¢. 491/2001 Sb., o
volbach do zastupitelstev obci

- vykon statni spravy pfi volbach do zastupitelstev kraju dle zakona ¢. 130/2000 Sb., o
volbdach do zastupitelstev kraji

- vykon statni spravy pro volby do Poslanecké snémovny Parlamentu CR a do Senatu
Parlamentu CR dle zakona €. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky

- vykon statni spravy pti volbach do Evropského parlamentu dle zakona ¢. 62/2003 Sb., o

volbach do Evropského parlamentu
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- vykon statni spravy pfivolbé prezidenta Ceské republiky dle zakona €.275/2012 Sb. o volbé
prezidenta republiky
- vykon statni spravy pfi referendu a mistnim referendu

usek kultury

- vyddvani stanovisek k navrhdm kulturnich organizaci zfizenych méstem a kontrolné
metodicky dohled nad témito organizacemi (Hrad Svojanov, Méstska knihovna Policka,
Méstské muzeum a galerie Policka, Tylav dam)

- sprava rozpoctu kapitoly 16 — kultura a sport

- metodicka pomoc v oblasti kronikarstvi

- spoluprace s redaktorem pfi vyddvani méstského periodika

- oznamovani kulturnich akci

- vydavani povoleni k umisténi herniho prostoru dle zakona ¢.186/2016 Sb. o hazardnich
hrach

- pamatky mistniho vyznamu

- valecné hroby

Usek $kolstvi
samostatna pusobnost

- vykon samostatné pulsobnosti na Useku Skolstvi dle usneseni orgdnl obce pro Skoly a
Skolska zafizeni zfizena méstem

- sprava kapitoly 14 — Skolstvi

- sestavovani rozpoctu na useku skolstvi a jeho predkladani organim obce

- stanoveni zavaznych ukazatell rozpoctu vucdi zfizenym organizacim a kontrola jejich
dodrzovani

- kontrola Ucetnich zavérek, kontrola ¢erpdni ucelovych prostfedkl ze statniho rozpoctu,
kontrola rozbord hospodareni

- vedeni osobnich spisli statutarnich organt skol a skolskych zafizeni

- navrhy do rady mésta na jmenovani a odvolani fediteld a zmén jejich platového zarazeni

- agenda neinvesti¢nich vydajd na zaky v zakladnich skolach a déti v materskych skolach

- sprava sluzebnich bytl ve Skolach (smlouvy, ndjmy, vyuctovani oprav)

- evidence majetku na Useku skolstvi

- dispozice s movitym a nemovitym majetkem Skol a Skolskych zafizeni dle usneseni rady a
zastupitelstva

- agenda vyboru pro vychovu a vzdélavani

pfenesena pusobnost

- vykon statni spravy na Useku Skolstvi ve spravnim obvodu pro pravnické osoby
vykonavajici ¢innost Skol a Skolskych zatizeni

- nadvrhy rozpist rozpoctl financénich prostredkl statniho rozpoctu a jejich predavani
krajskému dradu
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- zpracovavani rozbor( hospodareni s financnimi prostfedky statniho rozpoctu a jejich
predavani krajskému Gradu

- ptiprava podkladd pro ztuc¢tovani prostredkl statniho rozpoctu a jejich predavani
krajskému uradu

- podklady pro sumarizaci ucetni zavérky, ucetnich a finanénich vykazl a jejich predavani
krajskému uradu

- shromazdovani a zpracovavani dat z dokumentaci, evidenci a statistickych vykaz( a
jejich predavani krajskému ufadu a ministerstvu

- informacni toky mezi Skolami, krajskym Uradem a Ministerstvem Skolstvi, mladeze a
télovychovy

- agenda vybérovych fizeni na obsazeni mist feditel( skol a Skolskych zafizeni

usek vymahani pohledavek vzniklych z vykonu statni spravy
- metodické vedeni a standardizace postupl pfi vymahani pokut udélenych za prestupky
na Usecich vykonu statni spravy, vymahani pohledavek podle zakona ¢. 280/2009 Sb.,
danovy rad, ve vybranych agendach, zejména odboru dopravy

projednavani prestupkd podle zakona o stfetu zajmui — zakon ¢. 159/2006 Sb.

agenda shromazdovani podle dle zakona ¢. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim

OVV poskytuje metodickou podporu a pravni pomoc jednotlivym odborim zejména v pfipadé
vedeni prestupkového fizeni, podavani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., zverejriovani
pravnich predpisd obce podle zakona €. 35/2021 Sb., o Shirce pravnich pfedpisd Uzemnich
samospravnych celk(l a nékterych spravnich aradua.

B. ODBOR FINANCNIi A PLANOVACI

usek rozpoctu a kontroly

- sestavovani navrhu rozpoctu véetné financénich vztah( k prispévkovym organizacim

- zpracovavani nadvrh(i rozpoctovych opatreni a jejich promitnuti do rozpoctu

- zpracovani zavérecného uctu mésta

- zpracovani rozpoctového vyhledu

- provadéni pravidelnych kontrol plnéni rozpoctu

- zpracovavani rozbor( plnéni rozpoctu mésta véetné zapracovani prispévkovych organizaci
zfizenych méstem

- zpracovavani financ¢nich analyz, rozbor(, prehled( a variant jako podkladd pro fizeni a
rozhodovani managementu mésta

- zpracovani pland financnich kontrol a jejich vyhledt

- zpracovani ndvrha koncepce poskytovani dotaci a pravidel pro jejich poskytovani
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- vykon verejnospravni kontroly na misté u zfizenych pfispévkovych organizaci véetné
komplexni kontroly hospodareni a kontrola cerpani poskytnutych dotaci u pfijemct
verejné finanéni podpory

- zajistovani komplexni finanéni kontroly ve spolupréci s ptislusnymi odbory MéU véetné
zpracovani zavérecnych zprdv pro vedeni mésta a zprav povinné zverejiovanych

- koordinace zprav o vysledcich finan¢ni kontroly vypracovanych 15 ptispévkovymi
organizacemi, jejich kompletace a pfedani krajskému tradu, popfipadé MF CR.

- podavani zprav o poskytnuté verejné podpore

- metodickd pomoc organizacim zfizenym méstem v Ucetnictvi, vykaznictvi, dafiovych
zaleZitostech, rozpoctovani a pfi vypracovani statutarnich dokument

- metodickd pomoc nestatnim neziskovym organizacim v oblasti Ucetnictvi, vykaznictvi,
danovych zélezZitosti, statutarnich dokumentd

- sprava vnitfnich predpisli — organiza¢ni smérnice o fizeni prispévkovych organizaci,
kontrolni fad, socialni fond a smérnice o sestavovani rozpoc¢tu véetné vyddavani zavaznych
metodickych pokyn( a doporuceni

- agenda finan¢niho vyboru

- sprava socialniho fondu

- prubézna aktivita v oblasti novel prislusnych predpisti a sledovani vyvoje ve svérené
oblasti

- pribézna komunikace a vzajemna spoluprace se spravci kapitol rozpoctu mésta a fidicim
odbory pfispévkovych organizaci v oblasti fungovani vnitfniho kontrolniho systému,
spravnych postupl ekonomickych ¢innosti s co nejmensi byrokratickou zatézi, ale pfi
zachovani priikaznosti operaci.

ODDELENIi UCETNICTVI

- vedeni Ucetnictvi a provadéni ucetnich operaci mésta

- evidence doslych faktur, sledovani terminu jejich splatnosti a provadéni jejich uhrad

- vystavovani faktur pro mésto Policka, sledovani termin( jejich splatnosti a termind jejich
Uhrad

- vypocet urokl z prodleni, penalizace

- zU&tovani plateb viech poplatkd vybiranych MéU

- sestavovani dil¢i a ro¢ni Ucetni zavérky véetné ucetnich vykazu

- provadéni pribéznych kontrol spravnosti a Uplnosti doklad( vstupujicich do Ucéetnictvi

- predavani podkladu k zajisténi nasledné finanéni kontroly

- vedeni Ucéetni evidence hmotného a nehmotného majetku mésta

- sprava bankovnich uc¢tl mésta, zajistovani platebniho styku s penéznimi Ustavy

- sledovani pohybu financ¢nich prostredki na bankovnich Gctech a jejich vyhodnocovani ve
spolupraci s Usekem rozpoctu a kontroly

- Uctovani a vedeni evidence pfijatych dotaci, sledovani jejich Cerpani, vyhotoveni
finan¢niho vyporadani dotaci
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- evidence podpor malého rozsahu (de minimis)

- zajisténi inventarizace majetku a zavazk( a zpracovani konecnych vysledk( ve spolupréci
s inventarizacni komisi

- komplexni agenda dani véetné vztahu s financnim Uradem

- garance spravnosti smérnic tykajicich se Ucetnictvi a kontrola jejich dodrzovani

- archivace ucetnich doklad

- vedeni kapitoly pokladni sprava

- pojisténi majetku

- Uvérova agenda mésta

- likvidace tuzemskych cestovnich pfikaz(, pfiprava a vyuctovani zahrani¢nich pracovnich
cest

usek mistnich a spravnich poplatku

- zajistovani kompletni spravy mistniho poplatku za provoz systému

- shromazdovani, sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstrafiovani komunalnich

- odpad(; ze psl; z ubytovaci kapacity; za lazerisky nebo rekreacni

- pobyt; za uzivani verejného prostranstvi (v pfipadé zatizeni slouziciho pro

- poskytovani sluzeb a za umisténi reklamniho zafizeni); za povoleni

- k vjezdu s motorovym vozidlem do vybranych mist a ¢asti mésta

- vymahani pohleddvek na mistnich poplatcich (soucinnost s bankami a zdravotnimi
pojistovnami, exekucni prikazy, exekuéni navrhy exekutorskému uradu, prihlasky do
insolvencniho fizeni)

- vedeni prijmové pokladny mésta, odvod minci z parkovacich automat(

- komplexni agenda dotaci poskytovanych méstem fyzickym

- a pravnickym osobam véetné jejich kontroly

- ndvrhy obecné zavaznych vyhlasek tykajicich se mistnich poplatk

C. STAVEBNi URAD

- vykon statni spravy dle zdkona ¢. 183/2006 Sb. o Uzemnim planovani a stavebnim fadu
(stavebni zakon) v platném znéni ve svéfeném spravnim tzemi

- vydavani stanovisek k déleni a scelovani pozemk( a staveb dle § 82 odst. 3 stavebniho
zakona

- dalsi ¢innost dle zvlastnich predpisa

- vymérovani a vybirdni spravnich poplatk( ve stavebné - sprévnich fizenich, kontrola jejich
zaplaceni ve spoluprdci s odborem finanénim a pldnovacim

- projednavani prestupkt fyzickych osob a spravnich deliktl pravnickych osob podle § 178
az § 183 stavebniho zakona

- pridélovani popisnych a evidencnich cisel stavbam, hlaseni o pridéleni, zméné nebo
zruSeni domovniho ¢isla nebo nazvu ulice pro registr obyvatel
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- vydavani technickych stanovisek pro ucely poskytovani statnich dotaci

- soustfed'ovani podkladl pro vedeni databaze spravcl inzenyrskych siti (GIS mésta Policky)

- konzultaéni ¢innost v rdmci vystavby a projektové pripravy na Useku stavebniho rfadu pro
stavebniky a projektanty

- sepisovani smluv o zvlastnim uzivani komunikaci

- vykon plisobnosti specidlniho stavebniho Uradu ve vécech silnic Il. a lll. tfidy, mistnich
komunikaci a verejné pfistupnych ucelovych komunikaci (dle ust. § 40 odst. 4 pism. a)
zakona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich)

- rozhodovéani o navrhu podnikatele zajistujiciho vefejnou komunikaéni sit na zfizeni
vécného bfemene za podminek ust. § 104 odst. 4 zakona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych
komunikacich

- rozhodovdni sporl o rozsahu opravnéni podnikatele zajistujiciho vefejnou komunikaéni
sit a vlastnika nemovitosti (dle § 104 odst. 13 zdkona ¢. 127/2005 Sb.)

- rozhodovani sport o rozsahu povinnosti danych v ust. § 104 odst. 15 zakona ¢. 127/2005
Sb. mezi vlastnikem domu, bytu nebo nebytového prostoru a jejich uZivateli

- registr Uzemni identifikace a nemovitosti (RUIAN)

D. ODBOR UZEMNiIHO PLANOVANI, ROZVOJE A ZIVOTNiHO PROSTREDI

usek uzemniho planovani a rozvoje
v pfenesené pusobnosti vykonava ¢innosti ve vécech izemniho planovani jako Ufad tzemniho

planovani podle § 6 odst. 1 zakona ¢. 183/2006 Sb., o Gzemnim planovani a stavebnim radu
(stavebni zakon)
- potizovani izemniho planu, regulacnich plant a Uzemnich studii pro Uzemi mésta
- vydavani zavaznych stanovisek podle 96b stavebniho zakona, neni-li pfislusny krajsky ufad
- pofizovani Uzemné planovacich podkladd pro spravni obvod Uradu tzemniho planovani
(uup)
- pofizovani Uzemnich pland, regulacnich pland a Uzemnich studii na Zadost obci ve
spravnim obvodu UUP
- pofizovani vymezeni zastavéného Gzemi na zadost obci ve spravnim obvodu UUP
- je dotéenym organem v Uzemnim ftizeni z hlediska uplatfiovani zdmérQ Uzemniho
planovani ve spravnim obvodu UUP, pokud Uzemni rozhodnuti nevydava Stavebni tfad
Policka
- je dotéenym orgdnem v fizeni podle zvlastniho pravniho predpisu, v némz se rozhoduje o
zménach v Uzemi
- pfedklada navrhy na vilozeni dat do evidence Uzemné planovaci ¢innosti
- zajistuje dalsi ¢innosti dle stavebniho zdkona

v samostatné plsobnosti
- vydavani stanovisek ke stavebnim zasahim u nemovitosti v majetku mésta

- vydavani stanovisek k prodeji nemovitosti v majetku mésta

16



- zastupovani mésta pfi stavebnich a Uzemnich Fizenich

usek pamatkové péce v samostatné ptisobnosti

- Program regenerace méstské pamatkové zény — pfiprava a zpracovani projektl pro
Ministerstvo kultury CR a Krajsky ufad Pardubického kraje za Gcelem ziskani dotaci a
grantl v oblasti pamatkové péce

- spoluprace s vlastniky pamatkovych objektt

- zajisténi konzultaci s pracovniky Narodniho pamatkového Ustavu pfi stavebnich obnovach
objektl na uzemi méstské pamatkové zény

usek statni pamatkové péce v prenesené pusobnosti

-vykon prenesené plsobnosti na Useku statni pamatkové péce ve spravnim obvodu mésta
Policka a mésta Svitavy (na zakladé verejnoprdvni smlouvy) jako obci s rozsifenou
pUsobnosti podle zdkona ¢. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, a souvisejicich pravnich
norem

-zajistovani péce o kulturni pamatky a koordinace spravy mistnich pamatek a kontroly
plnéni zdkonnych povinnosti vlastnik( (uzivatelt) kulturnich pamatek, rozhodovani o
podminkach péce, obnovy, nakladani, vyuzivani a zajistovani ochrany kulturnich pamatek
v Uzemni plsobnosti véetné stanoveni zplsobu financovani

usek investicni vystavby a komunalnich sluzeb
- komplexni pfiprava a realizace investi¢nich akci mésta a stavebni udrzby a obnovy véetné
zaddvani pfislusnych verejnych zakazek
- investorska Cinnost spojena s predprojektovou a projektovou pfipravou staveb
- ¢innost technického dozoru investora
- pfedavani investic svéfenému spravci k navedeni téchto investic do Ucetnictvi
- spolupréce se spolecnosti T.E.S. s.r.o0. ve véci komunalnich sluzeb
- spoluprdce se spravcem verejného osvétleni

usek spravy geografického informacniho systému a izemné analytickych podkladti
- aktivni sbér dat od poskytovatell, jejich zapracovani a aktualizace v systému GIS
(geograficky informacni systém)
- export dat pro potreby projektantl a organizaci dle smluv
- Udrzba a optimalizace interniho systému GIS a SQL databaze
- spoluprdce s poskytovateli dat a spravci technické infrastruktury na aktualizacich dat
- sprava technické mapy mésta
- tvorba tematickych map dle pozadavkd vedeni a pracovnikéi M&U
- podpora internim uZivatelim GIS
- predkladani podnétl ke zlepseni GIS
- zalohovani dat databdaze GIS
- sprava, tvorba a aktualizace Uzemné analytickych podkladd,prizkumy Gdzemi, sbér dat
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usek projektového manazera

- sledovani a evidence programl — zejména fond( Evropské unie, regiondlnich operacnich
program(, grantovych programi ministerstev, krajd, agentur a zahrani¢nich subjekt
(ddle také dotacni projekty)

- jejich vyhodnoceni a zpracovani Zadosti po jejich schvaleni

- gescni spoluprace (soucinnost) s odbory pfi pfipravé Zadosti o granty a programy

- technické a organizacni tizeni ve vSech fazich dotacnich projektl (priprava, realizace,
udrzitelnost)

- vedeni projektového tymu, fizeni projektu z hlediska zachovani kontinuity

- zpracovani a predkladani prabéznych, etapovych a zavérecnych monitorovacich zprav
véetné zadosti o platbu

- organizace verejnych zakazek na akce financované z dotaci a spoluprace na zadavani
verejnych zakazek mésta

ODDELENI ZIVOTNiHO PROSTREDI

samostatna pusobnost

- sprava rozpoctové kapitoly 02 Zivotni prostfedi a ptislusné ¢asti kapitoly 40 komunalni
sluzby

- odpadové hospodafstvi — spoluprace se spole¢nostmi LIKO Svitavy, a. s. a EKO-KOM, a.s.,
k zajisténi a rozvoji systému sbéru a tfidéni komunalniho odpadu

- spoluprace s kolektivnimi systémy pro zpétny odbér pouzitych elektrozarizeni

- vefejnd zelen — spoluprdce se spolecnosti T.E.S. s.r.0. ve véci udrzby verejné zelené,
zajistovani pripravy a realizace projektl na vefejnou zelen

- vodni hospodarstvi — spoluprace s provozovatelem kanalizace a Cistirny odpadnich vod,
zajistovani pripravy a realizace projektd k rozvoji kanalizacni sité a dalSich
vodohospodarskych staveb (napf. protipovodiiovd ochrana a vodovody)

- uplatfiovani zajm( mésta z hlediska Zivotniho prosttedi ve spravnich fizenich

prenesend pusobnost
vodni hospodarstvi

- vykon statni spravy na Useku vodniho hospodarstvi podle zakona ¢. 254/2001 Sb., vodni
zakon, a podle zakona ¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich

- vydavani stanovisek ke stavbam pred vydanim Gzemniho nebo stavebniho povoleni z
hlediska stavebniho zakona

- povolovani vodnich dél (domovni Cistirny odpadnich vod, vodovody, kanalizace, rybniky)

- vydavani souhlasu k nékterym stavbam, k nékterym cinnostem (napf. geologické prace)

- povoleni k odbéru povrchovych nebo podzemnich vod, k vypousténi odpadnich vod

- vyhlaseni ochranného pasma vodnich zdroju

- feSeni havarii pti mozném ohrozZeni znecisténi podzemnich nebo povrchovych vod

- vydavani povoleni k uzivani vodnich dél - ochrana prfed povodnémi
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- dalsi ¢innost vyplyvajici ze zakonl ¢. 254/2001 Sb. a ¢. 274/2001 Sb. — schvalovani
manipulacnich a havarijnich fadua

odpadové hospodarstvi
- vykon statni spravy na Useku odpadového hospodafrstvi podle zakona ¢. 541/2020 Sb., o
odpadech
- vyddavani souhlasu k nakladani s nebezpeénymi odpady
- vyddavani souhlasu k upusténi od tfidéni nebo oddéleného shromazdovani odpadl
- vedeni a zpracovani evidence od plivodcu (evidence odpadU a zafizeni)
- vyjadreni k podnikani v oblasti nakladani s odpady pro potreby Zivnostenského uradu
- vyjadreni ke zfizeni zafizeni k odstrafiovani odpada
- vyjadreni v Uzemnim a stavebnim fizeni z hlediska nakladani s odpady
- dalsi ¢innost vyplyvajici ze zakona ¢. 541/2020 Sb., o odpadech

zemédélsky pudni fond

- vykon statni sprdvy na useku ochrany zemédélského plidniho fondu podle zdkona ¢.
334/1992 Sb., o ochrané zemédélského puadniho fondu

- souhlas ke zméné louky na pastvinu nebo ornou pldu

- souhlas k navrhGim regulacnich pland a k ndvrhiim Gzemné planovacich podkladd, které
vychazeji ze schvalenych uzemnich pland obce

- souhlas k vynéti pady ze zemédélského pudniho fondu, ma-li byt dotéena zemédélska
plida o vymére do 1 hektaru

- dalsi ¢innost dle zakona €. 334/1992 Sb., o ochrané zemédélského ptdniho fondu

ochrana ovzdusi

- vykon statni spravy na useku ochrany ovzdusi dle zakona ¢. 201/2012 Sb., o ochrané
ovzdusi

- dotceny spravni organ v Uzemnim, stavebnim a kolaudacnim fizeni

- vydavani stanovisek k Uzemné planovaci dokumentaci v pribéhu jejiho potizovani

- provadéni kontrol provozu nevyjmenovanych zdroji znecistovani ovzdusi a nafizovani
opatreni ke sjednani napravy

- ukladani pokut za spravni delikty provozovatellim nevyjmenovanych zdroja znecistovani
ovzdusi

- vydavani zavaznych stanovisek k Uzemnimu a stavebnimu fizeni a k fizeni o vydani
kolaudacniho souhlasu u nevyjmenovanych zdroja

ochrana pfirody
- vykon statni spravy na Useku ochrany pfirody podle zdkona ¢. 114/1992 Sb., o ochrané
prirody a krajiny
- dotceny spravni organ v Uzemnim, stavebnim a kolaudacnim fizeni
- povolovani kaceni dfevin rostoucich mimo les a ukladani nahradni vysadby
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- vydavani stanovisek k Uzemnim plantm, regula¢nim plandm a k navrhim vymezeni
zastavéného uzemi

- vymezovani a hodnoceni mistniho systému ekologické stability

- podileni se na vytvareni Ustfedniho seznamu ochrany ptirody

- registrace vyznamnych krajinnych prvkd a vydavani zavaznych stanovisek k zasahim,
které by mohly vést k poskozeni nebo zniceni vyznamného krajinného prvku nebo
ohroZeni Ci oslabeni jeho ekologicko-stabilizacni funkce

- pamatné stromy - sjednavani a ruseni smluv, vydavani rozhodnuti o vyhlaseni a o
vymezeni jejich ochrannych pasem, o zruseni ochrany, vyddvani souhlasu k oSetfovani a
souhlasu ke stanovenym ¢innostem v ochrannych pasmech

- vydavani souhlasu ke zfizovani nebo ruseni verejné pfistupnych ucelovych komunikaci,
stezek a péSin mimo zastavéné uzemi obci

- vyddvani zavaznych stanovisek k odlesriovani a zalesnovani pozemku a k vystavbé lesnich
cest a lesnich melioracnich systém(

- vydavani povoleni k rozsifovani geograficky neplvodnich druh( rostlin a Zivocichl a k
rozSitovani kfizencl do krajiny

- rozhodovani o stanoveni odchylného postupu pfi ochrané ptaka

- vydavani souhlast k umistovani a povolovani staveb k jinym ¢innostem, které by mohly
snizit nebo zménit krajinny raz

- rozhodovéni o vyhlaseni pfechodné chranéné plochy

- pfijimani ozndameni o kaceni drevin a rozhodovani o pozastaveni, omezeni nebo zakazu
kaceni dfevin

- vykon statni spravy na Useku ochrany ptirody podle zakona ¢. 115/2000 Sb., o nahradach
Skod zpusobenych vybranymi chranénymi Zivocichy

- provadéni mistniho Setfeni, sepisovani protokold, zajistovani diikaz(i a predavani téchto
podkladl prislusSnému organu ochrany ptirody

sprava rybarstvi
- vykon statni spravy na Useku rybarstvi dle zakona ¢. 99/2004 Sb., o rybarstvi
- vydavani rybarskych listka
- ustanoveni, zruSeni ¢i odvolani rybarské straze

sprava lest a myslivosti
- vykon statni spravy dle zakona ¢. 289/1995 Sb., lesni zakon
- souhlas s délenim lesnich pozemk( s vymérou do 1 hektaru
- udélovani licence pro vykon odborného lesniho hospodare
- povolovani vyjimky ze zakonnych Ihit pro zalesnéni a zajisténi kultur
- stanoveni podminek pro kondni organizovanych a sportovnich akci v lese
- prohlasovani pozemkd za les
- trvalé nebo docasné vynéti pozemk z lesniho pldniho fondu
- vyddavani souhlasu s umisténim stavby do vzddalenosti 50 metrl od okraje lesa
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- povolovani vyjimky ze zakazu nékterych Cinnosti v lese

- ukladani opatteni k zajisténi bezpecnosti osob a majetku

- povolovani vyjimky ze stanovené velikosti a Sirky holé sece

- vykon statni spravy pfi obnové lesa a zalesrovani dle zakona ¢. 149/2003 Sb., o obchodu
s reprodukénim materialem lesnich drevin

- vydavani potvrzeni o plvodu reprodukéniho materialu lesnich drevin

- vykon statni spravy dle zakona ¢. 449/2001 Sb., o myslivosti

- tvorba a vyuzivani honiteb

- vedeni rejstfiku honebnich spolecenstev

- ustanoveni myslivecké straze a mysliveckych hospodaru

- vydavani loveckych listkd

- povoleni lovu zvéfe na nehonebnich pozemcich a mimo dobu lovu

- plany mysliveckého hospodareni

- poradani chovatelskych prehlidek trofeji zvére

- snizeni stavll zvére a zruseni jejiho chovu

- vykon statni spravy dle zakona ¢. 246/1992 Sh., na ochranu zvifat proti tyrani

- vykon statni spravy dle zdkona ¢. 326/2004 Sb., o rostlinolékarské péci

E. ODBOR SPRAVY MAJETKU

usek evidence a spravy majetku

- vedeni evidence nemovitého majetku mésta a pravidelna kontrola vlastnictvi

- zajistovani identifikace nemovitého majetku mésta (napf. vypisy z katastru nemovitosti,
geometrické plany a znalecké posudky)

- ovérovani majetkopravnich vztah(i k nemovitostem

- zajistovani zakonnych revizi, oprav a udrzby nemovitosti v majetku mésta s vyjimkou
téch, které jsou ve spravé prispévkovych organizaci zfizenych méstem

- zarazovani majetku do ucetni evidence a jeho vyfazovani z Ucetni evidence, likvidace
nepotiebného majetku

- provadéni inventarizace movitého a nemovitého majetku

usek dispozic s majetkem
- evidence a projednavani zadosti o prodej a prondjem nemovitosti v organech mésta
- pfiprava podkladd pro rozhodovani orgdnli mésta o majetkopravnich ukonech mésta
(prodeje, vykupy, smény, dary, bezuplatné prevody, pronajmy, vypuljcky, vécnd bfemena)
- zpracovani majetkopravnich smluv véetné zajisténi zapisu do katastru nemovitosti
- evidence uzavienych majetkopravnich smluv a kontrola jejich plnéni
- vyhlasovani verejnych drazeb a vybérovych fizeni na prodej ¢i prondjem majetku mésta
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usek hospodareni s byty

- evidence zadosti o byt a jejich pravidelné vyhodnocovani

- evidence bytli v majetku mésta a ndjemnich smluv na prondjem bytu

- pfiprava podklad( pro jedndni bytové komise a pro rozhodovani orgdni mésta v bytovych
zaleZitostech

- vykon administrativy vyplyvajici z ¢innosti bytové komise po souhlasu zastupitelstva mésta
¢i rady mésta

- pfiprava podklad( pro soudni jedndni tykajici se neopravnéného uzivani méstskych byt

- spoluprace s T.E.S. s.r.o. pfi zajistovani spravy, udrzby a oprav bytového fondu

dalsi ¢innost odboru spravy majetku

- sprava kapitoly mistniho hospodarstvi, ptiprava rozpoctu a priibézna kontrola jeho plnéni

- evidence Zadatelll o pozemky k vystavbé rodinnych doma

- zapisy meéstskych novostaveb do katastru nemovitosti

- privatizace bytového fondu

- poskytovani udajl z katastru nemovitosti prostfednictvim dalkového pfistupu

- vyddavani stanovisek vlastnika v rdmci stavebnich fizeni a rozhodnuti na Useku dopravy

- vyjadrovani k zasahim do pozemk( v majetku mésta (vedeni nizkého napéti a vysokého
napéti, plynu, vodovodu, kanalizace, telefonu a jinych komunikacnich prostfedkd jako
napf. internet apod.)

F. ODBOR OBECNI ZIVNOSTENSKY URAD

Vykon statni spravy podle zakona €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky
zakon)
- pfijimani ohlaseni Zivnosti (volné, femeslnych, vazanych) a Zadosti o koncese
- projednavani a rozhodovani o koncesovanych Zivnostech
- provadeéni zapisti zmén Udajl uvedenych v ohlaseni zivnosti ¢i v Zadosti o koncesi
- zpracovani udaj vedenych v Informacénim systému Registru Zivnostenského podnikani
- zpracovani zmén udajl oznamenych zakladnimi registry, verejnymi rejstriky
- provozovani zivnostenského rejstriku
- poskytovani udajl z Informacniho systému Registru Zivnostenského podnikani
- ukladani blokovych pokut na Useku registrace a kontroly
- fizeni vedeni spravniho fizeni ve véci pozastaveni Ci zruseni Zivnostenského opravnéni v
souladu se zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad v platném znéni
- projednavani prestupkl podle Zivnostenského zakona v navaznosti na zakon ¢. 250/2016
Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich
- Zivnostenskad kontrola plnéni povinnosti stanovenych Zivnostenskym zakonem a
zvlastnimi pravnimi predpisy v souladu se zdkonem ¢&. 255/2012 Sb., o kontrole
(kontrolni rad)

22



- poradenstvi v oblasti preshrani¢niho poskytovani sluzeb, prav a povinnosti
poskytovatell sluzeb, prav pfijemcu sluzeb na vnitfnim trhu Evropské unie v souvislosti
se zakonem ¢. 222/2009 Sb., o volném pohybu sluzeb v platném znéni

- pfijimani a predavani ozndmeni jako centralni registra¢ni misto v(ci finanénim aradim,
spravé socialniho zabezpeceni, Gtradlim prace a zdravotnim pojistovnam

- plnéni dalSich ukol(i svéfenych obecnimu Zivnostenskému uradu zvlastnimi pravnimi
predpisy

- vybirani spravnich poplatkd podle zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich v
platném znéni

- poradenska ¢innost na Useku Zivnostenského podnikani

- archivace dokumentace

Vykon statni spravy podle zakona €. 252/1997 Sb., o zemédélstvi

- pfijimani Zadosti o zapis do evidence zemédélského podnikatele

- provadéni zapisi zmén udajd uvedenych v Zadosti o zapis do evidence zemédélského
podnikatele

- zpracovani Udaja vedenych v Informacnim systému Evidence zemédélského podnikatele

- zpracovani zmén udajl oznamenych zakladnimi registry, vefejnymi rejstriky

- poskytovani tdaja z Informacniho systému Evidence zemédélského podnikatele

- vybirani spravnich poplatkl podle zdkona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich v
platném znéni

- poradenska ¢innost na Useku podnikani v zemédélstvi

- archivace dokumentace

Vykon statni spravy podle zakona €. 365/2000 Sh., o informacnich systémech vefejné spravy
- vydavani ovérenych vypisl z informacniho systému verejné spravy — agenda Czech POINT
- vybirani spravnich poplatk(i podle zdkona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich v
platném znéni
- archivace dokumentace

Vykon statni spravy podle zakona ¢. 526/1990 Sb., o cenach.

G. ODBOR LESNiIHO HOSPODARSTVI

Komplexni hospodareni na lesnim majetku mésta dle lesniho hospodarského planu a zakona
€.289/1995 Sb. o lesich a predpist souvisejicich.

- péstebni Cinnost (zalesnovani, péce o kultury, prorezavky, procistky, uklid tézebnich

zbytk()
- téZebni Cinnost (tézby obnovni, vychovné, nahodilé)
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- Stépkovani zbytkové biomasy v lesnich porostech

- Skolkarska ¢innost (produkce sazenic smrku)

- prodej dfevni hmoty

- prodej Stipaného palivového dreva

- Udrzba lesni odvozni sité

- Udrzba melioracni sité v lesnich porostech

- sprava a udrzba budov a cest slouzZicich lesnimu hospodarstvi

- lesnicka pedagogika

- posilovani rekreacni funkce lesa (udrzba turistickych cest, informacni znaceni, liniové
vysadby)

- zalesriovani neproduktivnich zemédélskych pozemka

H. ODBOR DOPRAVY

Odbor vykondva v oblasti pfenesené plisobnosti zejména tuto statni spravu:

- zakon ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich
- vedeni centralniho registru silni¢nich vozidel
- vykon statni spravy v oblasti podminek provozu vozidel na pozemnich komunikacich
- rozhodovani o udéleni (odnéti) opravnéni k provadéni pravidelného méreni emisi
silni¢nich vozidel

- zakon €. 361/2000 Sb., zakon o silniénim provozu
- vedeni evidence fidicu, ridi¢skych prikazl a opravnéni
- udélovani, podminovani, pozastavovani, odnimani a vraceni fidi¢skych opravnéni
- udélovani vyjimek z mistni a prechodné Upravy provozu na pozemnich komunikacich a
udélovani povéreni k zastavovani vozidel
- vedeni agendy bodového hodnoceni za poruseni povinnosti stanovenych zakonem

- zakon ¢. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel
- udélovani a odnimani registrace k provozovani autoskoly a provadéni zmén v udélené
registraci k provozovani autoskoly
- vedeni agendy vyplyvajici z ¢innosti zkusebniho komisare

- provadéni zkousek odborné zpuUsobilosti Zadatell o fidicské opravnéni

- zakon €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich
- vykon plsobnosti silniéniho spravniho Gradu ve vécech mistnich komunikaci, verejné
pfistupnych uéelovych komunikaci silnic Il. a lll. tfidy s vyjimkou véci, o kterych
rozhoduje krajsky urad
- stanoveni mistni a prechodné Upravy provozu na silnicich Il. a lll. tfidy a na mistnich
komunikacich
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- vydavani souhlasu se stanovenim mistni a pfechodné Upravy na verejné pristupnych
ucelovych komunikacich

- deklarace existence Ci neexistence verejné pfistupnosti ucelovych komunikaci

- zakon €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé
- vystavovani a odebirani prlikazl o zpUsobilosti fidice taxisluzby pro fidice
provozovatele taxisluzby
- zafazovani a vyrazovani vozidel z evidence vozidel taxisluzby
- vyddvani osvédceni o opravnéni k podnikani v méstské autobusové dopravé

- schvalovani jizdnich radd linek autobusové dopravy

- zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy fad

- vedeni evidence a vymahani penéznich pohleddvek v souvislosti s uklddanim pokut v
rozsahu pUsobnosti odboru

- zakon €. 255/2012 Sb. kontrolni fad
- vykon statniho dozoru v rozsahu plsobnosti odboru

- zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad
- zdkon ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich
- zakon €. 251/2016 Sb. o nékterych prestupcich
- zakon €. 168/1999 Sb. o pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou provozem vozidla
- projedndvani prestupkd podle prislusnych pravnich predpist v rozsahu plsobnosti
odboru
- ukladani dalSich sankci pfi poruseni povinnosti stanovenych zakonem v rozsahu
pUsobnosti odboru
- vedeni ostatnich sprdvnich fizeni o Zadostech nebo spravnich fizenich zahajenych z
moci uredni

samostatna pasobnost

usek autobusového nadrazi, zejména
- aktualizace smluv o uZivani autobusového nadrazi uzavienych s jednotlivymi dopravci
- Uctovani uhrad za vyuziti plochy autobusového nadrazi
- sprava — informacni tabule, oznaceni nastupist, aktualizace jizdnich rada ve spolupraci
s dopravci
- komunikace a spoluprdce s dopravci

usek méstské autobusové dopravy

- spoluprace s dopravci zajistujicimi provoz méstské autobusové dopravy
- spoluprace s Krajskym uradem Pardubického kraje
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I. ODBOR SOCIALNICH VECi A ZDRAVOTNICTVI
Odbor socialnich véci a zdravotnictvi zajistuje vykon statni spravy a samospravy v socialni a
zdravotni oblasti:

usek socidlné pravni ochrany déti
- zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisi

v

- zakon ¢. 218/2003 Sb., o soudnictvi ve vécech mladeZe, ve znéni pozdéjsich predpisl

v

- zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

- zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik ve znéni pozdéjsich predpisl

- zakon €. 292/2013 Sb., o zvlastnich fizenich soudnich ve znéni pozdéjsich predpist

- zabezpecleni socidlné-pravni ochrany déti — zejména sledovani nepfiznivych vliva
pUsobicich na déti, zjistovani jejich pficin, poradenskd cinnost pro rodice, budouci
osvojitele a péstouny, vyhledavani déti vhodnych pro osvojeni a fyzickych osob
vhodnych stat se osvojiteli nebo péstouny

- zabezpecovani funkce kolizniho opatrovnika v soudnich fizenich dotykajicich se prav
ditéte, tj. fizeni o Upraveé vychovy a vyZivy nezletilych, o uréeni styku, o uréeni a popreni
otcovstvi, o zvySeni nebo sniZeni vyzivného, o zméné pfijmeni, o schvdleni pravniho
ukonu, zastupovani v dédickém fizeni atd.

- rozhodovani ve vécech vychovnych opatfeni v€etné kontroly pInéni téchto opatfeni

- podavani podnétli a navrh( na soudni dohled nad nezletilymi, na ustavni nebo
ochrannou vychovu, na pfedbézné opatreni je-li ohrozen Zivot nebo zdravi ditéte véetné
soucinnosti se soudem pfi realizaci vykonu rozhodnuti

- Ucast pfi trestnim fizeni véetné pripravného vedenym proti mladistvym, spoluprace s
Policii Ceské republiky, statnim zastupitelstvim, soudy a proba¢ni a mediaéni sluzbou

- sledovani déti umisténych v Ustavni péci, spoluprdce s diagnostickymi Ustavy, détskymi
domovy a vychovnymi Ustavy pro mladez v€etné navstév déti umisténych v téchto
zafizenich, vydavani souhlasu k pobytu déti mimo Ustavni zafizeni, zabezpecovani
nezbytnych doklad( pro déti umisténé v Ustavni vychové

- prace s détmi a mladistvymi, na kterych je pachana trestna cinnost (tyrané a
zanedbdvané déti) véetné podavani podnétl k prosetreni a trestniho oznameni

- preventivni a poradenska ¢innost na Useku socialné pravni ochrany déti

- agenda nahradni rodinné péce

- agenda dohod o vykonu péstounské péce

- spoluprace se Skolami v oblasti prevence kriminality a v protidrogové oblasti

usek socialni prevence, socidlni prace s nezaméstnanymi osobami, s osobami s materialnimi
problémy a s osobami ohroZzenymi socialnim vyloucenim:
- zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

v

- zakon €. 110/2006 Sb., o Zivotnim a existenénim minimu

- zakon €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi
- zakon €. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach
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- zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni

- zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik

- zakon ¢. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fad

- vyhlaska ¢. 389/2011 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o pomoci v hmotné
nouzi

- vyhlaska ¢. 391/2011 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socidlnich
sluzbach

- specializované Cinnosti v oblasti péce o obcany spolecensky nepfizplsobivé, zejména
obcany propusténé z vykonu trestu odnéti svobody, obéany, proti nimz je vedeno trestni
fizeni, a ob¢any zavislé na alkoholu nebo jinych toxikomaniich

- poskytovani komplexniho socidlniho poradenstvi

- pInéni ukoll v oblasti pomoci v hmotné nouzi

- poskytovani tdaji orgdnim pomoci v hmotné nouzi pro ucely rozhodovani o davkach a
pro ucely odvolaciho tizeni

- v souvislosti s posuzovanim stavu hmotné nouze povinnost shromazdovat a analyzovat
udaje o osobdch v hmotné nouzi, ve spolupraci s témito osobami dohodnout postup
reSeni jejich situace

- spolupréce s ostatnimi subjekty pfi feSeni nepriznivé socidlni situace

- vedeni Standardizovaného zdznamu socidlniho pracovnika dle pfislusné vyhlasky
Ministerstva prace a socidlnich véci

- koordinace poskytovani socialnich sluzeb a poskytovani odborného socialniho
poradenstvi osobdam ohrozenym socialnim vylouc¢enim z dlivodu predchozi Ustavni nebo
ochranné vychovy

- provadéni terénni socidlni prace a depistaze

- spoluprace s organy statni spravy, neziskovym sektorem

usek socidlni prace se starymi a zdravotné hendikepovanymi obc¢any:

- zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

- zakon €. 108/2006 Sh., o socialnich sluzbach

- zakon ¢. 329/2011 Sb., o poskytovani davek osobam se zdravotnim postizenim

- zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni sociadlniho zabezpeceni

- vyhlaska ¢. 389/2011 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o pomoci v hmotné
nouzi

- vyhlaska ¢. 391/2011 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socidlnich
sluzbach

- zakon ¢. 89/2012 Sh., obc¢ansky zakonik

- zdkon ¢. 99/1963 Sh., obc¢ansky soudni fad

- poskytovani komplexniho socidlniho poradenstvi zamérené na feSeni problémd, tj.
s ohledem na pfic¢inu vzniku problém( u ohroZzenych osob a skupin a ne jen dusledk
socialnich uddlosti. Pomoc osobam, které nejsou schopny se o sebe postarat
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a uplatrfiovat sva prdva pfi uplatnéni zadosti o davku prispévku na péci a dalSich davek
pro osoby zdravotné postizené

zajisténi osobé, které neni poskytovdna socialni sluzba a je v takové situaci, kdy
neposkytnuti okamZzité pomoci by ohrozilo jeji Zivot nebo zdravi, poskytnuti socidlni
sluzby nebo jiné formy pomoci, a to v nezbytném rozsahu

na zakladé oznameni zdravotnického zafizeni zjistovani, zda je nezbytné poskytnout
osobé umisténé ve zdravotnickém zatizeni sluzby socialni péce

zastupovani osob, které nejsou schopny samy jednat a nemaji zdkonného zastupce pfi
uzavirdni smlouvy o poskytnuti socidlni sluzby

vedeni Standardizovaného zaznamu socidlniho pracovnika dle pfislusné vyhlasky

Ministerstva prace a socidlnich véci

- na Uzemi svého spravniho obvodu realizovani cinnosti socidlni prace vedouci k
socidlnimu zaclefiovani osob se zdravotnim postizenim nebo duSevnim onemocnénim,
osob pecujicich o osoby zavislé na pédi jiné osoby, osob omezenych ve svépravnosti,
osob ohroZenych socidalnim vyloucenim, osob Zijicich rizikovym zplsobem Zivota,
obétem agrese, trestné Ccinnosti a domadaciho nasili, osobam bez pristresi,
nezaméstnanym, imigrantim a rodinam s détmi

- rozhodovani o ustanoveni zvlastniho prijemce ddvek socidlniho zabezpeceni

- prenesené pusobnosti vykon funkce verejného opatrovnika

- provadéni socidlnich Setfeni ve vécech opatrovnickych

- vydavani ,,Parkovacich priikazd oznacujici vozidlo pfepravujici osobu téZce zdravotné
postizenou”

- provadéni terénni socidlni prace a depistaze

- spoluprdce s organy statni spravy, neziskovym sektorem

Dalsi ¢innosti Usekli zamérenych na socialni praci

- zajistovani potreb poskytovani socidlnich sluzeb osobam nebo skupinam osob na Gzemi
obce

- komunitni pldnovani socidlnich sluzeb na Uzemi mésta

- zajistovani dostupnosti informaci o moznostech a zptisobem poskytovani socidlnich sluzeb
na Uzemi mésta

- zpracovani stfednédobého planu rozvoje socialnich sluZzeb ve spoluprdci s krajem,
poskytovateli socialnich sluzeb a za Ucasti osob, kterym jsou poskytovany socialni sluzby

- spoluprace s krajskym uradem pfi prfipravé a realizaci stfednédobého planu rozvoje
socidlnich sluzeb

- koordinace a zajistovani ubytovani osob bez pfristresi

- agenda pridélovani a uzivani byt( zvlastniho uréeni v DPS , Penzion“ Policka

- udélovani souhlasu k bytlm zvlastniho urceni ve spravnim obvodu ORP Policka

- zajistovani socialnich pohrbd

- agenda vydavani euroklicl
- provadéni terénni socialni prace a depistaze
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Dalsi c¢innosti odboru:
- sprava kapitoly 28
- vydavani receptl a Zadanek na omamné a psychotropni latky
- koordinace a zajistovani verejné sluzby na zakladé uzaviené smlouvy
- vykon ¢€innosti romského poradce
- vykon ¢innosti protidrogového koordinatora
- metodické vedeni organizacni slozky Verejné prace
- metodické vedeni prispévkové organizace DPS , Penzion” Policka
- zajistovani provozu ubytovny pro muze bez pristresi
- prestupky na Useku zdravotnictvi

Cast IV.

Cl. 14
Organy mésta

Vzajemné vztahy zastupitelstva mésta, rady mésta, starosty, mistostarosty, tajemnika,
odbor(, zaméstnanc(l zafazenych do MéU a dalsich organ(i upravuje zakon &. 128/2000 Sb., o
obcich, pfipadné jednaci ¢i stykové rady.

Cast V.

Cl. 15
Podepisovani listin

Pisemnosti vzniklé v pasobnosti odboru pfi vykonu samospravy podepisuje vedouci odboru,
pokud mu pfislusi podpisové opravnéni. U odbor(, kde je zfizeno oddéleni, je k podpisu
opravnén i vedouci tohoto oddéleni pouze v agendé tohoto oddéleni, pokud si vedouci odboru
podpisové pravo nevyhradi.

Ukony spravniho organu v Fizeni dle zdkona &. 500/2004 Sb., spravni fad, jsou provadény a
podepisovany v souladu s ust. § 15 tohoto zakona a fidi se internim aktem.

Podepisovani ucetnich dokladti upravuje smérnice o obéhu ucetnich doklad(.
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Cast VI.

Cl. 16
Zastupovani

Po dobu nepfitomnosti zastupuje tajemnika vedouci odboru GUzemniho planovani, rozvoje a
Zivotniho prostredi.

Vedouci odborl mohou se souhlasem tajemnika urcit své zastupce. Zastupce ma v dobé
nepritomnosti vedouciho odboru vSechna prava a povinnosti jako vedouci odboru véetné
podpisového prava dle ¢lanku 15. Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce
vzajemné informovat o vSech dulezitych skute¢nostech a téch vécech, kde hrozi nebezpedi z
prodleni.

Zastupovany si mGZe vyhradit pravo o rozhodovani o zvlast dllezZitych otazkach.

Pfehled vedoucich odbor( a jejich zastupcl je uveden v pfiloze €. 1, prehled vedoucich
oddéleni v pfiloze €. 2 k tomuto radu.

Predavani a prejimani funkci
1. Pfi predavani funkce vedouciho zaméstnance se sepiSe pisemny predavaci protokol o stavu
ukold prislusného pracovniho Useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popft.

o stavu financnich prostredk( a ostatnich majetkovych hodnot.

2. Predavaci protokol podepiSe predavajici, prejimajici a bezprostfedné nadfizeny
zaméstnanec.

3. Sepsani predavaciho protokolu muize uloZit vedouci zaméstnanec téz pfi predavani jiné nez
vedouci funkce, pokud je to potieba vzhledem k jeji dllezitosti nebo z jinych vaznych dlvodu.

4. Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti, provede se zaroven inventarizace
svéfeného majetku.

5. Pfeddavani utajovanych informaci, jakoz i agend spojenych s odpovédnosti za svérené
hodnoty, se fidi jinym pravnim predpisem.

6. V pripadé, Zze nedojde k sepsani predavaciho protokolu nejpozdéji do 14 dnli od pfedani a
prevzeti funkce, rozhodne o dalSim postupu bezprostifedné nadfizeny zaméstnanec, v ptipadé

tajemnika M&U starosta mésta.

7. Podle ustanoveni tohoto ¢lanku se postupuje i v pfipadé preddvani funkce po dlouhodobém
zastupovani.
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Cast VII.

¢l. 17
Vnitini chod MéU

V pfipadé nutné koordinace c¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odbort je koordinatorem
tajemnik nebo jim povéreny zastupce. Kompetencni spory vzniklé mezi odbory pfi
zabezpecovani pracovnich ukoll a pfipadné nesrovnalosti mezi vedoucimi odboru a jejich
podfizenymi fesi tajemnik.

Tymova prace

Zpracovani koncepcnich material( vyzadujicich uplatnéni odbornych stanovisek vice odvétvi,
pfipadné zpracovani materidll a feSeni otdzek presahujicich plisobnost jednoho odboru, se
zajistuje formou tymové prace. Tajemnik mdzZe svym rozhodnutim stanovit stalé a docasné
pracovni skupiny méstského uradu s vymezenim jejich pravomoci.

Cast VIII.

Cl. 18
Vztahy k subjektim zfizenym ¢i zalozenym méstem

Mésto Poli¢ka plni funkci zfizovatele k organizaénim slozkam a prispévkovym organizacim a
funkci zakladatele obchodnich spolecnosti. V této oblasti jsou vztahy mésta a zaméstnancl
zatazenych do Mé&U k témto subjektliim vymezeny takto:

a) organizacni slozky
prislusny zameéstnanec
- spolupracuje s vedoucim organizacni slozky pfi zajistovani jeji agendy
- na zdkladé kompetentnich pozZadavk(li vedouciho organizacni slozky a v souladu se
schvéalenym rozpoctem zajistuje vystaveni objednavek a Uhradu faktur
- vytizuje dalsi zalezitosti prislusejici zfizovateli, pokud nejsou vyhrazeny radé mésta nebo
zastupitelstvu mésta
- pfredklada navrhy a pozadavky vedouciho slozky k posouzeni nebo schvaleni radé mésta
nebo zastupitelstvu mésta
- provadi ¢i zabezpecuje komplexni kontrolu &i revizi ¢innosti organizacni slozky

Tento rezim se vztahuje na Sbor dobrovolnych hasi¢li na Useku poZarni ochrany a na
organizacni slozku Verejné prace, Palackého ndm. 160, Policka.
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b) prispévkové organizace
pfislusny zaméstnanec
- zprostfedkovava informace mezi danou organizaci a vedenim mésta, radou meésta,
zastupitelstvem mésta nebo jinym pfislusSnym orgdnem
- provadi ¢i zabezpecuje komplexni kontrolu ¢i revizi ¢innosti organizace.

Tento reZzim se vztahuje na:

- OVV — usek Skolstvi — Masarykova zdkladni Skola Poli¢ka, Zakladni Skola Na Lukdach
Policka, Zakladni umélecka skola Bohuslava Martinl Policka, Stredisko volného ¢asu
Mozaika Poli¢ka, Skolni jidelna Poli¢ka, Rumunska 646, MateFska $kola Ctyflistek Poli¢ka,
Materskd Skola Lu¢ni Policka, Matefska Skola Poli¢ka, Hegerova 427, Materska Skola
Policka, Palackého ndm. 181, Matefrska skola Rozmarynek

- OVV — usek kultury — Hrad Svojanov, Méstska knihovna Policka, Méstské muzeum a
galerie Policka, Tyllv dim

- OSVZ - DPS ,,Penzion” Polic¢ka

c) obchodni spolec¢nost — T.E.S. s.r.o.

Navrhy a poZzadavky spole¢nosti predklada k posouzeni ¢i schvéleni valné hromadé ¢i dozorci
radé spolecnosti statutarni orgdn této spolecnosti.

Obchodni spolec¢nosti, resp. jejimu statutarnimu organu, mlze ukladat tkoly vyhradné valna
hromada ¢i dozordéi rada spolecnosti.

Cast IX.

¢l. 19
Kontrola

Vnitfni kontrolni ¢innost vykonavaji vsechny odbory ¢i Useky v ramci svéfené agendy.
O vysledcich kontrolni ¢innosti neprodlené informuji tajemnika, pfipadné starostu.

Cast X.

Cl. 20
Zavérecna ustanoveni

a) ZruSuje se Organizacni fad Méstského uradu Policka schvaleny Radou mésta Policky

usnesenim €. 52 ze dne 15. Unora 2016 platny od 3. bfezna 2016 a jeho Dodatek ¢. 1 schvéaleny
Radou mésta Policky €. 147 ze dne 10. dubna 2017 platny od 11. dubna 2017.
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b) Tento organizacni fad byl schvalen usnesenim Rady mésta Policky €. 492 ze dne 18. prosince
2017 a je platny od 1. ledna 2018.

Vsechny uvedené zakony a dalsi predpisy se rozumi v platném znéni.

Ptiloha €. 1 Prehled vedoucich odboru a jejich zastupcl

Pfiloha ¢. 2 Pfehled vedoucich oddéleni

Policka 18.12. 2017

Jaroslav Martint
starosta mésta
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