Pfiloha €. 2 Organiza¢niho fadu Méstského Uradu KynSperk nad Ohfi

Napli ¢innosti odboni a oddleni Méstského wadu KynSperk nad Oh#i

I. Napli ¢innosti oddéleni kancel&e starosty (KST) - p&et pracovnika 1

Oddéleni kancel&e starosty zaji$’uje zejména:

na organizénim useku fipravu sclizi rady nésta a zasedani zastupitelstvdsta, \etn
zhotoveni z4pis a usneseni ze sit rady a zasedani zastupitelstva a sledovarinplin
usneseni;

vede pracovni kalen#isstarosty; zajifuje organizani a administrativnicinnosti starosty
mésta a mistostarosty,

vede evidenci pisemnosti orgdmésta a smluv, evidenci viajek; vede evidenciésrit
mestského tadu,

zabezpéuje agendu pracovnich cest starosty a mistosyareabezpéuje vesSkeré prace
souvisejici g€innosti KST;

organizuje kontakt vedeni radnice s médii; zaj8§ ukoly uloZené starostou, zastupcem
starosty a tajemnikem;

organizuje setkani s jubilanty a zastupci partréreknésta,

zabezpeéuje sekretéské prace a ostatni ukony k plynulému chodu kareel@rovoz faxu,
zajise€ni provozu a udrzby smluvnich kopirovacich stroj

zabezpeéuje aktualni stav internetovych straneksta.

Il. Napl i ¢innosti spravniho a socialniho odboru (SSO) - @et pracovnikia 5

Spravni a socialni odbor zajifuje zejména:

¢innost kontaktniho mista k&jné spravy - terminalu Czech POINT,

plni, zaji¥uje, usndrmuje a koordinuje spisovou, archivni a skanissluzbu dadu

pIni funkci podatelny, zabezfigie provoz telefonni tstdny; ukladé a vede evidenciijguje

¢i umoziuje nahlizeni do uloZzenych pisemnosti ve spiso¥ajifuje skartaci pisemnosti
s proSlou archivani Ihatou apod.,

eviduje Zadosti o poskytnuti informaci podle zakanavobodném iistupu k informacim
a zpracovava zpravudannosti mésta v oblasti poskytovani informaci dle uvedenéiimna
zaji¥uje zveejreni piislusnych dokumeitna Gedni desce a elektronick&edni desce,
eviduje a sleduje dobu zkggnéni dokumeni v souladu s platnymi pravnimigxdpisy,

vede evidenci obeénzavaznych vyhlasek a fizeni nésta, vede centralni evidenci podani,
stiznosti a petic @an,

zaklada usneseni radysta, zaklada zapisy a usneseni zastupitelstéggawede evidenci
Sbirek zékon,

zabezpéuje plreni Ukoli obce na Useku ztrat a ndlgaodle oltanského zakoniku.

PIni dalSi ukoly vyplyvajici z vykonu statni spravy

na useku prava shrom#édvaciho,

na useku voleb; fipravuje podklady pro vykonipnesené {sobnosti stiené starostovi na
useku voleb,

na useku matriky,

na useku okanskych pitkazi,

na useku vidimace a legalizace,

prijima Zadosti o vypis z rejsku tresti a owiuje totoZnost Zadatele

na useku evidence obyvatel,
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VVV VY

v rozsahu fenesenésobnosti stiené obecnimuiadu na useku konani mistniho referenda,
ptipravuje podklady pro vykon ipnesené isobnosti s¥fené zastupitelstvu &sta

a starostovi dle téhoz zéakona o mistnim referendu

v rozsahu penesené {sobnosti na Usekucigani lidu, doni a byfi na zaklada platné
zakonné Upravy a v této souvislosti z&jjg sowinnost sCeskym statistickymiademCR

v rozsahu fenesené sobnosti ssfené obecnimuiadu a povienému obecnimuiadu na
Useku veéejnych sbirek, cozipdstavuje fedevSim ostovani pé&tu a nalezitosti sinacich
listin, prijimani ozndmeni tykajicich se poklatisk, pe&etni pokladnéek veaejnych sbirek
a ast fi jejich otevirani na tzemi¢ata KynSperk nad Gh

zaji¥uje prestupkovou agendu dle zakoha200/1990 Sb., ofpstupcich, v rdmci tzemniho
obvodu nésta a v tzemnich obvodech jinych obcich dle texaych véejnopravnich smiuv:

1. prestupky proti ptadku ve statni sprédwe wcech, které jsou jim sveny,

2. prestupky proti ptadku v Uzemni samosprav

3. prestupky proti viejnému peadku,

4. prestupky proti majetku,

5. prestupky proti obanskému souziti

vede evidenci o uloZenych pokutach a nakladiézéni, provadi fedpisy sankci (pokut)
a naklad rizeni pro finagni odbor a sleduje jejich uhrazovani, vede evidgaiestupki
vyieSenych v blokovémiizeni, eviduje pokutové bloky, v§tovava pokuty vybrané
v blokovémrizeni

vede evidenci uza&enych véejnopravnich smluv visobnosti odboru a podili se na jejich
uzavirani

navrhuje zniny, ¢i ukonéeni veejnopravnich smluv visobnosti odboru

zabezpeuje vymahani pohledavek — uloZenych pokut a n@kigmbni v isobnosti odboru
povoluje uhradu pokut ve splatkach, eviduje pokuzené ve splatkach

vykonava statni spravu v rozsahiemesené jsobnosti sétené obci na Useku ochrankep
Skodami fisobenymi tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi glaevymi latkami

dle powieni vykonava kontrolu dodrZzovani povinnosti stamged zédkonent. 379/2005
Sb., o opaenich k ochra# pred Skodami fisobenymi tabakovymi vyrobky, alkoholem
a jinymi navykovymi latkamigini opateni k odstraéni zjiStnych nedostatk a vyvozuje
dusledky za poruSeni tohoto zakona

je kompetentni végfzeni o spravnich deliktech dle zakona

uklada sankce za spravni delikty a zajj&8 vymahani pokut ulozenych dle zakona
vedefizeni a uklada pokuty za spravni delikty podle 868 zakona o obcich,

projednava stiznosti a petice spadajici tlwopnosti odboru,

zaji¥uje ukoly, které vyplyvaji ze zakorta 108/2006 Sbh., o socialnich sluzbach a zakona
¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouze {npmvadi socialni praci, socialni poradenstvi,
socialni Seeni)

vykonavacinnosti v rozsahu obecnihdailu stanovené zakonem o socigbmavni ochra#
déti,

vede spravniizeni o ustanoveni zvlastnih@ijpmce pro Gely davky dichodového pojighi,
sledujecinnost zdravotnich Z&eni ve nist a jejich Grovaé,

vykonava soudem ustanovenou funkci opatrovnika @solzbavenym¢i omezenym ve
zpuasobilosti k prdvnim ukaim podle obanského zakoniku, kdy je opatrovnikem stanoveno
meésto, a to v socialni oblasti; spolupracuje se sowdypatrovnickych zalezitostech,
v souinnosti se socialnim pracovnikem zéijife socialni Séeni pro soudy,

pIni Gkoly obce vyplyvajici sust. 8§ 5 zakona o i@timictvi ve spolupraci s finanim
odborem

vede evidenci nazvcasti obce, ulic a jinych vejnych prostranstvi v ramci Uzemiésta,
pripravuje zastupitelstvu #ésta podklady pro rozhodovéani dle zakona o obcich,
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rozhoduje o tom, jakym popisnym, oriefém nebo evidemim c¢islem bude budova
ozna&ena dle zakona o obcich,

vydava pisemny doklad digéleni ¢isla popisného, evidéniho nebo orientaiho vlastniku
budovy,

pIni Ukoly, ktery vyplyvaji z vykonu samospravy dleolského zakona,

metodicky vede organizai sloZku ndsta Sbor dobrovolnych hagi Mésta KynSperk nad
Ohvi a piispsvkové organizace #sta,

metodickyfidi kronik&e mesta,

fidi ¢innost v oblasti kultury ve #ste,

eviduje a vyizuje dosla ohlaSeni o provedeninohtroje na Uzemi KynSperka nadiOhe
spolupraci s ostatnimi odboryésiskeho adu,

zaji¥uje Ukoly editora (organ vejné moci), ktery je opra¥n zapisovat referéni udaje do
zakladnich registra provadt zmeny zapsanych referénich Gdaj dle zakona o zakladnich
registrech,

dale zajiguje civilni olr¥ady (siatky) a po strance organigd i jiné olfady (vitani obanki,
zlaté svatby apod.)

fidi praci provoznich zagstnand: uklizetky a haste-technika.

[1l. Napl i &innosti odboru vystavby, Gzemniho planovani a dopray (OVUPD) — patet

pracovniki 4

Odbor vystavby, tzemniho planovani a dopravy zajtuje zejména:

archivovani spis v archivu odboru dle archivnitiéddu;

eviduje veSkera rozhodnuti a odpovida za evidersirp moci;

zodpovida za vydavani obeécrzavaznych vyhlaSek a organimé&ch norem v fisobnosti
odboru;

Vykon statni spravy vignesenéijsobnosti ve ¥cech:

Uzemniho planovani a stavebniiddu jako obecny stavebniad,

dopravy jako silnini spravni tad pro mistni komunikace &elové komunikace;
spravnich delikt a prestupki swéenych €mito zvlastnimi (specialnimi) zakony;
spravnich poplaik

vedeni spisové sluzby;

statistiky a zakladnich regigt(RUIAN).

Usek Gzemniho planovani:

Uzemr planovackinnost s vyjimkou pizovani Uzemniho planu,

spolupracuje s externim fipovatelem Uzemniho planuipporizeni Uzemniho planu aip
zmeénach schvaleného tzemniho planu,

spoluprace a odborny dohled na dodrZzovanim Uzemplidrmovani i rozhodovani jinych
odboii méstského tadu;

Usek Gzemniho rozhodovani:

poskytuje informace pro p@ovani Uzemé& planovacich podklad a Uzema planovaci
dokumentace;provadi Uzemtizeni a vydava Uzemni rozhodnuti o ugriststavby nebo
zarizeni, o zmn¢ vyuZiti Gzemi, o zrn¢ vlivu uzivani stavby na Uzemi, cleni nebo
scelovani pozenik o ochranném pasmu;
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vydava Uzemni souhlasy; spéh§ Uzemni souhlas a souhlas s provedenim ohlaSeného
stavebniho zammu pogipad spol&né Uzemni a stavebni rozhodnuti; vydava souhlasy
s provedenim jednoduchych staveb, terénnich Upze¥izeni a udrzovacich praci
nevyzadujicich stavebni povoleni;

vydava Uzemni rozhodnuti o ungist staveb i pro stavby podléhajici povoleni spedil
stavebniho tadu;

rozhoduje o povoleni vyjimky z obecnych poZzadamk vyuzivani zemi pro Uzenifgeni.

Usek stavebnihtadu(obec s postenym obecnimiadem):

vydava souhlas obecného stavebniterdd s vydanim povoleni stavby specialnim stavebnim
Ufadem a o¥tuje dodrzeni podminek Gzemniho rozhodnuti;

provadi stavebniizeni a vydava stavebni povoleni, provadi kontrgrahlidky staveb,
kolaud&ni fizeni a vydava kolaudai rozhodnuti dle ,,starého” stavebniho zakona;

vede stavebniizeni (vydava stavebni povoleni) vydava souhla®ggaenim stavby, uzavira
verejnopravni smlouvu atd.; povoluje Zny staveb fed jejich dokotenim (vydava souhlasy
a rozhodnuti), zémy v uzivani staveb (vydava souhlasy a rozhodnutiyani staveb (vydava
souhlasy a kolaudai souhlasy, fedcasné uzivani stavebiqu jejich Uplnym dokofenim,
zkuSebni provoz, odstrami staveb, terénnich Uprav a tizeni (vydava souhlasy
a rozhodnuti);

provadi stavebni dozor nad z&psanim ochrany wejnych zajnd, ochrany prav
a opravinych zajmii osob a nad pbmim jejich povinnosti vyplyvajicich ze stavebniho
zakona a jeho provédich gredpisi;

provadi kontrolni prohlidky stavby, terénnich Upeazdizeni a vydava vyzvu ke zjednéni
napravy nebo zastaveni praci resp. rozhodnutfiaerd napravy nebo zastaveni praci;
rozhoduje o neodkladném odstéanstavby a nidzuje nutné zabezpevaci prace na stavp
naizuje nezbytné Upravy na staybstavebnim pozemku nebo na zast&wn stavebnim
pozemku;

naizuje provedeni udrZzovacich pracifizaje vyklizeni stavby, uklada oganhi na sousednim
pozemku nebo sta¥brozhoduje o poskytnuti stavebnihidspivku;

rozhoduje o nidzeni umozini vstupu na pozemky nebo do staveb;

rozhoduje o ulozeni padkové pokuty;

zabezpeéuje expertni satinnost, rozhoduje o povinnosti uhrazeni naklazh expertni
SOWINNOSt;

stanovi podminky k zabezfmni nalezu kulturh cennych pednetd, detaili stavby nebo
chrarénych casti firody anebo archeologickych nalezrozhoduje o feruSeni praci na
stavlE, rozhoduje ve i@jném zajmu o zné stavebniho povoleni nebo o jeho zruSeni;
projednava a rozhoduje o mitidainych postupechiipvyhlaSeném stavu nebezjpezivelné
pohrone ¢i zavazné havarii;

rozhoduje o povoleni vyjimky a z obecnych pozadané vystavbu a technickych pozadavk
zabezpéujicich bezbariérové uzivani stavby pro rozhodawtiavig;

vyzyva obec k pid¢leni ¢isla popisného nebo evidenho;

projednava poruseni stavebniho zakona, rozhodpijestupcich fyzickych osob a o spravnich
deliktech pravnickych osob a podnikajicich fyzickyasob; rozhoduje o uloZeni pokut;
eviduje a vybira pokuty;

uklada a eviduje rozhodnuti a dokumentaci stavebnitadu; vede spisovou sluzbu
a rozhoduje o nahlizeni do spisu, dokumentace gtavb

vykonavé dalséinnosti v souladu se stavebnim zakonem.
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Usek silnéniho spravnihoi@adu(obec prvniho stug:

- vykonava p@sobnost ve &ech mistnich komunikaci a tegné pristupnych delovych
komunikaci

- rozhoduje o z@zeni pozemni komunikace do kategorie mistnich kdkaai a o vyazeni
mistni komunikace z této kategorie nebo zrusenininkemunikace, rozhoduje o Upgarebo
omezeni viejného pistupu na Gelovych komunikacich, rozhoduje v pochybnostecla zel
jednad o veejré pristupnou delovou komunikaci, rozhoduje ofipojovani sousednich
nemovitosti na mistni komunikace, rozhoduje o &enamistni komunikace o dasném
z&kazu stani silsinich vozidel;

- projednava spravni delikty podle siiniho zadkona vedcech mistnich komunikaci aiegné
piistupnych delovych komunikaci; eviduje a vybira pokuty;

- rozhoduje o uzavirce a ohjize na mistnich komunikacich, rozhoduje o povol&tdstniho
uzivani mistnich komunikaci, provadi vyzvu k odsirk nepovolenych reklamnich izzeni
a jinych ci umisénych na mistnich komunikacich bez povoleniipp realizuje jejich
odstrarni a likvidaci, vydava povoleni k umésii pevné pekazky, stanovi litu k odstragni
nepovolenych pevnychrgkazek;

- rozhoduje o povoleniizeni a provozovani reklamnichiizeni v ochranném pasmu mistni
komunikace, vyzyva k odstrami nepovolenych reklamnich izzeni, @ip. realizuje jejich
odstrarni;

- vykonava statni dozor na mistnich komunikacich deju& pristupnych delovych
komunikacich vetré ukladani pgadkovych pokut.

Usek zakladnich regisir

- plni Gkoly editora v registru Uzemni identifikacéS\I) tykajici se Gzemnich prik
a stavebnich objekia spolupracuje SUZK;

- zadava identifikéni udaje stavebniho objektu, pozemku, vazby na dkzepnvky, typ
stavebniho objektu, #gob vyuZziti, technicko-ekonomické atributy, teckmiekonomicky
atribut odstraéni stavebniho objektu, lokalizai Gdaje — defidini bod; adresni misto —
pridélenéc.p.k.ev.£.or., lokaliz&ni Udaje, vazby na ostatni Uzemni prvky, adresd.apo

Usek statistického zjivani:

- plni Ukoly zpravodajské jednotky ve statistickénigtgvani a spolupracuje&SU:;
- pripravuje a zpracovava statistické Uudaje, podkladyspatni statistickou sluzbu.

IV. Napli €éinnosti majetkového odboru (MO) - paet pracovnika 6

Majetkovy odbor zajisSt'uje zejména:

- pripravuje a sestavuje plan rozvojésta véinnostech, které zastava,

- UdrZbu a opravy majetkudsta; investini akce,

- prodeje a pronajmy bt pozemk a nemovitosti,

- pripravu inventarizace vesSkerého majetku pro invézdgami komisi,

- spolupracuje s dodavateli energii,

- prenasi ukoly a pozadavky jako vlastnika na vedeslesposti Sprava majetku spol. s r.o,
jejimz jedinym vlastnikem je &sto,

- podili se na sestavovanicmch plam investic, oprav, udrzby a roz§a; vyuZzivani
sluzebnich vozidel
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vykonavanicinnosti v oblasti prodeje, financovani, penalizadentroly splaceni prodanych
nemovitosti,

zodpovida za vydavani obecmavaznych vyhlasek, fiaeni obce a organizaich norem
v pisobnosti odboru; provadi finémi kontrolu svého odboru,

Usek Zivotni prosedi

vykon statni spravy na zakkagowteni specialnimi zakony: ochranérpdy a krajiny,
zenedélského midniho fondu, o odpadech, ochéarvzdusi; zakona o statni statistické
sluzkg, vodniho zakona

vykon samospravy vyplyvajici ze zakoa obect zavaznych vyhlasek 84ta KynSperk nad
Ohii; ve veejné zeleni; planovani vysadeb; planovani udrzlbgrege

Usek udrzby a investic

hospodé&eni s majetkem wsta,

spolupracuje na tvottsmluv,

vedeni pislusné evidence a dokumentace; vykofenpsené iysobnosti dle zakona
o vodovodech a kanalizacich,

odpowdnost za usek udrzby v izzenich mistského tadu etrg zajiS€ni pravidelnych
revizi a kontrol,

vede evidenci v oblasti investii vystavby ve rést,

na useku svéinnosti zaji$uje vybErova fizeni na viejné zakazky v rdmci problematiky
zaji¥ované odborem,

zaji¥uje provozuschopnost dopravnich pfedki méstského iadu,

vede evidenci kulturnich paméatek, soch a pornr&mests,

ve spolupraci s$editeli pispivkovych organizaci ®&sta pomaha zajidvat [Fipravu
a realizaci stavebnich praci invésiho charakteru a oprav stavebnich gelkhodnot nad
100tis. K& v budovach fispevkovych organizaci

Usek majetkopravnich zaleZitosti

hospodé&eni s majetkem wsta,

zastupovani ®sta jako vlastnika, spoluvlastnikai ppravnichiizenich, kde je doéen
majetek nésta,

spolupracuje na tvotsmluv; vedeni fislusné evidence a dokumentace,

pozemkoveé Upravy,

spoluprace s realitnimi kance&ddni; vykonavanicinnosti v oblasti prodeje, financovani,
penalizace a kontroly splaceni prodanych nemovitost

V. Napli ¢innosti finanéniho odboru (FO) - pa&et pracovnika 5

Finanéni odbor zajist'uje zejména:

Usek personalistika a mzdy

komplexre zajif'uje personalni a platovou agendu,

zpracovava personalni a mzdovou agendu pro organiziozky Mestska policie KynSperk
nad Olii a Sbor dobrovolnych hasi Mésta KynSperk nad Gh

zabezpéuje pitibézné vzélavani Gedniki, Skoleni BOZP a Iékaké prohlidky,

vede agendu vydeje stravenek Zamandém,

vyhotovuje platové vyrry reditelim prispevkovych organizaci #sta a pedava je starostovi
k podpisu,
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- vede a pikbé¢Zzné dophuje osobni agendy,

- zabezpeuje podklady pro vyplaceni odim¢lenim zastupitelstva a komisi,

- v obdobi voleb zabezpeje podklady pro vyplatu odn ¢lenam volebnich komisi,

- odpovida za odvody dani, zdravotniho a socialn@ispni z vyplacenych mezd,

- ma ohlaSovaci povinnost pro zdravotni ptmigy a Okresni spravu socialniho zabezpé,
- nahlaSuje a po obsazeni odhlaSuje volna pracowtama iadu,

- zaji¥uje pipravu vykErovychtizeni na volna pracovni mista,

- zaji¥uje oblast pojigni majetku

Usek &etnictvi — fijmovacast, vydajov&ast

- spravuje bankovnidly mésta,

- vede pehled o cennych papirechésta,

- zodpovida za vydavani obeécrzavaznych vyhlaSek a organiméch norem v fisobnosti
odboru,

- vede @etnictvi dle platnych zakdi dle platné ttove osnovy a rozptové skladby a dalSich
pravnich pedpidi a vSe spojené s touto agendou,

- kontroluje spravnostdagtnich doklad,

- prijiméa a vydava faktury,

- sleduje splatnost a provadi uhrady faktur,

- zaji¥uje spravce rozptu a hlavni detni,

- plni oznamovaci povinnosftiwi financnimu Gadu,

- pripravuje da@ova giznani (da z prijma PO, DPH),

- zpracovava podklady pro skodni komisi,

- provadi zdtovani vymozenych i nedobytnych pohledavek,

- provadi inventarizaci majetku,

- provadi finagni kontrolu svého odboru a dale provaditepeospravni kontroly
u piispivkovych organizaci dle zakona 320/2001 Sb., v platném &r a vyhlasky
416/2004 Sb., v platném &m a dalSimi pravnimiiedpisy,

- provadi véejnospravni kontrolu utfjemai financni podpory z rozp&iu mésta v rozsahu
nezbytném ke spémi (¢elu této kontroly,

- zpracovava finaimi vypaadani nésta ve vztahu ke statnimu rozpo

Usek pokladna
- vykonava pokladni sluzbugstského tadu dle platnychijedpidi,

- zaji¥uje agendu spojenou s Wbm mistnich poplatk (poplatki ze ps$i, za komunalni
odpady fyzickych osob, agendu spojenou s poplagkgabor viejného prostranstvi, agendu
vyhernich hracichfiiistroja aj.) dle platné obe¢rzavazné vyhlasky,

- provadi vymahani pohledavek vzniklychéchto agendach (agend v kompetenci fifraho
odboru),

- na zaklad internich sdleni jednotlivych odbar provadi Upravy fedpisi (ndjemné, pokuty
aj.),

- vede agendu majetku organiméch slozek a #stského tadu

Usek rozpéet a rozpstové zneny

- zpracovava rozpatovy vyhled,

- pripravuje a pedklada navrh fmiho rozpdétu nesta,

- zodpovida za zpracovani navrhu rogpeych zngn,

- provadi interni rozptiové znény wetns jejich evidence,
- provadi kontrolu plani rozp@tu,

- navrhuje a zabezpeje pouZiti rozp&tovych rezerv,
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Pfiloha €. 2 Organiza¢niho fadu Méstského Uradu KynSperk nad Ohfi

- dba na dosahovani maximalnictijmmt a efektivitu @i hospod&eni s rozpétovymi
prostedky ve vztahu k odborem spravovanym agendam,

- sestavuje zarecny (et a @Wetni za¥rku mesta,

- zaji¥uje v8echny nélezitosti grantového systéniigta

- navrhuje opaeni k napray
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