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1

2

UVODNi USTANOVENI

1) Meésto Roztoky (dale téZ jen ,mésto”) je zakladnim uUzemnim samospravnym celkem
a vefejnoprdavni korporaci®.
2) Mésto Roztoky je obci s povéfenym obecnim Ufadem?.
3) Tento organizaéni fad upravuje vnitfni strukturu orgdnd mésta vcetné jejich postaveni,
pUsobnosti, vzajemnych vztahl a organizacniho ¢lenéni.
4) Organy mésta jsou
a) zastupitelstvo mésta,
b) rada mésta,
c) starosta,
d) méstsky urad (dale téz jen ,ufad” nebo ,MeéU"),
e) zvlastni organy mésta a
f) dalsi organy mésta, kterym je toto postaveni pfiznano zakonem o obcich nebo jinym
pravnim predpisem.

ZASTUPITELSTVO MESTA, RADA MESTA, ZVLASTNi A OSTATNi ORGANY
MESTA A MESTSKA POLICIE

2.1 ZASTUPITELSTVO MESTA A RADA MESTA

Postaveni a plsobnost zastupitelstva mésta a rady mésta je vymezena a fidi se zdkonem o obcich,

pfipadné dalSimi pfisluSnymi pravnimi normami.

2.2 ZVLASTNi A OSTATNi ORGANY MESTA

1)

2)

Podle zvlastnich pravnich predpisli jsou v mésté Roztoky zfizeny jako zvlastni a ostatni organy
mésta

a) Povodrové komise?,

b) Krizovy $tab?,

c) Komise pro projednavani pfestupk(®.

PUsobnost, fungovani a slozeni orgdnd uvedenych v odstavci 1 se fidi pfisluSnymi pravnimi
predpisy vztahujicimi se k jejich ¢innosti.

2.3 MESTSKA POLICIE

1)

2)
3)

3

V souladu se zdkonem o obecni policii je obecné zavaznou vyhlaskou ve mésté Roztoky zfizena
méstska policie®.

Méstskou policii Fidi starosta nebo jiny povéreny ¢len zastupitelstva.

Plasobnost, pravomoci a dalsi néleZitosti tykajici se fungovani méstské policie se fidi pfislusnymi
pravnimi predpisy vztahujicimi se k jeji ¢innosti.

ORGANIZACNI SLOZKY A PRISPEVKOVE ORGANIZACE MESTA

3.1 ORGANIZACNI SLOZKY MESTA
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1§ 1 a § 2 zdkona €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich pfedpist

2§ 1 zékona ¢. 314/2002 Sh., o stanoveni obci s povéfenym obecnim Ufadem a stanoveni obci s rozsifenou plsobnosti,
ve znéni pozdéjsich predpisu

3§ 78 odst. 1 zdkona ¢&. 254/2001 Sb., o vodach a o0 zméné nékterych zakon( (vodni zékon), ve znéni pozdéjsich predpish

4§ 21 odst. 2 zakona ¢&. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zakon( (krizovy zakon, ve znéni pozdéjsich
predpist

5§ 53 odst. 3 zakona ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich (pfestupkovy zakon, ve znéni pozdéjsich predpisl

6§ 1 odst. 1 zakona €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich predpist

Verze: 1.0 Mésto Roztoky — Organizacni fad
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1)
2)

3)
4)

5)

Mésto mUZe zfidit své organizacni slozky.

Organizacni slozka je organizace bez pravni subjektivity, ktera slouzi k pInéni dkold v samostatné
pUsobnosti mésta, predevsim k hospodarskému vyuziti jeho majetku ¢i zabezpeceni verejné
prospésnych ¢innosti.

Zfizovani a ruseni organizacnich slozek mésta je vyhrazeno zastupitelstvu mésta.

Pfedmét cinnosti organizacni sloZzky mésta je vymezen zfizovaci listinou, kterou schvaluje
zastupitelstvo mésta.

Ukoly zfizovatele, s vyjimkou Gkold uvedenych v pfedchozich odstavcich, pIni rada mésta.

3.2 PRISPEVKOVE ORGANIZACE MESTA

1)
2)

3)
4)

5)

Mésto muZe zfidit své prFispévkové organizace.

Prispévkova organizace mésta je pravnickd osoba, kterd je zfizena k pInéni Ukoll v samostatné
plsobnosti mésta.

Ztizovani a ruseni prispévkovych organizaci mésta je vyhrazeno zastupitelstvu mésta.

Predmét cinnosti prispévkové organizace mésta je vymezen zfizovaci listinou, kterou schvaluje
zastupitelstvo mésta.

Ukoly zfizovatele, s vyjimkou Gkold uvedenych v predchozich odstavcich, plni rada mésta.

MESTSKY URAD

1) Meéstsky ufad Roztoky je orgdnem mésta Roztoky. Jeho postaveni a plsobnost vychazi ze zdkona o
obcich, z dalSich souvisejicich pravnich predpisd a z tohoto organizaéniho fadu.
2) Sidlem dfadu je Nam. 5. Kvétna 2, Roztoky. Sidlo uradu se uvadi v zahlavi listin vystavenych
Uradem.
3) Za soucast sidla se povaZuji téZz odloucend pracovisté Uradu na Uzemi mésta, neni-li vnitfnim
predpisem stanoveno jinak.
4) Meéstsky urad vykondva prenesenou plsobnost ve vécech stanovenych zvlastnimi zakony
ve smyslu ustanoveni zakona o obcich’, a to
a) vzakladnim rozsahu na Uzemi mésta Roztoky, pricemZ spravni obvod tvori Uzemi mésta
Roztoky,
b) v zakladnim rozsahu ve spravnim obvodu stavebniho Uradu, pficemz spravni obvod tvofi
katastralni Gzemi Roztoky u Prahy, Zalov a Unétice u Prahy,
c) v zakladnim rozsahu ve spravnim obvodu matri¢niho Uradu, pricemz spravni obvod tvofi uzemi
mésta Roztoky,
d) vrozsahu povéreného obecniho Uradu ve spravnim obvodu, ktery tvofi Uzemi mésta Roztoky,
a obci Cicovice, Holubice, HoroméFice, Libéice nad Vltavou, Lichoceves, Okof, Statenice,
Svrkyné, Tursko, Uholi¢ky, Unétice a Velké Pfilepy,
e) vrozsahu prestupkového zakona pro mésto Roztoky a obce Ci¢ovice, Holubice, Lichoceves,
Oko¥, Unétice a Svrkyné.
5) V oblasti samostatné plisobnosti mésta Urad zejména
a) plni dkoly, které mu uloZilo zastupitelstvo mésta,
b) plni tkoly, které mu uloZzila rada mésta,
c) je ndapomocen vyborlm zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti a vytvari
podminky pro plnéni jejich ukold.
Verze: 1.0 Mésto Roztoky — Organizacni fad
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7§ 61 odst. 1 zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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6)

7)

8)

9)

PFi vykonu samostatné pUsobnosti se Ufad fidi zakony a dalSimi pravnimi predpisy vydanymi
na zakladé zakona, véetné pravnich predpisli vydanych méstem.

PFi vykonu prenesené plisobnosti se Urad fidi zakony a dalSimi pravnimi predpisy, véetné pravnich
predpist kraje a obci ve svém spravnim obvodu. Dale téZ usnesenimi vlady a smérnicemi
Ustfednich orgdnl statni spravy a rozhodnutimi, popf. ndvrhy opatieni, vydanymi krajskym
Uradem na zakladé zdkona v ramci kontroly vykonu prenesené plsobnosti.

Pfi plnéni uUkolG Ufad Uzce spolupracuje s organy mésta, jeho prispévkovymi organizacemi
a organizac¢nimi slozkami. Zaroven vaci nim plni Ukoly ulozené zastupitelstvem mésta a radou
mésta.

Utad pfi pInéni svych Gkold dale spolupracuje s ostatnimi Gzemnimi spravnimi Gfady, organy kraje,
organy obci ve svém spravnim obvodu.

10) Vztahy méstského urfadu k dalSim organim mésta a k méstem zfizenym organizacim upravuje

zakon.

11) Pro zajisténi verejné informovanosti a k zajisténi ukollG dle zdkona o obcich a dalSich pravnich

predpist urad

a) zfizuje a provozuje Uredni desku, na niz jsou zverfejriovany informace organd mésta a ktera
je nepretrzité verejnosti pristupna,

b) provozuje internetové stranky mésta na adrese www.roztoky.cz,

c) zabezpecuje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi pfedpisy poskytovani informaci o své
¢innosti a o ¢innosti organd mésta.

4.1 ORGANIZACNi USPORADANI MESTSKEHO URADU A JEHO RIZENI

1) Meéstsky Urad tvofi starosta, mistostarosta nebo mistostarostové, tajemnik méstského uradu
a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského uradu. Méstsky urad se ¢leni na odbory, které se
dale mohou clenit na oddéleni, v souladu s timto organizacnim radem. Pocet systemizovanych
mist zaméstnancl mésta zafazenych do méstského Uradu stanovuje rada mésta.

2) V cele uradu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta, v pfipadé vice mistostarostd
zastupitelstvo mésta urci, ktery z mistostarostl zastupuje starostu.

3) Starosta plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele v(i¢i mistostarostim a tajemnikovi
méstského Uradu a zaméstnancim mésta nezafazenym do méstského Uradu.

4) Starosta a mistostarosta nebo mistostarostové mohou byt zastupitelstvem mésta povéreni
metodickym fizenim urcitych konkrétnich oblasti samostatné plsobnosti mésta.

5) Tajemnik méstského ufadu plini Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpist vici zaméstnanclim mésta zafazenym do méstského uradu.

6) V Cele odboru je vedouci odboru a v ¢ele oddéleni je vedouci oddéleni.

7) Vedouci odboru fidi ¢innost odboru, odpovida za vykon statni spravy a plnéni Ukold v oblasti
samospravy na svéfeném useku a za praci jemu podfizenych zaméstnancll tajemnikovi Uradu.
Podle pokyn( tajemnika, popf. starosty nebo mistostarosty, zabezpecuje plnéni jimi uloZzenych
ukoll, pokynd, rozhodnuti ¢i opatreni vydanych v souladu s timto organizaénim radem,
zakonem o obcich nebo dalsimi pravnimi predpisy.

8) Starosta, mistostarosta nebo mistostarostové, tajemnik méstského Gradu, vedouci odboru a
vedouci oddéleni jsou vedoucimi pracovniky.

9) Kazdy zaméstnanec meésta zarazeny do méstského uUfadu ma jednoho bezprostiedné
nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimz je fizen a jemuzZ je za svou Cinnost odpovédny.

Verze: 1.0 Mésto Roztoky — Organizacni fad
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Pracovni ukol lIze zaméstnanci zaddvat pouze prostfednictvim nebo s védomim tohoto
vedouciho zaméstnance.

10) Jménem mésta a Uradu jsou jednotlivé organy mésta a zaméstnanci mésta zarazeni
do méstského Uradu opravnéni jednat v rozsahu stanoveném zdkonem o obcich a timto
organizacnim rfadem. V ostatnich pripadech pouze na zakladé zvlastniho zmocnéni vydaného
k tomu pfislusnym organem mésta nebo zaméstnancem mésta.

11) Jménem zvlastnich organi mésta mohou jednat pouze tyto organy nebo jejich predstaveni.

12) Podepisovani finanénich doklad( se fidi vnitfni smérnici.

13) Koordinaci cinnosti jednotlivych odborl urcuje tajemnik méstského uradu, popf. starosta
nebo mistostarosta.

14) VSechny odbory ufadu maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, kterda spada
do jejich plsobnosti. Jedna se predevsim o shromazdovani stanovisek, predkladani odbornych
nazorl a feseni zavaznych ukol(, které pfesahuji ramec jednoho odboru. Neni-li konkrétni tkol
v organizacnim fadu pfimo vymezen, plni jej odbor, do jehoZ plsobnosti prfedmétna
problematika spadd anebo k niz ma nejblize, nebo ktery uréi tajemnik Uradu, popf. starosta
nebo mistostarosta.

15) Kompetenéni spory mezi odbory a oddélenimi Uradu fesi tajemnik méstského uradu.

16) Méstsky Urad je organizacné usporddan nasledovné

=  starosta STA

=  mistostarosta(ové) MST

= tajemnik méstského uradu TAJ

= Qdbor kancelaf vedeni mésta OKVM

= QOdbor financi OF

= Odbor Stavebni Gfad sU

= QOdbor vnitfnich a socidlnich véci ovsv
- Oddéleni sociadlni a domu s pecovatelskou sluzbou (DPS)  OddSDPS

= QOdbor sprdvy, rozvoje mésta a Zivotniho prostredi OSRMZP
- Oddéleni zivotniho prostredi 0ddZP

= Meéstska knihovna MK

Organizacni struktura Uradu, véetné vzajemnych vazeb organt mésta a jednotlivych odborU je graficky

vyjadrena v pfiloze €. 1 tohoto organizacniho radu.

4.2 STAROSTA

1)

2)

3)

Starosta plni Ukoly a vykondva pravomoci, které mu stanovuje zdkon o obcich a dalsi pravni
predpisy. Starosta zastupuje mésto navenek, pficemz pravni Ukony, které vyZzaduji schvaleni
zastupitelstva mésta, poptipadé rady mésta, mize starosta provést jen po jejich predchozim
souhlasu.

Starosta dale plni Ukoly uloZené jednacimi rady organi mésta a usnesenimi zastupitelstva mésta a
rady mésta. K zajisténi svych Fidicich pravomoci vydava pokyny nebo prikazy.

Starosta mésta zejména

a) stojiv Cele Uradu?,

8§ 109 odst. 1) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpis(
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c)

f)
g)

zastupuje mésto navenek a jeho jménem &ini pravni ukony. Ukony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstvem mésta ¢i radou mésta nebo predchozi zvefejnéni, mize Cinit jen po jejich
pfedchozim schvaleni zastupitelstvem mésta nebo radou mésta, resp. po jejich zverejnéni,
zastupuje mésto navenek a jeho jménem ¢&ini pravni ukony. Ukony, které vyZaduji schvéleni
zastupitelstvem mésta ¢i radou mésta nebo predchozi zverejnéni, mize cCinit jen po jejich
pfedchozim schvaleni zastupitelstvem mésta nebo radou mésta, resp. po jejich zverejnéni,
jménem mésta podepisuje smlouvy, dohody, Zaloby a jiné pravni ukony, nestanovi-li ptislusny
pravni predpis jinak nebo neni-li tato pulsobnost svéfena zastupitelstvem mésta
mistostarostovi nebo neni-li radou mésta svéfena pusobnost rozhodovat o uzavirani smluv
najemnich a smluv o vypUjcce pfislusnému odboru Gradu nebo pfispévkové organizaci mésta,
podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy mésta’®,

pIni ukoly podle zdkona o obcich a dalSich zakonf,

rozhoduje o dalsich zaleZitostech v samostatné plsobnosti mésta svéfené mu radou mésta,
koordinuje, usmérnuje a kontroluje plnéni ukoll v oblasti samostatné plsobnosti odbor(
Uradu,

zmocnuje zaméstnance mésta zarfazené do Uradu k jednani jménem mésta v pripadé, kdy toto
opravnéni nevyplyva z tohoto organizacniho radu nebo pfimo z pravnich predpist, vazZicich se
nebo vztahujicich se k vykonu funkce daného zaméstnance, popft. z jeho pracovni ndpiné,
jmenuje a odvoldva, se souhlasem feditele krajského uUradu, tajemnika méstského ufadu
a stanovi jeho plat®°,

plni vi¢i mistostarostovi nebo mistostarostiim, pripadné dalsim uvolnénym clendm
zastupitelstva, a tajemnikovi méstského ufadu ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele
podle zvlastnich pravnich predpist'?,

fidi méstskou policii a plni vicéi zaméstnancim mésta zafazenym do méstské policie ukoly
zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpis(, uzavird a ukoncuje jejich pracovni pomér
a stanovi jim plat podle zvlastnich predpisd,

plni viic¢i zaméstnancim mésta zafazenym do organizacnich sloZek zfizenych nebo zaloZzenych
méstem Ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisl, uzavird a ukoncuje jejich
pracovni pomér a stanovi jim plat podle zvlastnich predpisi, podava radé mésta navrh
na jmenovani a odvoldni vedoucich organizacnich slozek zfizenych nebo zaloZzenych méstem;

9§ 104 odst. 2) zakona €. 128/2000 Sh., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
10§ 103 odst. 3) zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpis(

11§ 103 odst. 4) pism. i) zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpis
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n)

w)

zodpovidd za dodrZovani usneseni rady meésta, kterym byl stanoven celkovy pocet
zaméstnancll mésta zafazenych do organizacnich slozek mésta'?,

pini Ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisd vicéi pripadnym dalSim
zaméstnancim mésta s vyjimkou zaméstnancl zarazenych do méstského Uradu, uzavira
a ukonéuje jejich pracovni pomér a stanovi jim plat podle zvlastnich predpisti®3,

v souladu s platnymi pravnimi predpisy zfizuje zvlastni orgdny mésta, koordinaéni a pracovni
organy, jmenuje a odvolava jejich ¢leny a predsedy v téch pripadech, kdy ze zvlastniho zakona
nevyplyva jinak,

je pfedsedou povodriové komise mésta?®,

svolavd a fidi pracovni porady jim uréeného okruhu zaméstnanci mésta zarazenych
do méstského ufadu, organli mésta zarazenych do méstského Uradu, vedoucich a dalSich
zaméstnancU organizacnich sloZzek mésta a dalSich orgdnd mésta,

rozhoduje o ndhradé skody zplsobené zaméstnanci mésta, ktefi nejsou zafazeni do méstského
Uradu a o nahradé skody zplsobené zaméstnancem, ktery neni zafazen do méstského uradu
pfi vykonu préce,

odpovida za pripravenost mésta k reSeni krizovych situaci, za provoz a udrzbu informacnich
a komunikacnich prostfedk(i a pomdicek krizového Fizeni uréenych Ministerstvem vnitra CR
a pIni v dobé krizového stavu Ukoly dle krizového zakona®,

rozhoduje o zfizeni krizového $tdbu mésta jako svého pracovniho organu k feseni krizovych
situaci,

odpovida za v€asné zajisténi pfezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly kalendani rok®,
odpovida za organizovani, fizeni a zajiSténi pfimérenosti a Ucinnosti financni kontroly v ramci
plsobnosti mésta jako Uzemniho samospravného celku, schvaluje plédn kontrol®8,

odpovida za informovani vefejnosti o Cinnosti mésta, odpovidd za zpracovani a zverejnéni
vyrocni zpravy mésta o poskytovani informaci v predchazejicim kalendafnim roce podle
zédkona €. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis,
ma prdvo uzivat pti vyznamnych prileZitostech a obcanskych obradech zavésny odznak
se statnim znakem Ceské republiky, poptipadé zavésny odznak mésta®.

4.3 MIiSTOSTAROSTA

1) Mistostarosta mésta zejména

2)

a)

b)

zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a v dobé, kdy starosta mésta nevykonava svou
funkci?®; V pFipadé vice mistostarostu uréi zastupitelstvo mésta, ktery zastupuje starostu,

plni dalsi Ukoly v samostatné plisobnosti svéfené mu radou mésta, koordinuje, usmérnuje
a kontroluje plnéni ukoll v oblasti samostatné plsobnosti, pfitom je opravnén udélovat
pokyny zaméstnancim méstského Ufadu a vedoucim organizacnich sloZzek mésta,

plni Ukoly uloZzené mu starostou mésta, jako orgadnem plnicim vici mistostarostovi obdobné
ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist,

plni roli schvalovatele sluzebnich cest vici starostovi po Ucetni strance.

ma prdvo uzivat pri vyznamnych prileZitostech a obcanskych obradech zavésny odznak
se statnim znakem Ceské republiky, poptipadé zavésny odznak mésta.

Zastupitelstvo mésta muZe v pfipadé potreby zvolit i vice mistostarostl; v pripadé zvoleni vice

mistostarostl zastupitelstvo mésta stanovi jejich pravomoci.
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12§ 102 odst. 2) pism. j) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé;jsich predpisl

13§ 103 odst. 4) pism. b) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé&jsich pfedpist

14§ 106 odst. 1) zakona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich pfedpist

15§ 79 zdkona €. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpisl

16 zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu

17§ 103 odst. 4) pism. a) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpish

18§ 5 zdkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakon (zakon o finanéni kontrole),
ve znéni pozdéjsich predpisu

19§ 108 odst. 1) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

20§ 104 odst. 1) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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4.4 TAJEMNIK MESTSKEHO URADU

1) Tajemnik méstského uradu (dale téz jen ,tajemnik Gradu” nebo ,tajemnik”) pIni dkoly stanovené

zakonem o obcich a dalSimi pravnimi predpisy. Zejména pak plni Ukoly statutarniho orgdnu

zaméstnavatele v(ci zaméstnanclim zafazenym do méstského Gradu, je odpovédny za pInéni kol

méstského Gradu v samostatné a prenesené pulsobnosti a vytvareni podminek pro zajisténi jeho

¢innosti a zajistuje vykon pfenesené plsobnosti vykonavané méstskym Uradem s vyjimkou véci,

které jsou pravnim predpisem svéreny jinym organim mésta.

2) Tajemnik ufadu je jmenovdn a odvolavdn starostou mésta se souhlasem feditele Krajského uradu

Stfedoceského kraje. Za plnéni svych povinnosti je odpovédny starostovi.

3) Tajemnik Uradu je zaméstnancem mésta.

4) Tajemnik ufadu pro zajisténi svych fidicich pravomoci vydava pokyny, ptikazy a informace.

5) Tajemnik méstského ufadu zejména

a) podepisuje rozhodnuti a jind opatreni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech prenesené
plsobnosti svéfené ufadu, pokud k tomu neni opravnén jiny pracovnik Uradu,

b) podepisuje pisemnosti vyhotovené Uradem pfi plnéni Ukolu samostatné plsobnosti obce,
priCemzZ zavazovat obec muzZe jen v tom pripadé, je-li k tomu opravnén pravnim predpisem,
vnitfnim predpisem nebo povéren rozhodnutim prislusného organu mésta,

c) vymezuje povinnosti, prava a odpovédnost vedoucich odborq, ktefi jsou mu pfimo podfizeni,
a vyjadtuje je v jejich ndplnich prdce, pfikazech, povérenich, ukolech nebo jinak,

d) rozhoduje o poskytnuti odmén zaméstnancim podrizenych jednotlivym vedoucim odbor
s pfihlédnutim k jejich ndvrhu na poskytnuti odmén,

e) rozhoduje o poskytnuti odmén jim pfimo fizenych zaméstnanc( Uradu,

f) navrhuje radé mésta organizacni fad uradu a jeho zmény, véetné zmén organizacni struktury
Uradu,

g) plini dkoly uloZzené mu jednacimi rady orgdnu mésta a usnesenimi zastupitelstva mésta, rady
mésta, starostou a mistostarostou(y),

h) rozhoduje kompetenéni spory mezi odbory a oddélenimi Ufadu,

i) je opravnén ucastnit se pracovnich porad odboru,

j) jako evidenéni orgén zabezpeduje vedeni registru ozndmeni dle zadkona o stfetu zajm(??,

k) wvyfizuje stiznosti proti zaméstnancim zarazenym do méstského ufadu, proti odborim
a oddélenim méstského Ufadu a proti Ufadu jako celku, pokud vnitfni pfedpis nestanovi jinak,

[) jmenuje tajemniky komisi rady mésta a tajemniky vybor( zastupitelstva mésta, véetné jejich
pfipadnych zastupcl, s vyjimkou tajemnika kontrolniho vyboru, kterého jmenuje
zastupitelstvo mésta,

m) svolava a fidi porady s vedoucimi odbord,

n) udéluje souhlas k jiné vydéle¢né ¢innosti tfednika??,

o) schvaluje poskytnuti neplaceného volna u vSech zaméstnancl zarazenych do méstského
Uradu,

p) urcuje Cerpdni dovolené jim primo fizenych zaméstnancl a vyhradi-li si, pak u vsech
zaméstnanc( zafazenych do méstského uradu,

g) schvaluje poskytnuti ndhradniho volna jim pfimo fizenych zaméstnancl a vyhradi-li si, pak
u vSech zaméstnancl zafazenych do méstského uradu,

r) rozhoduje o zkraceni, pfipadné o zméné pracovni doby zaméstnanc, ktefi o toto pozadali,

s) uzavira dohody o zvyseni a prohloubeni kvalifikace,
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t) na navrh vedoucich odborl sjedndva ve smyslu zdkoniku priace dohody o odpovédnosti
se zaméstnanci, ktefi v souvislosti s pracovni ¢innosti nebo na zakladé povéreni vedoucich
odborl disponuji s penézni hotovosti a dalSimi ceninami,

u) navrhuje s predchozim souhlasem starosty mésta radé mésta uzavieni verejnopravni smlouvy
o vykonu prenesené plsobnosti pro jinou obec nebo vykonu prenesené plsobnosti jinou
obci?3,

v) ve smyslu pfislusnych ustanoveni spravniho fadu schvaluje povéreni jednotlivych zaméstnanc(
zafazenych do méstského uradu vykonem konkrétnich spravnich ¢innosti,

w) rozhoduje o nahradé skody zplsobené zaméstnanci mésta zafazenému do méstského uradu
pfivykonu prace a o ndhradé skody zplsobené zaméstnancem zafazenym do méstského Gradu
pfi vykonu préce,

x) podle zvlastnich pravnich predpist stanovi platy vSem zaméstnancim mésta zafazenym
do méstského ufadu??,

y) U&astni se zaseddani zastupitelstva mésta a rady mésta s hlasem poradnim?®,

z) predklada radé meésta ndvrhy na jmenovani a odvolani vedoucich odborli a oddéleni
meéstského uradu,

aa) na navrh vedouciho odboru urcuje zastupce vedouciho odboru,

bb) dle pokynu starosty zabezpecuje a fidi plnéni Ukoll Gradu souvisejicich s opatfenimi k reseni
krizovych situaci a obranou statu, z titulu své funkce je ¢lenem krizového Stabu mésta,

cc) plni ukoly odpovédné osoby v piipadé ochrany utajovanych informaci®,

dd) predklada starostovi souhrnny podklad za Urad pro vyrocni zpravu o poskytovani informaci
v pfedchdzejicim kalendarnim roce?,

ee) svolava a fidi pracovni porady jim uréeného okruhu zaméstnancl mésta zarazenych
do méstského uradu,

ff) ma pravo pouZivat zavésny odznak se statnim znakem pf¥i slavnostnich pFileZitostech?,

gg) vydava pracovni fad uradu,

hh) vydava spisovy a skartacni fad uradu,

ii) wvydava dalsi vnitfni smérnice, neni-li pravnim predpisem stanoveno jinak.

4.5 ZASTUPCE TAJEMNIKA MESTSKEHO URADU

1) Zastupce tajemnika méstského uradu (dale téz jen ,zdstupce tajemnika“) je pracovnik zfad
vedoucich pracovnik(, ktery je povéfen zastupovanim tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti,

21zakon €. 159/2006 Sb., o stfetu zajm{, ve znéni pozdéjsich predpist

22§ 16 odst. 4 zakona ¢ 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zakon(, ve znéni

pozdéjsich predpist
23§ 63 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

24§ 110 odst. 4) pism. c) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

25§ 110 odst. 5) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisd

26§ 2 pism. e) zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich

predpist

27§ 18 zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(

28§ 108 odst. 2) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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zejména pak v dobé pripadné docasné pracovni neschopnosti tajemnika, dovolené nebo v dobé
jinych prekazek v praci.

2) Zastupce tajemnika zastupuje tajemnika v plném rozsahu prav a povinnosti vyplyvajicich z funkce
tajemnika méstského uUradu, neni-li v jeho povéreni uvedeno jinak.

3) Zastupce tajemnika pisemné povéfuje tajemnik po predchozim souhlasu starosty. V pfipadé
nutnosti, kdy nem(iZe toto povéreni provést tajemnik, povéri zastupce tajemnika starosta.

4) Povéreni zastupce tajemnika Ize ucinit na dobu urcitou, ¢i neurcitou.

4.6 VEDOUCIi ODBORU
Vedouci odboru je ve své Cinnosti vdzdn predevsim zdkonem o obcich a dalSimi pravnimi predpisy,
které souvisi s vykonem kompetenci svéfenych jeho odboru. Je jmenovan a odvolavan radou mésta na
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navrh tajemnika Ufadu a je pfimo podFizen tajemnikovi Ufadu?. Ze své &innosti je odpovédny

tajemnikovi Ufadu a starostovi mésta®.

4.6.1

V ramci

a)

b)

c)

g)

UKoLY VEDOUCIHO ODBORU VE VSEOBECNE PUSOBNOSTI ODBORU
Ukold ve vSeobecné plisobnosti odboru vedouci odboru zejména

zabezpecuje plnéni Ukolu jim fizeného odboru v oblasti prenesené a samostatné plsobnosti,
které jsou vymezeny timto organiza¢nim radem, zvlastnimi pravnimi predpisy a Ukoly ulozené
organy mésta, tajemnikem ufadu nebo starostou,

odpovida za dodrZovani vsech pfislusnych pravnich predpisa pfi vykonu prenesené plisobnosti
jim fizenym odborem, véetné dodrzovani procesnich Ihit pro vydavani spravnich ¢i obdobnych
rozhodnuti, stanovisek, vyjadreni a jinych ukonda,

odpovida za realizaci a zabezpeceni navrhi opatfeni, pfipadné rozhodnuti nadfizeného organu
uéinénymi dle zvlastniho zdkona v ramci kontroly vykonu prenesené plisobnosti,

odpovida za dodriovani tohoto organizacniho fadu, ostatnich smérnic, vnitfnich predpist
a zdvaznych pokynd, které se vazi k ¢innosti Uradu,

zabezpecuje v jim fizeném odboru vedeni prehledné a Uplné evidence a dokumentace vSech
pravnich predpisl, smérnic a usneseni, které jsou pro ¢innost odboru potfebné,

podepisuje rozhodnuti jim fizeného odboru vydana ve vécech prenesené plsobnosti, pokud
neni v daném fizeni uréenou opravnénou Uredni osobou jiny zaméstnanec odboru; v takovém
pfipadé provadi kontrolu takovych rozhodnuti, kterou stvrdi svym podpisem na kopii takového
rozhodnuti,

odpovida za realizaci usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta, ktera se vztahu;ji k ¢innosti
jim Fizeného odboru, a ukoll vyplyvajicich pro jim fizeny odbor z pravnich predpisi mésta,
vhitfnich smérnic Uradu a dalSich pokynf,

na zakladé poZadavk(l zastupitelstva mésta, rady mésta a jejich poradnich organd, dalsich
organli mésta, starosty a tajemnika uradu predklada materidly zpracované jim fizenym
odborem a odpovida za jejich kvalitu, vécnou a formalni spravnost a Uplnost,

Ucastni se dle pokyn( starosty nebo tajemnika ufadu jednani zastupitelstva mésta a rady
mésta, jejich poradnich organd, pfipadné dalSich orgdni mésta a dalSich jednani, které jsou
uréena,

zodpovida za vytvareni vhodnych podminek pro cinnost poradnich orgdn( zastupitelstva
mésta a rady mésta a na vyzadani predsedl téchto poradnich organl zabezpecuje pfipravu
a predlozZeni jimi poZzadovanych materiald,

plni ukoly souvisejici s opatfenimi k feSeni krizovych a mimoradnych situaci, ochranou
utajovanych skutecnosti a obranou statu,

je-li jmenovan ¢lenem krizového Stabu mésta nebo povodriové komise mésta, plni ukoly
uloZzené mu vedoucim tohoto organu,

v rozsahu puUsobnosti jim fizeného odboru stanovené timto organizacnim fadem odpovida
za plnéni Ukoll ve vztahu k prispévkovym organizacim mésta a organizacnim slozkdm mésta
uloZzenych odboru radou mésta pfi plnéni Ukoll zfizovatele pfispévkovych organizaci mésta

29§ 110 odst. 4) pism. d) zakona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
30§ 109 odst. 1) a § 110 zakona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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4.6.2

a organizacnich sloZzek mésta a plni v této oblasti dalsi ukoly uloZzené mu radou mésta nebo
starostou mésta,

v pripadé, Ze do pusobnosti jim Ffizeného odboru spada metodické fizeni prispévkovych
organizaci a organizacnich slozek, jejichz ztizovatelem je mésto, pak po predchozim projednani
se starostou mésta navrhuje radé mésta stanoveni kritérii pro hodnoceni ¢innosti statutarniho
organu prispévkové organizace a vedouciho organizaéni slozky, provadi vyhodnoceni
stanovenych kritérii a predklada o tom informaci radé mésta spole¢né s odlvodnénym
navrhem na ptiznani ¢i neptiznani odmén, pokud tato pravomoc neni vyhrazena jiné osobg,

v rozsahu plsobnosti jim fizeného odboru odpovida v souladu s platnymi pravnimi predpisy za
vyfizovani podnétl, stiznosti a petic a vyfizovani ndvrhli, podnétl a pfipominek3!, neni-li
vnitfni smérnici stanoveno jinak,

v rozsahu pUlsobnosti jim fizeného odboru odpovida za vyfizovani Zadosti o informace
ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpist, popt. zakona €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prosttedi, ve znéni
pozdéjsich predpist, neni-li vnitfni smérnici stanoveno jinak,

zpracovava a predklada tajemnikovi Uradu nejpozdéji do 31. 1. pfislusného kalendarniho roku
podklad pro vyrocni zprdvu mésta o poskytovani informaci v predchazejicim kalenddfnim roce
podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpis(,

aplikuje do ¢innosti jim fizeného odboru doporuceni a poznatky z metodické a odborné
pomoci poskytované nadfizenymi, popr. ostatnimi, organy statni spravy,

odpovida za nakladani s nemovitym i movitym majetkem ve sprévé odboru,

odpovida za vedeni spisové sluzby na jim fizeném odboru a za naklddani s dokumenty
vzniklymi z ¢innosti jim fizeného odboru podle platnych prévnich predpis a vnitfnich predpisa
a smérnic Uradu,

zajistuje predepsané vykaznictvi, vyplyvajici z platnych prévnich predpist, vnitinich predpist a
smérnic Uradu a pozadavk( organl mésta.

UKoLY VEDOUCIHO ODBORU V OBLASTI RIiZEN{

V ramci ukolll v oblasti fizeni vedouci odboru zejména

a)
b)
c)

d)

e)

fidi a kontroluje v rozsahu své plsobnosti ¢innost a plnéni udkold jim tizeného odboru
a jednotlivych zaméstnanc(l zarazenych do odboru,

v rozsahu daném timto organizacnim fadem nebo na zakladé zvlastniho povéreni jedna
jménem méstského Uradu nebo mésta,

navrhuje tajemnikovi Ufadu uréeni svého zastupce, ktery jej trvale zastupuje v plném rozsahu
jeho fidici ¢innosti,

navrhuje tajemnikovi Uradu pracovni ndplné zaméstnanctll zafazenych do jim fizeného odboru
a jejich aktualizace a Upravy tak, aby byly v souladu s plisobnosti odboru, smérnicemi a
vnitfnimi predpisy Uradu a obecné zdvaznymi pravnimi predpisy; ve smyslu pfislusnych
ustanoveni spravniho radu navrhuje povéreni jednotlivych zaméstnanci vykonem konkrétnich
spravnich ¢innosti,

stanovuje rozsah zmocnéni jednotlivych zaméstnancl zarazenych do jim fizeného odboru

31§ 16 odst. 2) pism. g) a § 17 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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g)

h)

j)

4.6.3

jednat jménem odboru v rdmci jeho plsobnosti,

zabezpecuje plnéni Ukold vyplyvajicich z naplné ¢innosti odboru a z usneseni ¢i rozhodnuti
organl meésta a prijima konkrétni opatfeni k jejich zajisténi, pfedevsim jejich vykonanim
povéruje jednotlivé zaméstnance zarazené do jim fizeného odboru,

informuje zaméstnance zarazené do jim fizeného odboru o vSech duleZitych skute¢nostech
nezbytnych pro jejich ¢innost,

organizuje a fidi porady jim fizeného odboru,

v pfipadech, kdy si to situace vyzaduje, koordinuje ¢innost jim fizeného odboru s ¢innostmi
ostatnich odbor( Gradu a spolupracuje s jejich vedoucimi,

odpovida za hospodarnost pfi vynakladani finanénich a dalsich prostfedkd a pfi hospodareni s
materidlné technickymi prostfedky svéfenymi odboru do uzivani, véetné vybaveni a zafizeni
kanceldfi uzivanych odborem, zajistuje a vytvari podminky na jejich ochranu proti poskozeni
nebo zcizeni.

PERSONALNi UKOLY VEDOUCIHO ODBORU

V ramci Ukoll v personalni oblasti vedouciho odboru zejména

a)

v soucinnosti s tajemnikem Ufadu odpovidd za persondlni obsazeni jim fizeného odboru,
a to predevsim z hlediska odbornosti, kvalifikace a schopnosti zaméstnancd, v souladu s jejich
pracovni naplni,

b) sleduje odbornou Urover jemu podfizenych zaméstnancd, projednava s nimi zplsob zvySovani
kvalifikace, vytvari podminky pro vykonani zkousky zvlastni odborné zpUsobilosti,

c) navrhuje tajemnikovi Ufadu v mezich platnych predpist platy zaméstnanc( zafazenych do jim
fizeného odboru, a to pfedevsim ostatni slozky platu jakymi jsou osobni pfiplatky, zvlastni
priplatky, pfiplatky za vedeni a odmény,

d) podle pozadavk( tajemnika Uradu predklada prehled o persondlnim sloZeni odboru, véetné
kvalifikace a hodnoceni Urovné prace jednotlivych zaméstnanci,

e) zpracovava plan vzdélavani zaméstnancl jim tizeného odboru a predkladd ho tajemnikovi
Ufadu ke schvaleni®?,

f) urcuje Cerpani dovolené zaméstnancim zafazenym do jim fizeného odboru, pokud si toto
opravnéni nevyhradi tajemnik Ufadu, zpracovava plan cerpani dovolenych zaméstnancu jim
fizeného odboru; pfi urcovani Cerpani dovolené predevsim pfihlizi k zajisténi vzajemné
zastupitelnosti zaméstnancut jim fizeného odboru.

g) vysila zaméstnance zarazené do jim fizeného odboru na sluzebni cesty, maji-li tuto skute¢nost
uvedenu v jejich pracovni smlouvé,

h) poskytuje zaméstnanclim zafazenym do jim fizeného odboru pracovni volno z divodi
obecného zajmu, skoleni a dulezitych osobnich prekazek v praci, pokud si toto opravnéni
nevyhradi tajemnik Ufadu,

i) poskytuje zaméstnanclim nahradni volno, pokud si toto opravnéni nevyhradi tajemnik Gradu,

j) o skutecnostech pod pismeny f) - h) informuje tajemnika Gradu, pokud tento si tuto pravomoc
nevyhradil.

4.6.4 UKOLY VEDOUCIHO ODBORU PRI OCHRANE MAJETKU A PRO OBLAST BEZPEENOSTI A OCHRANY ZDRAV(
PRI PRACI
V rdmci Ukol{ pfi ochrané majetku a pro oblast bezpeénosti a ochrany zdravi pti praci vedouci odboru
zejména
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c)

d)

4.6.5
V ramci kontrolnich ukol( vedouci odboru zejména

a)

b)

c)

g)

vede zaméstnance jim fizeného odboru k dodrZzovani pfedpist o bezpecnosti a ochrané zdravi
pfi praci, pozarni ochrané a vnitfnich predpist k ochrané majetku mésta, ktery jim byl svéren
k uzivani,

vytvari podminky pro vybaveni pracovist a zaméstnanci potfebnymi a vhodnymi pomuckami
a technickymi prostredky,

zodpovida za uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti s témi zaméstnanci jim fizeného
odboru, u nichZ to vyzaduje druh vykonavané prace, tedy v téch pripadech, kdy zaméstnanec
spravuje penézni prostfedky, ceniny, zbozi, materidl ¢i dalsi majetkové hodnoty,

zodpovidd za vytvareni podminek pro ochranu majetku mésta uzivaného jim fizenym
odborem, véetné majetku, ktery spravuji na zakladé dohod o hmotné odpovédnosti pfislusni
zaméstnanci jim fizeného odboru,

predklada tajemnikovi Uradu navrh na rozhodnuti ve véci nahrady Skody zplsobené
zaméstnanci mésta zarazenému do méstského uradu pfi vykonu prace nebo Skody zplsobené
zaméstnancem zafazenym do meéstského uradu pfi vykonu prace, a to se svym vyjadienim.

KONTROLNi UKOLY VEDOUCIHO ODBORU

kontroluje vykon samostatné plsobnosti a prenesené plsobnosti na Useku svéfeném jim
fizenému odboru,

vytvari a zajistuje optimalni podminky pfi kontrolach provadénych na jim fizeném odboru, bez
ohledu na to, zda jsou provadény nadfizenymi orgdny verejné spravy ¢i v ramci vnitfniho
kontrolniho systému,

navrhuje opatreni k odstranéni kontrolou zjisténych nedostatk( tajemnikovi Gradu a starostovi
mésta,

zodpovida za odstranéni zjisténych nedostatkd a podani zpravy tomu, kdo kontrolu vykonal,
v ramci pUsobnosti jim fizeného odboru kontroluje dodrZovani pravnich predpisi mésta, které
se vztahuji k ¢innosti jim Fizeného odboru, a pfipadné navrhuje pfislusna opatreni,

v pripadé, kdy do plisobnosti jim fizeného odboru patii provadéni samotné kontrolni ¢innosti,
zodpovida za vypracovani planu kontrolni ¢innosti na pfislusny kalendafni rok a predklada jej
ke schvaleni starostovi mésta,

spolupracuje v souladu s pokyny starosty mésta nebo tajemnika ufadu s pfisluSnymi
kontrolnimi organy, organy ¢innymi v trestnim fizeni, pfipadné dalSimi urcenymi organy.

4.7 VEDOUCI ODDELENI

1) Vedouci oddéleni je

2)
3)

a)

b)
c)

ve své Cinnosti vazan zakonem o obcich a dalSimi pravnimi predpisy, které souvisi s vykonem
kompetenci svéfenych jeho oddéleni,

podfizen vedoucimu odboru,

nadfizen zaméstnanclm zafazenym do oddéleni.

Zpusob jmenovani vedouciho oddéleni je obdobny jako u vedouciho odboru.

Vedouci oddéleni zejména

a)
b)
c)

odpovida za plnéni pracovnich Ukoll oddéleni,
fidi, kontroluje a hodnoti praci podtizenych zaméstnanc,
plni povinnosti dle zakona o stfetu zajmu, pokud se ho dotykaji.
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5 ZAMESTNANCI

1) Prava a povinnosti zaméstnancl jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi predpisy, predevsim
zdkonikem prace a zakonem o Ufednicich Uzemné samospravnych celk(; dale vnitfnimi predpisy
(napf. Pracovni fad, Spisovy a skarta¢ni rad apod.), nafizenimi, pfikazy, pokyny a informacemi
tajemnika Uradu nebo starosty mésta, naplni prace a timto organiza¢nim radem.

2) Kazdy zaméstnanec mimo tajemnika uUradu je zaclenén do nékterého odboru nebo utvaru.
V pfipadé, Ze se odbor ¢leni na oddéleni, mohou byt zaméstnanci odboru téz zarazeni do oddéleni.

5.1 URepNic

Za urednika se povaZuje ten zaméstnanec mésta, jehoZ pracovni zafazeni odpovida vymezeni pojmu
,ufednik” podle zdkona o Ufednicich3®. Zafazeni zaméstnance na pracovni misto Ufednika se té7
sjednava v pracovni smlouvé.

5.1.1 OPRAVNENA UREDNI OSOBA

1) Opravnénou Uredni osobou je kazdy ufednik méstského Uradu po uplynuti zkusebni doby sjednané
s nim v pracovni smlouvé a po sloZeni zkousky zvlastni odborné zpUsobilosti, pfipadné po uznani
rovnocennosti vzdélani, které zkousku odborné zplsobilosti nahrazuje, pokud je zkouska odborné
zpUsobilosti vyZzadovana pravnim predpisem.

2) Vyjimecné lze Urednika povérit plnénim Ukol( opravnéné uredni osoby pred uplynutim zkusebni
doby sjednané v pracovni smlouvé nebo pred sloZzenim zkousky odborné zpUsobilosti.

3) Povéreni plnénim ukolll opravnéné uredni osoby pfed uplynutim zkusSebni doby sjednané
v pracovni smlouvé nebo pred sloZzenim zkousky odborné zplsobilosti vydava pisemné tajemnik
Uradu na navrh vedouciho odboru, vyZaduji-li to okolnosti, i bez tohoto navrhu.

5.2 OSTATNi ZAMESTNANCI

Ostatnimi zaméstnanci se rozumi zaméstnanci, jejichZ pracovni zarazeni neodpovida vymezeni pojmu
»Urednik”. Jde predeviim o zaméstnance, ktefi vykonavaji servisni, spravcovskou, uklidovou
a obdobnou ¢innost.

6 PREJIMANI A PREDAVANI FUNKCi A ZASTUPOVANI ZAMESTNANCU

6.1 PREJIMANI A PREDAVANI FUNKCI

1) Pfri predavani funkce vedouciho pracovnika se sepise pisemny predavaci protokol, ktery obsahuje
informace o ukolech pfislusného Useku a jejich pfipadnou rozpracovanost, o pracovnich
podkladech, spisech, korespondenci, pfipadné stavu financ¢nich prostfedk &i jinych majetkovych
hodnot.

2) Predavaci protokol podepise prejimajici predavajici vedouci pracovnik a je-li, tak bezprostiedné
nadfizeny zaméstnanec.

3) Sepsani predavaciho protokolu muze uloZit vedouci pracovnik téZz pfi predavani jiné funkce
neZ vedouciho pracovnika, zejména v pripadech, kdy si to vyzada dlleZitost této pozice nebo
z jinych dlvodd hodnych zietele.
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4)

5)

Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se zaroven vidy
inventarizace svéfeného majetku.

Pripadné predavani utajovanych skutecnosti, jakoz i agend spojenych s odpovédnosti za svéfené
hodnoty, se Fidi zvlastnimi pravnimi predpisy.

6.2 ZASTUPOVANIi ZAMESTNANCU

1)

2)

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Vedouciho odboru a vedouciho oddéleni zastupuje jeho zdstupce v rozsahu jeho prav a povinnosti,
neni-li v jeho povéreni zastupovanim uvedeno jinak. Vedouci odboru a jeho zastupce a vedouci
oddéleni a jeho zastupce jsou povinni se vzdjemné informovat o vSech skute¢nostech, které by
mohli mit vliv na fadny vykon svérené funkce.

V prfipadé, Ze vedouci odboru nebo vedouci oddéleni nemuizZe svou funkci vykondavat nebo byl
ze své funkce odvolan, plni ukoly vedouciho odboru nebo vedouciho oddéleni v plném rozsahu
jeho zastupce, a to az do jmenovani nového vedouciho odboru nebo vedouciho oddéleni.
V pfipadé, Ze svou funkci nemUlze vykondvat ani zastupce vedouciho odboru nebo vedouciho
oddéleni povéfi tajemnik Gradu nebo starosta jiného zaméstnance vykonavanim funkce zastupce
vedouciho odboru nebo vedouciho oddéleni.

O zastupovani jednotlivych zaméstnanc( odboru rozhoduje jejich nejblize nadfizeny vedouci.
Vedouci pracovnici jsou povinni pro zajisténi plynulého chodu uradu zajistit zastupovani
jednotlivych zaméstnanct v dobé jejich nepritomnosti.

PODEPISOVANIi DOKUMENTU

Pisemnosti vyhotovené méstskym uradem v prenesené plsobnosti podepisuje opravnéna uredni
osoba po predchozim odsouhlaseni vedoucim odboru, neni-li opravnénou uredni osobou vedouci
odboru. Vedouci odboru stvrdi svlij souhlas podpisem na kopii pisemnosti. V odlvodnénych
pripadech (napf. rybarské listky, matriéni dokumenty) Ize od vyse uvedeného zplsobu kontroly
ustoupit.

Souhlas vedouciho odboru nemusi byt pfi vydani dokladu, jimz se vyhovi Zadosti o pfiznani prava*,
pokud vedouci odboru nestanovi jinak.

Ostatni dokumenty, které jsou vyddvany na Useku pfenesené plisobnosti, podepisuje vedouci
odboru, pokud si jejich podepisovani nevyhradil tajemnik Gfadu. Pokud v téchto pfipadech vedouci
odboru povéri podepisovanim nékterého ze zaméstnancl, povéreni musi byt pisemné.
Pisemnosti vyhotovené v samostatné plsobnosti podepisuje starosta. Podepisovanim pisemnosti
v samostatné pUlsobnosti mlZe starosta povéfit mistostarostu nebo zaméstnance mésta
zafazeného do méstského uradu.

Obecné zavazné pravni predpisy mésta podepisuje starosta spolu s mistostarostou.

Tajemnik Uradu podepisuje pisemnosti vyplyvajici z pracovné pravnich vztahl mezi méstem
a zaméstnanci zarazenymi do méstského Uradu, vnitfni predpisy Ufadu mimo vnitfnich predpisa,
jejichz prijeti je pravnim predpisem vyhrazeno nékterému z orgdnli mésta, a listiny vydané
v pfenesené pulsobnosti, pokud si jejich podepisovani v jednotlivych pfipadech vyhradi. Tajemnik
Uradu podepisuje ucetni doklady v rozsahu stanoveném vnitfnim predpisem. V dobé
nepritomnosti tajemnika Gradu na pracovisti podepisuje pisemnosti zastupce tajemnika,
a to v rozsahu pisemného povéreni.
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8 VzTAH MESTSKEHO URADU K OSTATNiIM ORGANUM VEREJNE SPRAVY

1) Pfi zabezpecovani Ukoll v samostatné plsobnosti a pfenesené plsobnosti Ufad spolupracuje
s ostatnimi orgdny verejné spravy. Zvlastni pozornost pak vénuje spolupraci se zastupitelstvem
mésta, radou mésta, méstskou policii, vybory, komisemi, dalSimi poradnimi a pracovnimi organy
mésta a s organy obci, které jsou zaclenény do nékterého ze spravnich obvod( mésta.

2) Meéstsky urad muizZe od ostatnich orgdn( verejné spravy poZzadovat bezplatné poskytnuti udajd
a informaci potfebnych k fadnému plnéni ukoll v rdmci samostatné a prenesené plsobnosti,
a to v souladu s pfisluSnymi pravnimi predpisy.

3) Meéstsky urad je povinen poskytovat bezplatné informace a Udaje vyZzadované organy verejné
spravy, pokud poskytnuti téchto informaci a idajd neni v rozporu s pravnimi predpisy upravujicimi
svobodny pfistup k informacim, ochranu osobnich Gdaji a ochranu utajovanych skuteénosti.

9 DALSi USTANOVENI

Nedilnou souéasti tohoto organizaéniho Fadu je Eticky kodex Gfednik(l a zaméstnancd vefejné spravy

(dale téz jen ,eticky kodex“). Eticky kodex je zavazny pro vSechny zaméstnance. Eticky kodex je
pfilohou €. 2 tohoto organizacniho radu.

10 ZAVERECNA USTANOVENI

Rusi se vnitfni predpis — Organizacni rad, schvaleny radou mésta dne 21. 5. 2007, Cislo usneseni URM
126-9/07 a jeho nasledné zmény.

11 UEINNOST

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 20. 4. 2013.

348 151 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni Fad, ve znéni pozdéjiich piedpisti
35usneseni vlady CR €. 331/2012 Sb., o Etickém kodexu Uiednikd a zaméstnanc(l verejné spravy
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PRiLOHA €. 1 ORGANIZACNIHO RADU — ORGANIZACNIi STRUKTURA
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PRiLOHA C. 2 ORGANIZACNIHO RADU

Eticky kodex ufednik( a zaméstnancti verejné spravy

Preambule

Kazdy urednik a zaméstnanec verejné spravy je povinen pfi rozhodovani dodrzovat a ctit
zdkonnost vsech postupl a rovny pristup ke vsem fyzickym i pravnickym osobam. Smyslem tohoto
kodexu je vytvaret, udrZovat a prohlubovat dvéru vefejnosti ve vefejnou spravu.

Uc¢elem Etického kodexu Giednik( a zaméstnanci vefejné spravy (déle jen "Kodex") je vymezit
a podporovat Zadouci standardy chovani ufednika a zaméstnance verejné spravy ve vztahu k verejnosti
a spolupracovnikiim.

Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy zachovava vérnost zasadam prava a spravedinosti
vyplyvajicim z evropského kulturniho a historického dédictvi, jednd v duchu nedotknutelnych hodnot
lidské distojnosti a svobody, zachovava Uctu a loajalitu k Ceské republice, jako? i k Gfadu a ostatnim
Urednikdm a zaméstnanclm verejné spravy.

Clanek 1
Zakonnost

(1) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy plni Gkoly vefejné spravy v souladu s Ustavnim
poradkem, se zakony a ostatnimi pravnimi pfedpisy a s pravem Evropské unie, jakoZ i s mezindrodnimi
smlouvami, kterymi je Ceska republika vazana.

(2) Pri plnéni ukoll vefejné spravy jedna urednik a zaméstnanec verejné spravy pouze v
rozsahu zakonem svérené pravomoci organu verejné spravy a v souladu s jejim ucelem.

Clanek 2
Rozhodovani

(1) V mezich zakona ufednik a zaméstnanec verejné sprdvy vidy voli nejvhodnéjsi feseni s
ohledem na verejny zajem a na rozhodné okolnosti konkrétniho pfipadu. Dba na to, aby rozhodnuti
nemohlo byt z objektivniho hlediska vnimdano jako nespravedlivé. Do prav osob Ufednik a zaméstnanec
verejné spravy zasahuje jen za podminek stanovenych zakonem a v nezbytném rozsahu, nutném k
dosazZeni ucelu sledovaného verejnym zajmem, k jehoz ochrané mu byla pravomoc svérena.

(2) Pti volbé nejvhodnéjSiho postupu Urednik a zaméstnanec verejné spravy respektuje v
mezich pravnich predpist téZ koncepce, priority a cile Uradu, jeho vnitini predpisy a pokyny
nadfizenych vydané v souladu s timto kodexem.
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Clanek 3
Profesionalita

(1) Vykon vefejné spravy je sluzbou vefejnosti. Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy
vykonava verejnou spravu na vysoké odborné urovni, kterou si prohlubuje pribéznym studiem, s
nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a ochoty a bez jakychkoli predsudkd, v souladu se zdsadou
rovnych pftileZitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi, ndrodnost, ndaboZenstvi, etnickou pftislusnost
nebo jiné charakteristiky. Nepfipousti diskriminaci ¢i obtéZovani. Za kvalitu své prace a za rozvijeni
svych odbornych znalosti je osobné odpovédny a své vzdélani si studiem pribézné prohlubuje.

(2) Urednik a zaméstnanec vefejné spravy jedna korektné s ostatnimi spolupracovniky i se
zaméstnanci jinych organl verejné spravy, respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegl i jinych
odbornik( a ucinné je vyuziva i pro svij odborny rist.

(3) Ve vztahu k verejnosti jednd uUrednik a zaméstnanec verejné spravy s nejvyssi mirou
zdvotilosti, vstficnosti a ochoty a bez jakychkoli predsudk.

Clanek 4
Nestrannost

(1) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy dba na to, aby jeho rozhodovani bylo objektivni,
nestranné a prijaté reseni bylo vidy v souladu s verejnym zdjmem. Pfi rozhodovani nesmi urednik a
zaméstnanec verejné spravy preferovat osobni Ci skupinové zajmy ani se nechat ovlivnit pozitivnimi i
negativnimi vztahy ke konkrétnim osobam. Ufednik a zaméstnanec veiejné spravy se zdrzi také véeho,
co by mohlo ohrozit divéru v nestrannost jeho rozhodovani.

(2) Ve shodnych nebo podobnych pripadech jedna urednik a zaméstnanec verejné spravy tak,
aby mezi jednotlivymi postupy nevznikaly rozdily, jeZz neni moZno odlvodnit objektivnimi
skute¢nostmi, zejména konkrétnimi okolnostmi daného pripadu.

(3) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy vystupuje vGci Gcastnikim pravnich vztahd
objektivné tak, aby je neuvadél v omyl o jejich pravech a povinnostech, informuje je srozumitelné;
veskera hodnoceni provadi profesionalné, objektivné, bez emoci a bez sledovani osobniho prospéchu
a v souladu s prdvem a spravedInosti.

Clanek 5
Rychlost a efektivita

(1) Utednik a zaméstnanec vefejné sprdvy vyfizuje pracovni zaleZitosti zodpovédné, bez
zbytecnych pritah, nejpozdéji v zakonem stanovenych lhltach.

(2) PFi plnéni jemu svérenych Ukoll postupuje Ufednik a zaméstnanec tak, aby strandam ani
Uradu nevznikaly zbytecné naklady.
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Clanek 6
Stiet zajma

(1) Ufednik a zaméstnanec veFejné spravy svym jednanim predchazi situacim, ve kterych by byl
vystaven moZznému stietu svého soukromého zajmu a zastavaného funkcéniho zarazeni. Soukromy
zdjem zahrnuje jakoukoliv vyhodu pro néj, jeho rodinu, blizké a pfibuzné osoby a pravnické nebo
fyzické osoby, se kterymi mél nebo md obchodni nebo politické vztahy.

(2) Utednik a zaméstnanec vefejné spravy nesmi ohrozit vefejny zajem tim, Ze se bude
odvoldvat na svou pozici nebo funkci ve vécech, které nesouviseji s pInénim jemu svérenych ukoll pfi
vykonu verejné spravy.

(3) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy se neztcastni zadné &innosti, kterd se neslucuje s
radnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tento vykon omezuje.

(4) Pokud si urednik a zaméstnanec verejné spravy neni jisty, zda jde o ukony slucitelné s jeho
podilem na vykonu verejné spravy, projedna zalezitost se svym nadfizenym.

Clanek 7
Korupce

(1) Utednik a zaméstnanec vefejné spravy nesmi pfi svém rozhodovani a v souvislosti s
rozhodovanim pfijimat ani vyzadovat dary ¢i jind zvyhodnéni pro sebe nebo nékoho jiného, poptipadé
jakymkoli jinym zplsobem pripustit ovlivnéni plnéni jemu svéfenych ukol(l v oblasti verejné spravy,
objektivniho hodnoceni véci a nestranného rozhodovani. Dary nebo vyhody poskytované uredniku a
zaméstnanci verejné spravy zaméstnavatelem timto nejsou dotceny.

(2) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy jedna tak, aby se pfi plnéni jemu svéfenych Gkold v
oblasti vefejné spravy nedostal do postaveni, ve kterém by byl zavdzan nebo se citil byt zavdzan oplatit
sluzbu ¢i laskavost, ktera mu byla prokazana.

(3) Utednik a zaméstnanec vefejné spravy se vyvaruje vztah( vzdjemné zavislosti a
nepatficného vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismus), jez by mohly ohrozit jeho nestrannost.

(4) Jakékoli korupéni jednani nebo podezfeni na takové jednani, o kterém se urednik a
zaméstnanec verejné spravy dozvédél hodnovérnym zplsobem, je Urednik a zaméstnanec vefejné
spravy povinen oznamit svému nadfizenému nebo organu ¢innému v trestnim fizeni. Dale je Urednik a
zaméstnanec verejné spravy povinen bezodkladné oznamit nabidnuti i ziskani neopravnéné vyhody.

(5) Ve vsech ptipadech, kdy by mohla vzniknout pochybnost, zda Urednik a zaméstnanec
verejné spravy postupuje v souladu s timto ¢lankem, informuje Ufednik a zaméstnanec verejné spravy
svého nadfizeného a postupuje dle jeho pokynd.
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Clanek 8
Nakladani se svéfenymi prostiedky

Utfednik a zaméstnanec vefejné spravy vynaklada, v souladu s pravnimi pfedpisy, veskeré usili,
aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani a vyuzivani financnich zdroja a zafizeni, které
mu byly svéfeny, jakoz i sluzeb, které mu byly poskytnuty. S témito svérenymi prostfedky naklada
efektivné a hospodarné.

Clanek 9
MiIéenlivost

(1) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy zachovava mi¢enlivost o skute¢nostech, které se
dozvédél v souvislosti s plnénim dkoll verejné spravy, jez by mohly poskodit nebo ohrozit ¢innost
zaméstnavatele. Povinnost mléenlivosti se nevztahuje na skutecnosti, které zakladaji podezieni na
korupcni jednani.

(2) Utednik a zaméstnanec vefejné spravy je povinen zachovat mléenlivost o skute¢nostech,
které se dozvédél pfi vykonu uredni cinnosti, zejména o osobnich udajich nebo utajovanych
informacich v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy, pokud neni této povinnosti v souladu s pravnimi
predpisy zprostén.

Clanek 10
Informovani verejnosti

Kazdy urednik a zaméstnanec vefejné spravy poskytuje pfi plnéni svych ukoll pravdivé a Uplné
informace v souladu s pravnimi predpisy. Informace o ¢innosti orgdnu verejné spravy, plnéni jeho
funkci, jakoZz i dalsi informace uréené verejnosti sdéluje za orgdn verejné spravy Urednik a zaméstnanec
verejné spravy, ktery je k tomu urcen.

Clanek 11
Verejna cinnost

(1) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy jedna pFi vykonu veFejné spravy politicky
nestrannym zpGsobem. Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy nevykonava vefejnou &innost, kterd by
mohla narusit dlvéru verejnosti v jeho schopnost nestranné plnit tkoly verejné spravy.

(2) Urednik a zaméstnanec vefejné spravy se v soukromém Zivoté vyhyba takovym cinnostem,
chovani a jednani, ktera by mohla snizit divéru ve verejnou spravu v ocich vefejnosti nebo dokonce
zavdat pfic¢inu k ovliviiovani Urednika a zaméstnance verejné spravy. Jedna tak, aby jeho chovani
pfispivalo k dobré povésti Uradu verejné spravy.

Clanek 12
Reprezentace

(1) Urednik a zaméstnanec vefejné spravy uziva v zaméstnani odév, ktery je adekvatni jeho
praci a odpovida vaznosti jeho Gradu.
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(2) UFednik a zamé&stnanec vefejné spravy jednd s kazdym ohleduplnég, zptisobem pfimérenym
jeho socidlnim schopnostem a komunika¢nim potfebam, a respektuje jeho individualitu. Veskera
jednani s dotéenymi osobami vede Urednik a zaméstnanec verejné spravy taktné a zplsobem, ktery
respektuje dlistojnost téchto osob.

(3) Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy svym jednanim a vystupovanim podporuje
divéryhodnost a vaznost Uradu.

Clanek 13
Uplatnitelnost a vymahatelnost

Kodex navazuje na zéakladni prava a povinnosti zaméstnancl uvedené v zakoniku préace a
pracovnim radu. Zasadni porusovani bude posuzovano jako poruseni zakoniku préce, resp. pracovniho
radu se vsemi z toho vyplyvajicimi disledky.

Clanek 14
Zavérecna ustanoveni

(1) Ufednik a zaméstnanec verejné spravy dodriuje stanovené etické zdsady, aktivné
podporuje etické jednani a podili se na vytvareni protikorupcniho prostredi. Uvédomuije si, Ze selhani
jednotlivce v oblasti etiky ma dopad na verejnou spravu jako celek, a proto jde ostatnim prikladem.

(2) Poukaze-li urednik a zaméstnanec verejné spravy opravnéné na neetické chovani, nebude
mit jeho jednani negativni disledky v pracovnépravnich vztazich.

(3) Respektovani zasad etiky je véci profesionalni cti Urednika a zaméstnance vefejné spravy.
Bez jejich dodrzovani a dodrzovani Kodexu nelze dostat profesionalni povinnosti Urednika a
zaméstnance verejné spravy.
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ZVLASTNI CAST

12 PUSOBNOST ODBORU A ODDELENI

12.1 ODBOR KANCELAR VEDENi MESTA

a) vede centralni evidenci pravnich predpisd mésta,

b) zajistuje vedeni Shirky zakon( a Sbirky mezinarodnich smluv, véstnikl vlady a ministerstev a
dalsich pravnich predpist v podobé, kterou méstu uklada prislusny pravni predpis,

c) vyjadfuje se k ndvrhim pravnich prfedpisi mésta a vnitfnich predpisli mésta a méstského
Uradu, metodicky a technicky pomdha pfi jejich tvorbé a zménach,

d) zabezpecuje pravni sluzby a poradenstvi pro Ufad a organy samospravy, pokud neni
problematika v gesci jiného odboru,

e) zabezpecuje kontrolu smluv uzaviranych méstem po pravni strance, neni-li uréen jiny odbor,
do jehoz gesce pfislusna smlouva spada,

f) zajistuje plnéni mimoradnych dkol( od starosty, mistostarosty(d) a tajemnika, predevsim
v organizacni oblasti,

g) zajistuje odbornou a dalsi nutnou literaturu,

h) zajistuje evidenci stiznosti a petic podle pfislusného vnitfniho predpisu,

i) zpracovavad po metodické a technické strance vyrocni zprdvu o poskytovani informaci dle
zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd,

j) zajistuje kompletni spravu, provoz, udrzbu a rozvoj informacniho systému Gradu a to ve
spolupraci s dodavatelem predmétnych sluzeb,

k) organizacné spolupracuje pfi skoleni uzivatelG a provozovatell informacniho systému uradu
s ostatnimi odbory Ufadu na zajisténi téchto Skoleni,

I) vede prehled dokumentace softwarového vybaveni, které je uzivdno v ramci ufadu,

m) realizuje nakup softwarového a hardwarového vybaveni v souladu s potfebami uradu a s
vazbou na schvaleny rozpocet mésta, a to ve spolupraci s ostatnimi odbory,

n) podava navrh na fyzickou likvidaci nepotfebného hardwarového vybaveni,

o) zajistuje provoz internetovych stranek mésta,

p) zajistuje provoz, Udribu a servis telekomunikacnich a kancelarskych technickych prostredki
Uradu (telefonni ustfedna, telefonni aparaty, mobilni telefony, faxy, reprografické stroje
apod.), ve spoluprdci s prislusnymi odbory a s dodavateli predmétnych sluzeb,

g) administrativné zajistuje ¢innost starosty, mistostarosty(ll) a tajemnika Ufadu,

r) kompletuje podklady pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta a organizacné zajistuje
jejich jednani,

s) vyhotovuje zapisy a usneseni z jednani rady mésta a zastupitelstva mésta,

t) vede oddélenou zvlastni evidenci o pInéni usneseni rady mésta a zastupitelstva mésta, kterou
predklada (zejména pred jedndnim téchto organl) starostovi, mistostarostovi(iim) a
tajemnikovi Ufadu,

u) vede centralni evidenci smluv a dalSich dulezZitych dokument( mésta a zajistuje jejich archivaci,

v) organiza¢né, administrativné, materidlné a technicky zajistuje pfipravu a pribéh voleb,
referenda, scitani lidu, dom( a bytd apod.,

w) zajistuje prabéh kulturnich, spoleéenskych, pietnich a obdobnych akci porfddanych méstem,
véetné zapujceni movitého majetku mésta pro potreby téchto akci,

x) zajistuje propagaci mésta a propagacni materialy mésta,

y) administruje partnerstvi mést,

z) zajistuje provoz podatelny a vypravny Ufadu a informacdni kancelare Gradu, véetné poskytovani
sluzeb Ceského Podaciho Ovéfovaciho Informaéniho Narodniho Termindlu (CzechPOINT),
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aa) zajistuje chod spisovny a spisové sluzby a tuto v ramci Gfadu metodicky fidi,

bb) personalné zajistuje provoz telefonni Ustfedny Gfadu,

cc) provozuje elektronickou podatelnu uradu,

dd) provozuje datovou schranku mésta v Informacénim systému datovych schranek,

ee) provozuje Uredni desky uradu,

ff) zabezpecuje zverejiovani schvalenych pravnich predpis mésta, pravnich predpistd kraje a
ostatnich organ( verejné spravy na urednich deskach ufadu a vede jejich evidenci,

gg) administrativné zajistuje chod méstského periodika,

hh) zajistuje provoz plakatovacich ploch,

ii) zajistuje objednavky a vydej kancelafského, hygienického a uklidového materialu pro potreby
chodu uradu,

ji) zajistuje spravu budov Uradu a uklid budov Uradu, pficemz zajistuje vlastnimi silami drobné
opravy a upravy v budovéch dradu,

kk) umoziiuje ob¢andm nahled do Sbirky zakon( Ceské republiky, zapisG z jednani a usneseni
zastupitelstva mésta a rady mésta v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy,

Il) poskytuje informace o pusobnosti a ¢innosti zastupitelstva mésta a rady mésta, odbori a
oddéleni Uradu a organizaci mésta,

mm) poskytuje informace o postupu vytizovani Grednich zalezitosti ob¢ani na Gradé,

nn) poskytuje odpovédi na Ustni, telefonické, pisemné a e-mailové dotazy vramci svych
kompetenci, ptripadné ve spolupraci s kompetentnim odborem Gradu,

00) poskytuje faktografické informace o mésté a jeho okoli, predevsim informace statistické, o
historii mésta, soucasnosti, osobnostech, cestnych obcanech a pfisluSnou propagacni
literaturu, zejména prospekty,

pp) poskytuje informace o verejnych institucich a sluzbach ve mésté a jeho blizkém okoli (organy
verejné spravy, lékarskd zafizeni, bezpecnostni slozky, dodavatelé energii, opravny,
provozovatelé sluzeb apod.),

qq) poskytuje informace o turistickych zajimavostech a cilech a o turistickych sluzbach ve mésté a
blizkém okoli,

rr) poskytuje informace o moznosti dopravniho spojeni s méstem,

ss) pri poskytovani vsech informaci dba zejména na ochranu osobnich Udajd a utajovanych
skutecnosti v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy,

tt) provadi doplrikovou Cinnost jako napf. prodej propagacnich a upominkovych predméti mésta,

uu) provadi dalsi ¢innosti stanovené vnitfnimi predpisy Gradu.

12.2 ODBOR SPRAVY, ROZVOJE MESTA A ZIVOTNIHO PROSTREDI

12.2.1 NA USEKU INVESTIENI CINNOSTI

a) Zajistuje planovani a realizaci investi¢nich akci,

b) zajistuje dotacni a grantovou politiku pro mésto,

c) vykonava funkci investora vSech verejnych staveb hrazenych z financ¢nich prostfedkl mésta,
zajistuje vécnou a technickou koordinaci téchto staveb,

d) zpracovava podklady pro Zadosti o granty v oblasti investi¢ni ¢innosti a rozvoje mésta,

12.2.2 NA USEKU VEDENi A ADMINISTRACE VEREJNYCH ZAKAZEK

a) kompletné zajistuje vedeni a administraci vefejnych zakazek podle pfislusné legislativy,

12.2.3 NA USEKU SPRAVY MAJETKU MESTA

a) zajistuje spravu méstského majetku pfimo, nebo prostfednictvim smluvnich organizaci,
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pfipravuje podklady pro Radu mésta a Zastupitelstvo mésta tykajici se prodeje, koupé, smény,
pronajmu a dalsiho nakladani s majetkem mésta,

c) zabezpecuje udribu, opravy a Upravy staveb v pamatkovych zénach nebo v ochrannych
pasmech pamatkovych objektl, které jsou v majetku mésta,

d) vydava povoleni k umisténi reklamnich zafizeni a k zdboru vefejného prostranstvi,

e) zabezpecuje v souladu se zdméry rozvoje mésta a se zasadami ochrany a tvorby Zivotniho
prostfedi modernizaci pozemnich komunikaci mistniho charakteru, parkovist a odstavnych
ploch, a dalSich vefejnych prostranstvi,

f) koordinuje opravy méstskych komunikaci a chodnik( s opravami a vystavbou inZenyrskych a
jinych siti na Uzemi mésta a vyjadruje se ke koncepci jejich umisténi, obnovy a Upravé,

12.2.4 NA USEKU ZIVOTNIHO PROSTREDI

a) zabezpecluje evidenci, spravu a péci o verejnou zelen,

b) vydava povoleni k zdboru pozemka,

c) poskytuje informace o Zivotnim prostredi,

d) vyjadfuje se k zdmérlm a koncepcim s vlivem na Zivotni prostiedi,

e) vyjadfuje se k vyhlasovani chranénych Uzemi, vyhlasuje pamatné stromy a jejich ochranni
pasma, Ucastni se fizeni ve véci ochrany pfirody a krajiny nebo jinych sloZek Zivotniho prostiedi
na Uzemi mésta, ve kterych nerozhoduje jako pfislusny organ,

f)  plni dkoly ve smyslu ustanoveni zakona o ochrané ovzdusi,

g) schvaluje projekty na Upravu a vysadbu méstské zelené, organizacné zajistuje udrzbu verejné
zelené ve mésté,

h) zabezpecuje podklady pro feSeni problematiky ochrany zvifat pred tyranim pro Urad obce
s rozSifenou pusobnosti, méstskou policii a statni veterinarni spravu, vydava rozhodnuti
v souvislosti s ochranou zvifat pfed tyranim a zajistuje péci o opusténd a nalezena zvitata na
katastralnich uzemich mésta,

i) konad vsouladu se zdkonem o ochrané pfirody a krajiny, ve spolupraci s dfadem obce
s rozsitenou pUsobnosti, pfi registraci a vedeni evidence vyznamnych krajinnych prvk( a
pamatnych stromd, vyhodnocovani a vymezovani mistnich systému ekologické stability,

j)  vyddava rozhodnuti o povoleni ke kdceni dievin rostoucich mimo les,

k) zajistuje opravy a Udrzbu stavajicich détskych hrist a sportovist na Uzemi mésta a navrhuje
vhodna mista pro vystavbu novych htist a sportovist a provadi dozor nad jejich dalsi vystavbou,

12.2.5 NA USEKU PRENESENE PUSOBNOSTI

a) vykonava statni spravu svéfenou mu podle zdkona o ochrané prirody a krajiny, zakona
o ochrané zemédélského plidniho fondu, zdkona o ochrané ovzdusi, zdkona o vodach, zdkona
o rybafstvi,

b) vykonava statni spravu svéfenou mu ze zdkona pti spradvnim rozhodovani a dozorové Cinnosti
v silni¢nim hospodarstvi,

c) vykonava funkci silniéniho spravniho Ufadu a statniho dozoru na mistnich komunikacich,

d) spolupracuje s organy verejné spravy na Useku svych kompetenci,

e) podle ustanoveni zdkona o ochrané zemédélského plidniho fondu pripravuje podklady a
zpracovava stanovisko pro vydani souhlasu s vynétim ze ZPF, vydava rozhodnuti o odvodech
za vynéti pldy ze ZPF, rozhoduje v pochybnostech, zda jde o soucast ZPF, uklada zménu kultury
ZP na pozemcich do 1 ha, a uklada pokuty,

12.2.6 NA USEKU ODPADOVEHO HOSPODARSTVI

a) zajistuje odpadové hospodarstvi mésta mimo spravy mistniho poplatku za komunalni odpad,

b) naklada s odpady podle zdkona o odpadech a vede evidenci odpadl vznikajicich na Gzemi
meésta,
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c)

spolupracuje s technickymi sluzbami mésta pfi zabezpeceni sbéru a svozu nebezpecnych,
komunalnich odpadl, separovaného sbéru komundélnich a biologickych odpadl a likvidaci
cernych skladek,

12.2.7 NA USEKU UZEMNIHO PLANOVANI A VYSTAVBY

a) zajistuje uzemné planovaci ¢innost mésta,

b) vykonava funkci méstského architekta,

c) vytvari a realizuje koncepce a regulativy prostorového rozvoje mésta,

d) dava vyjadreni k vyuZiti Gzemi a umisténi staveb, jejichZ vztahy a vyznam nepresahuje hranice
katastralnich Uzemi mésta,

12.2.8 NA USEKU OSTATNICH CINNOSTI

a) pfi vzniku havarijnich nebo krizovych situacich organizuje ve spolupraci s vedenim mésta,
krizovym Stdbem mésta a jednotlivymi slozkami Integrovaného zachranného systému
zachranné a likvidacni prace, podili se na ochrané obyvatelstva a zajiSténi a organizaci
evakuacnich prostor pro obyvatelstvo,

b) provadi fizeni o uloZeni pokuty podle ustanoveni zakona o obcich na useku svych kompetenci

c) zajistuje opravu a udrzba majetku mésta (silni¢ni stavby, nemovitosti apod.),

d) pfripravuje podklady pro Radu mésta a Zastupitelstvo mésta tykajici se prodeje, koupé, smény,
pronajmu a dalSiho nakladani s majetkem mésta,

e) udriba, opravy a Upravy staveb v pamatkovych zénach nebo v ochrannych pasmech
pamatkovych objektd, které jsou v majetku mésta,

f)  spolupracuje s prispévkovou organizaci Technické sluzby mésta Roztoky,

g) vykonava statni spravu svéfenou mu podle zdkona o ochrané prirody a krajiny, zdkona
o odpadech, zdkona o ochrané ovzdusi, zakona o vodach, zakona o vodovodech a kanalizacich,
zdkona na ochranu zvifat proti tyrani, veterinarniho zakona, zdkona o rostlinolékarské péci,

h) poskytuje informace o Zivotnim prostredi,

i)  zajistuje neorganizacni agendu povodriové komise mésta,

j)  zajistuje odpadové hospodarstvi mésta mimo spravy mistniho poplatku za komunalni odpad,

k) vyjadfuje se k vyhlasovani chranénych Uzemi, vyhlasuje pamatné stromy a jejich ochranni
pasma, Ucastni se fizeni ve véci ochrany pfirody a krajiny nebo jinych sloZek Zivotniho prostiedi
na Uzemi mésta, ve kterych nerozhoduje jako pfislusny organ,

[)  vykondva statni spravu svéfenou mu ze zdkona pfi spravnim rozhodovdni a dozorové cinnosti
v silni¢nim hospodarstvi,

m) vykonava funkci silni¢niho spravniho Uradu a statniho dozoru na mistnich komunikacich,

n) zabezpecuje v souladu se zdméry rozvoje mésta a se zasadami ochrany a tvorby Zivotniho
prostfedi modernizaci pozemnich komunikaci mistniho charakteru, parkovist a odstavnych
ploch, a dalSich verejnych prostranstvi,

o) koordinuje opravy méstskych komunikaci a chodnik( s opravami a vystavbou inZenyrskych a
jinych siti na Uzemi mésta a vyjadruje se ke koncepci jejich umisténi, obnovy a Upravé,

p) v soucinnosti s obecnim Uradem obce s rozsifenou plsobnosti zajistuje spravu méstskych lest
a povoluje odstranéni suchych drevin,

g) vydava vyjadreni k vyuZiti Uzemi a umisténi staveb, jejichz vztahy a vyznam nepresahuje
hranice katastralnich Uzemi mésta,

r)  spolupracuje s organy verejné spravy na useku svych kompetenci,

s)  zpracovava podklady pro Zadosti o granty v oblasti investi¢ni ¢innosti a rozvoje mésta,

t)  zajistuje ve spolupraci s pfislusnymi organizacemi dopravni obsluznost mésta,

u) pfi vzniku havarijnich nebo krizovych situacich organizuje ve spolupraci s vedenim mésta,
krizovym Stdbem mésta a jednotlivymi slozkami Integrovaného zachranného systému
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bb)
cc)

dd)
ee)

zachranné a likvidacni prace, podili se na ochrané obyvatelstva a zajiSténi a organizaci
evakuacnich prostor pro obyvatelstvo,

zajistuje udrzbu a opravy vétsiho rozsahu u budov Gfadu,

naklada s odpady podle zdkona o odpadech a vede evidenci odpadl vznikajicich na tzemi
mésta,

organizacné zabezpecuje sbér a svoz nebezpecnych a komunalnich odpad(l a dale separovany
sbér komunalnich a biologickych odpadd,

zajistuje identifikaci, vede evidenci a provadi opatreni k likvidaci ¢ernych skladek,
vypracovava podklady k vydani souhlasu mésta v oblasti s nakladanim s odpady na Uzemi
mésta,

podle ustanoveni zdkona o ochrané zemédélského pldniho fondu pfipravuje podklady a
zpracovava stanovisko pro vydani souhlasu s vynétim ze ZPF, vydava rozhodnuti o odvodech
za vynéti pady ze ZPF, rozhoduje v pochybnostech, zda jde o soucast ZPF, uklada zménu kultury
ZP na pozemcich do 1 ha, a uklada pokuty,

provadi fizeni o uloZeni pokuty podle ustanoveni zakona o obcich na useku svych kompetenci
spolupodili se na tvorbé pravnich predpisi mésta v oblasti nakladani s odpady, o pohybu
zvitat, o vefejném poradku, Cistoty a verejné zeleng,

zajistuje ¢innost komise Zivotniho prostredi,

zajistuje Cinnost komise stavebni a rozvoje mésta,

12.3 ODBOR FINANCI

a) pofinancnistrance metodicky vede a kontroluje jednotlivé odbory Uradu a zfizené prispévkové
organizace mésta,

b) podava stanoviska k ndvrhlim smluv o sdruZovani financnich prostredkd,

c) sestavuje rozpocet mésta k projednani a schvaleni radé mésta a zastupitelstvu mésta,

d) zpracovava dle podklad( jednotlivych odbor( sestavy navrhl rozpoctu,

e) sleduje a kontroluje plnéni a cerpani rozpoCtu Uradu a organizacnich slozek mésta,
popf. dalsSich utvara ¢i organi mésta v pripadé, Ze maji svij rozpocet,

f)  predava mésicni prehledy o cerpani jednotlivych poloZek rozpoctu pfislusnym odbor(im tradu,
starostovi, mistostarostovi(lim) a tajemnikovi,

g) vypracovava financni rozbory hospodareni v ndvaznosti na rozpocet mésta,

h) vede komplexné Ucetnictvi mésta a zfizenych organizacnich slozek mésta dle jednotné ucetni
osnovy a rozpoctové skladby, ve smyslu zdkona o U&etnictvi®,

i)  vede Ucetnictvi hospodarské Cinnosti mésta,

j)  vede ucetnictvi socialniho fondu,

k) eviduje a zi¢tovava prijaté dotace a financni dary,

I) vede evidenci majetku mésta a provadiv plném rozsahu jeho inventarizaci, zatazeni a likvidaci,

m) vede evidenci doslych a vydanych faktur, zpracovava prikazy k Uhradé, zajistuje styk
s penéznimi Ustavy,

n) provadi archivaci téetnich dokladl a pisemnosti,

o) provadi vykon pokladni sluzby,

p) zajistuje vybér dafiovych a nedariovych pfijma,

gq) sestavuje zdvérecny ucet mésta k projednani a schvaleni radé mésta a zastupitelstvu mésta,

r) vede agendu pojisténi majetku mésta,

s) vede agendu mistnich poplatkl stanovenych pravnim predpisem mésta,

t) vede agendu privatizovaného bytového fondu po strance financni,

u) vede agendu na Useku dané z pravnickych osob dle zdkona o danich z pfijma3’, véetné

36zakon €. 563/1992 Sb., o Uetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist
37zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm{, ve znéni pozdéjsich predpisu
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dd)

ee)
ff)

gg)
hh)
ii)
i
kk)

I

zpracovavani a podavani dafiového ptiznani,

vede evidenci dluznikd mésta,

zajistuje platebni a zu¢tovaci styk, bankovni dispozice a pfevody finan¢nich prostfedkd,
spolupracuje pfi uskutecriovani verejnych sbirek,

zfizuje penézni fondy a zabezpecuje hospodareni s nimi,

provadi usneseni rady meésta a zastupitelstva mésta v oblasti hospodareni s financnimi
prostredky,

spolupracuje s finanénim vyborem zastupitelstva mésta,

vede mzdovou agendu pro zaméstnance mésta zafazené do méstského dfadu a do
organizacnich sloZzek mésta a pro dalsi zaméstnance mésta podle pokynu tajemnika,

zajistuje styk s jednotlivymi zdravotnimi pojisfovnami a Ceskou spravou socialniho
zabezpeceni,

provadi zu¢tovani mezd a odmén pracovnikd, vyuctovani dané ze mzdy, vyuctovani ostatnich
srazek ze mzdy, zuctovani nahrad mzdy, vyhotovuje evidencni listy zaméstnancl, zpracovava
ro¢ni zuétovani a odvod do socidlniho fondu, provadi likvidaci pracovnich cest zaméstnanci
mésta a ¢len( orgdnd mésta v souladu se zdkonikem prace a dalSimi pfislusSnymi pravnimi a
vnitfnimi predpisy,

vyfizuje a eviduje pljéky zaméstnanclm ze socidlniho fondu na zékladé kolektivni smlouvy,
vykondva statistickou cinnost a zpracovava prislusné statistické vykazy vrdmci svych
kompetenci,

zpracovava danova pfiznani mésta,

provadi vnitini kontrolu hospodareni podle pfislusnych pravnich predpist,

odpovida komplexné za spravnost Ucetnictvi,

spolupracuje s krajskym uradem pfi pfezkoumavani hospodareni mésta za uplynuly kalendarni
rok; kontroluje plnéni uloZenych opatteni k odstranéni pfezkoumanim zjisténych nedostatkd,
stanovuje pravidla obéhu ucetnich doklad( v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy a
zejména ve vztahu k vymezeni vécné a hmotné odpovédnosti jednotlivych pracovnikd,
spolupracuje s pfislusnymi penéznimi Ustavy, organy verejné spravy a fyzickymi a pravnickymi
osobami, pfedevsim v oblasti financnictvi,

komplexné zajistuje agendu pohledavek mésta a vramci toho vede fizeni o vymahani
nedoplatk( mistnich poplatk( v souladu s pravnimi pfedpisy®®; eviduje pfedepsané sankce a
provadi jejich exekuce.

12.4 ODBOR VNITRNICH A SOCIALNICH VECi

12.4.1 NA USEKU VNITRNICH VECI

a)
b)

O

SoZrosooo

zajistuje matri¢ni ¢innosti dle prislusnych pravnich predpisq,

vede matri¢ni knihy manudlni a elektronickou formou,

pfipravuje podklady do sbirky listin,

pfipravuje podklady pro zvlastni matriku,

vyhotovuje matri¢ni doklady,

pfijima Zadosti o uzavieni manZelstvi véetné spravniho fizeni,

zabezpecuje pripravu a vykon svatebnich obrad( a jinych ob¢anskych obradd,
vystavuje potvrzeni o zméné stavu obcana,

rozhoduje o zméné jména a prijmeni ve spravnim fizeni,

provadi vidimaci a legalizaci, vede ovérovaci knihy,

38zakon ¢. 565/1990 Sh., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich pfedpist a zdkon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatka,
ve znéni pozdéjsich predpisu
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k) vyhotovuje souhlasné prohlaseni rodici o urceni otcovstvi k narozenému i nenarozenému
ditéti,

I) zajistuje predkladani vykaz( prace za externi pracovniky podilejici se na pfipravé a konani
svatebnich ¢i jinych obfadd,

m) spolupracuje s organy statni spravy,

n) zapisuje do informacéniho systému,

o) odebird obcanské prukazy z didvodu ukonceni jejich platnosti nebo poskozeni,

p) odebird obéanské prikazy z diivodu ukonéeni pobytu na tzemi CR,

g) vystavuje potvrzeni o ztraté, odcizeni a poskozeni doklad(,

r)  rusi platnost obc¢anskych priakazli v informacnim systému,

s) vede prestupkovou agendu,

t) vede evidenci obyvatel manualini i elektronickou formou,

u) vede domovni knihy,

v) prihlasuje obcany k trvalému pobytu,

w) vystavuje potvrzeni o zméné trvalého pobytu,

X) vede spravni fizeni ve véci zruseni trvalého pobytu,

y) vypracovava ndvrhy na zarazeni, zménu zarazeni a pripadné vyrazeni Skol, predskolnich a
Skolskych zafizeni zfizenych méstem do/z rejstfiku skol a skolskych zafizeni véetné zmény
obsazeni funkce reditele téchto zafizeni,

z) spolupracuje s fediteli skol a predskolnich zafizeni ve mésté,

aa) zabezpecuje zalezZitosti v oblasti Skolstvi,

bb) spolupracuje pfi pofadani voleb a mistniho nebo celostatniho referenda,

cc) zabezpeduje ptipravu pti rozhodovani o novych nazvech ulic a jinych verejnych prostranstvich
na Uzemi mésta,

dd) rozhoduje o pfidéleni Cisel popisnych a evidencnich,

ee) zajistuje plnéni ukoll pfi s¢itani lidu, doma a bytd a jinych statistickych zjistovani,

ff)  rozhoduje o podminkach povoleni verejné produkce hudby, sportovnich a kulturnich akeci,

gg) prijima Zadosti o udéleni vyjimky z obecné zavaznych vyhlasek k zajisténi nékterych mistnich
zalezitosti verejného poradku,

hh) vede evidenci obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta,

ii) rozhoduje ve vécech zZadosti o obnovu pokojného stavu,

jj) vede agendu dotaci na podporu spolkové ¢innosti ve mésté,

kk) vede agendu grantl na kulturni ¢i sportovni akce ve mésté,

Il) spolupracuje s neziskovymi organizacemi ve mésté,

mm) zabezpecuje spravu hrbitova,

nn) eviduje, kontroluje a pronajima hrobova mista,

00) eviduje smlouvy na prondjem hrobovych mist,

pp) z povéreni rady mésta uzavira a vypovida smlouvy na pronajem hrobovych mist,

qq) rozesild, kontroluje, upomina a vymaha platby za hrobova mista,

rr)  zajistuje technickou spolupraci s nadfizenymi organy na Useku centralnich evidenci,

ss) vede agendu vyhernich hracich pfistrojli, véetné vydani rozhodnuti a provadi kontrolu,

tt) vyfizuje Zadosti o odskodnéni pfi Urazech obcanli na komunikacich mésta,

uu) zpracovava podklady pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta, v€etné navrh(i pravnich
predpisli mésta,

w) vybird (v omezené mire) spravni poplatky a vede pokladni denik,

ww) zajistuje ¢innost komise pro projednavani prestupki,
xx)  zajistuje ¢innost kulturni komise,
yy) zajistuje ¢innost Skolské komise,

12.4.2 NA USEKU SOCIALNICH VECi

a) zajistuje terénni socialni praci,
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b) provadi socialni depistazni ¢innost,

c¢) vede dokumentaci socialni prace v rdmci Jednotného informacniho systému préce a socidlnich
Veci,

d) poskytuje socidlné-pravni poradenstvi, poskytuje metodickou pomoc,

e) provadi socialni Setreni,

f)  spolupracuje se statnimi institucemi a nestatnimi neziskovymi organizacemi - provadi socialni
Setfeni z jejich podnétd,

g) rozhoduje o ustanoveni zvlastniho pfijemce dichodu,

h)  zajistuje socidlni pohtby véetné vymahani dhrad v dédickém fizeni,

i)  spolupracuje s organy socialné-pravni ochrany déti, se zakladni $kolou, soudy, s Policii CR,
Ustavy socialni péce pro déti i dospélé, s Iékafi,

i) zajistuje ¢innost vefejného opatrovnika u obc¢and, kde je soudem ustanoven opatrovnik Mésto
Roztoky,

k) spolupracuje s Ufady prace v oblasti nepojistnych socialnich davek,

I) poskytuje pomoc a podporu fyzickym osobam v nepfiznivé socialni situaci — seniorlim, tézce
zdravotné postizenym obc¢anim z divodu ztraty sobéstacnosti, ktefi nejsou schopni sami si
obstarat nutné prace v domacnosti a dalsi Zivotni potreby a jejichZ situace vyzaduje pomoc jiné
fyzické osoby,

m) zajistuje Ukony pecovatelské sluzby jako terénni sluzbu v domacnostech seniord a tézce
zdravotné postiZzenych obcanl a ve stfedisku osobni hygieny,

n) vsouladu se zdkonem o socidlnich sluzbach uzavird smlouvy o poskytnuti pecovatelské sluzby
véetné dodatkd k témto sluzbam,

o) s klienty vypracovava individudlni plan pribéhu socialni sluzby na zékladé sociadlniho Setfeni
v jejich domacnostech a vyhodnocuje je,

p) personalné zajistuje provoz pecovatelské sluzby,

q) zpracovava podklady a podava Zadosti o dotace ze statniho rozpoctu (Krajsky urad
Stfedoceského kraje) na provoz pecovatelské sluzby vcetné jejich vyuctovani,

r)  provadi vykazovani dat o poskytovanych socialnich sluzbach v rdmci celostatniho programu
MPSV,

s)  pfijima Zadosti ob¢anl o umisténi v DPS, vede poradnik Zadatel(, zpracovava podklady pro
jejich pfijeti do DPS pro socialni komisi a RM,

t)  uzavird dohody o uzivani sluzby tisiového volani v DPS Roztoky,

u) pfijima Zadosti obcanll o jednorazové financni prispévky z rozpoctu mésta a provadi jejich
vyplatu,

v)  zajistuje agendu socialnich bytd,

w) pripravuje setkani jubilantll se starostou mésta,

X)  zpracovava podklady pro jednani RM a ZM,

y)  zajistuje ¢innost socidlné-zdravotni komise.
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12.5 ODBOR STAVEBNi URAD

Odbor Stavebni Ufad plni funkci obecného stavebniho Ufadu podle zdkona o Uzemnim pldnovani a
stavebnim Fadu *.

12.5.1
a)
b)
c)

d)

f)
g)

NA USEKU UZEMNIHO RiZENi

Vydava souhlasy pro specidlni stavebni Gfady pro povolovani staveb,
poskytuje Uzemné planovaci informace,

vede spravni fizeni a vydava Uzemni rozhodnuti:

rozhodnuti o umisténi stavby nebo zafizeni,

rozhodnuti o zméné vyuZiti tzemi,

rozhodnuti o zméné stavby a o zméné vlivu stavby na vyuzZiti Uzemi,
rozhodnuti o déleni nebo scelovani pozemkd,

rozhodnuti o ochranném pasmu,

prodluZuje platnost Uzemniho rozhodnuti,

rozhoduje o zméné a zruseni Uzemniho rozhodnuti,

vede zjednodusené Uzemni fizeni,

uzavira vefejnopravni smlouvy o umisténi stavby, o zméné vyuZziti Uzemi a o zméné vlivu stavby
na vyuZziti uzemi,

zajistuje vydavani izemnich souhlas,

povoluje vyjimky ze stavebniho zdkona?,

NA USEKU STAVEBNiHO RADU

poskytuje poradenskou ¢innost k problematice realizace staveb, véetné poddvani ohldseni,
oznameni uzivani stavby a Zadosti o stavebni povoleni nebo o kolaudaéni souhlas,

projedndva ohlaseni nové stavby, nastavby, pfistavby, stavebni Upravy, zmény stavby pred
dokoncéenim a v souladu se stavebnim zdkonem vydava souhlas s provedenim ohlasené stavby,
zakazuje ohlasenou stavbu nebo odklada ohlasené stavby,

vede stavebni fizeni podle stavebniho zédkona,

posuzuje a zkoumd Uplnost Zadosti o stavebni povoleni, vede jejich evidenci, oznamuje a
svolava stavebni fizeni, ktera fidi, a z téchto jedndni pofizuje protokoly a ¢ini zavéry,
rozhoduje o pferuseni nebo zastaveni stavebniho fizeni a vyddva stavebni povoleni,
rozhoduje o ndmitkach uplatnénych ve zkraceném stavebnim fizeni,

vydava rozhodnuti o nezpUsobilosti stavby pro zkracené fizeni,

uzavira se stavebnikem verejnopravni smlouvu o provedeni staveb,

vydava souhlasy s uzivanim stavby,

zakazuje uzivani stavby k ozndmenému zaméru,

zakazuje uzivani stavby,

vydava souhlas se zménou v uzivani stavby,

natizuje neprodlené vyklizeni stavby,

projednava prestupky dle stavebniho zakona a uklada poradkovou pokutu,

vydava rozhodnuti na zménu stavby pred jejim dokoncenim,

vydava rozhodnuti o pred¢asném uzivani stavby,

vydava souhlas se zménou uzivani stavby,

pfijima podana odvolani, ktera dale postupuje k rozhodnuti odvolacimu organu,

pfijima, eviduje a pfezkoumdva podané zadosti na kolaudaci staveb,

vydava kolaudacni souhlas,

projedndavd a rozhoduje o Zadostech o komplexni vyhodnoceni provozu a o povoleni

39§ 13 odst. 1 pism. d) zakona ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu, ve znéni pozdéjsich predpist
4Oyyhlaska ministerstva pro mistni rozvoj ¢. 501/2006 Sh., o obecnych pozadavcich na vyuZiti Gzemi, ve znéni pozdé;jsich

predpist
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zkusebnich provozl staveb,

v) projedndva a rozhoduje o zméné uzivani staveb,

w) projedndva zadosti o odstranéni staveb a vydava rozhodnuti v téchto vécech,

X) upozoriuje a vyzyva vlastniky staveb k jejich udrzbé, prfipadné vydava rozhodnuti o nafizeni
provedeni udrzovacich praci a neodkladnych stavebnich Gprav,

y) rozhoduje o odstranéni nebo dodatecném povoleni staveb, které byly postaveny bez
stavebniho povoleni, které ohroZuji Zivot nebo zdravi nebo z jinych pfislusSnhym pravnim
predpisem upravenych divodd,

z) provadi kontrolni prohlidky stavby

aa) vykonava statni dozor,

bb) posuzuje a predklada navrhy na demolice bytovych objekt(,

cc) projednava s investory umisténi, ucinky a dlsledky planovanych staveb,

dd) rozhoduje o prodlouZeni platnosti stavebniho povoleni a prodlouzeni Ihity vystavby,

ee) vede fizeni a vydava povoleni terénnich Uprav, téZebnich a obdobnych praci,

ff) provadi kolaudacni fizeni a kolauduje stavby, na které vydal stavebni povoleni a déle terénni
Upravy, téZzebni a obdobné préace, vcetné informacnich, reklamnich a jinych propagacnich
zafizeni, pokud tak stanovil pfi jejich povoleni,

gg) rozhoduje o dohodé s dotéenymi orgdny verejné spravy o prozatimnim uzivani stavby ke
zkusebnimu provozu pred vydanim kolaudacniho rozhodnuti a stanovi pro néj podminky a
vydava souhlas k zahajeni zkusebniho provozu,

hh) nafizuje uzivatellm stavby jeji vyklizeni, jestlize stavba bezprostfedné ohroZuje Zivot ¢i zdravi
osob,

ii) na podnét organu statniho dozoru rusi stavebni povoleni a urcuje dalsi postup,

ji) rozhoduje v pochybnostech o rozsahu opravnéni vstupovat na cizi pozemky a stavby za Gcelem
plnéni ukold podle stavebniho zakona,

kk) rozhoduje o moZnosti vstupu pracovnikd organ(, organizaci a obcan(, ktefi plni ukoly dle
stavebniho zdkona, na cizi pozemky a stavby k provadéni prizkumné nebo dohledaci ¢innosti,

Il) eviduje a zabezpecuje uklddani Uzemnich rozhodnuti, stavebnich povoleni, kolaudacnich
rozhodnuti a jinych opatfeni, tykajicich se staveb spolu s veSkerymi pisemnostmi, které se jich
tykaji,

mm) nafizuje vlastnikovi stavby pofizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby nebo
zjednodusené dokumentace,

nn) uklada tém, ktefi maji vlastnicka prava nebo jind prava k sousednim pozemkdm ¢i stavbam,
aby strpéli provedeni praci ze svych pozemk( nebo staveb, pokud je to nutné pro uskutec¢néni
stavebnich praci, nedojde-li k dohodg,

00) rozhoduje, zda mistnost nebo soubor mistnosti jsou urcéeny k bydleni, zda urcitd mistnost je
mistnosti obytnou,

pp) pIni dalsi ukoly podle zvlastnich predpisi (predevsim v oblasti inZenyrskych siti,
telekomunikaci, drah apod.),

qq) eviduje certifikaty vydané autorizovanymi inspektory,

rr) povoluje vyjimky ze stavebniho zdkona*,

ss) rozhoduje o prodlouZeni platnosti stavebniho povoleni nebo Ihity k dokonceni stavby,

tt) vede kolaudaéni fizeni a vydava kolaudadni rozhodnuti*?,

uu) ovéruje dokumentaci skute¢ného provedeni stavby,

vv) naftizuje vlastnikovi nemovitosti pofizeni dokumentace (pasportu) stavby,

ww) poskytuje stavebni pfispévek na provedeni nezbytnych Uprav,

XX) natizuje provedeni udrzovacich praci vlastnikim nemovitosti.

4lyyhlaska ministerstva pro mistni rozvoj ¢. 268/2009 Sb., o technickych poZadavcich na stavby, ve znéni pozdéjsich predpist
42y staveb povolenych do 31. 12. 2006 na zakladé ustanoveni § 190 stavebniho zékona dle zakona €. 50/1976 Sb., o Uzemnim
planovani a stavebnim radu
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12.5.3 NA USEKU OSTATNICH CINNOSTI

a) vydava stanoviska k redlnému rozdéleni nemovitosti,

b) vydava opatfeni, stanoviska pfip. rozhodnuti v ramci mimoradnych postupu,

c) vyméiuje spravni poplatky*,

d) provadi administrativni Gkony*,

e) provadi postupy a vykony rozhodnuti dle spravniho Fadu®, pokud stavebni zdkon nestanovi
jinak,

f) archivuje veskeré pisemnosti a grafickou dokumentaci staveb,

g) zajistuje vkladani dat do systému RUIAN,

h) vydava odbornd stanoviska a doporuceni pro odbor spravy a rozvoje mésta a Zivotniho
prostiredi ve vécech pronajmu a prodeje pozemkl mésta,

i) spolupracuje s ostatnimi odbory uGradu.

43z3kon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist
44zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist
45zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist
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12.6 MESTSKA KNIHOVNA

Méstska knihovna je vefejnou univerzalni knihovnou ve smyslu zdkona o knihovnach?. Jeji provoz je

zajistovan Knihovnim a vypGjénim fadem.

Mezi hlavni ¢innosti Méstské knihovny patfi zejména:

a)

budovani univerzalniho fondu knih a dalsich dokumentl a s tim souvisejici ziskavani knih,
periodik a ostatnich dokumentl, zejména nakupem, a jejich zpfistupriovani fyzickym
a pravnickym osobam na principu rovného pfistupu k informacim obsaZenych v knihovnich
a informacnich pramenech,

prezencni a absencni pljcovani knih, periodik, zvukovych dokument( a dalSich dokumentd,
které jsou soucasti univerzalniho fondu (ddle téz jen ,literatura®),

poskytovani bibliograficko-informacnich sluzeb uZivatelim,

zajistovani meziknihovni vypujcni sluzby, zejména pak vypljcky odborné literatury z jinych
knihoven na zékladé pozadavk( ¢tenara,

poskytovani lekci bibliografickych informaci pro zZaky skolskych zafizeni,

poradani akci pro verejnost, predevsim besed, prednasek a literarnich hodin pro zaky skolskych
zafizeni v duchu poslani knihovny,

zptistupnuje informace o knihovné prostfednictvim internetovych stranek mésta, on-line
katalogu a mistniho tisténého periodika,

zajisténi on-line katalogu a rezervacniho systému pro ¢tenare,

poskytovani prondjmu vyhrazenych prostor v souladu s pfisluSnym usnesenim rady mésta,
provoz verejného bezplatného internetu,

provozovani faxovych a reprografickych sluzeb v pfiméfeném rozsahu pro verejnost.

46zakon €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni
pozdéjsich predpist
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