Mésto Kojetin

Organizacni rad Méstského uradu RAD/01/11/Taj
Kojetin Priloha ¢.4

Naplné é¢innosti jednotlivych odborti MéU Kojetin ke
dni 01.01.2012

Odbor vnitirnich véci, Skolstvi a kultury

1. Oblast provozni

1.1. podatelna

1.1.1. zajiStuje obsluhu telefonni ustfedny

1.1.2. zabezpecuje spisovou sluzbu dle spisového rfadu

1.1.3. zabezpeduje informaéni sluzbu M&U

1.1.4. vede evidenci nalezl

1.1.5. zabezpeduje vybaveni zaméstnanct Mé&sta, zafazenych do MeéU,
kancelarskymi potfebami

1.1.6. koordinuje dorudovani pisemnosti MU a Mésta Kojetin na uzemi
mésta

1.1.7. uklada nedoruéené pisemnosti M&U a Mésta Kojetin a ve stanovenych
IhGtach pro ulozZeni je vydava adresatovi

1.1.8. zabezpeduje zvefejfiovani pisemnosti na Gfedni desce Mé&U a
ostatnich informacénich tabulich, vede evidenci o zvefejiiovani na
ufedni desce

1.2. pokladna

1.2.1. vede 3 pokladni mista: 2 na useku matriky, evidence obyvatel,
ovéfovani a CzechPOINT a 1 na sekretariaté starosty (ovéfovani,
CzechPOINT), v souladu s platnymi pfedpisy a vnitfni smérnici Mésta
Kojetina ,Provadéni pokladnich operaci®

1.3. hospodaiska agenda

1.3.1. plni povinnosti pfikazce operace na svém useku v ramci Fidici kontroly
podle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjSich
pfedpisU, v souladu s provadéci vyhlaSkou a vnitinimi smérnicemi
mésta

1.3.2. provadi fakturaci spadajici pod odbor VVSK v souladu s vnitni
smeérnici ,Systém ucetnictvi a finan¢ni kontroly*

1.3.3. zabezpecuje ukoly na useku bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a
pozarni ochrany pro zaméstnance Mésta a pozarni ochrany pro
budovu radnice (mimo pfedepsanych revizi)

1.3.4. plni Ukoly spojené s evidenci autoprovozu M&U a jednotek SDH
zfizovanych méstem, spotfeby pohonnych hmot dle Zasad pro
pouzivani sluzebnich vozidel

1.3.5. sleduje a na zakladé pokynl vedeni mésta zabezpecCuje uhradu
roCnich pfispévkl do Svazku obci mikroregionu stfedni Hana a
Sdruzeni tajemnik( méstskych a obecnich uradu
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1.3.6. plni ukoly v souladu s platnou smérnici o evidenci smluv
1.3.7. vede agendu daru schvalenych RM

1.4. personalni zaleZitosti, platy

1.4.1. vede personalni dokumentaci

1.4.2. vypracovava podklady pro pracovni smlouvy, jmenovani, dohody
o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace, dohody o hmotné
odpovédnosti apod. pro tajemnici M&U a starostu mésta

1.4.3. zpracovava statistické udaje tykajici se personalni agendy

1.4.4. pfipravuje pro tajemnici a starostu podklady pro zafazovani
zaméstnancu do platovych tfid a platovych stupnit (zaméstnanci Mésta
zafrazeni do M&U — tajemnice, zaméstnanci Mésta zafazeni do MP -
starosta)

1.4.5. pfipravuje pro jednani RM podklady pro jmenovani do funkce fediteld
pfispévkovych organizaci, zfizovanych Méstem

1.4.6. pfipravuje pro jednani RM podklady pro zafazovani do platovych tfid
a platovych stupnd Fediteld pfispévkovych organizaci zfizovanych
méstem

1.4.7. pripravuje podklady pro vyplaceni mimofadnych odmén Feditell
pfispévkovych organizaci, zfizovanych méstem - 8$kol, Skolskych
zarizeni, MEKS a CSS

1.4.8. zpracovava podklady pro platové vyméry

1.4.9. sleduje Cerpani prostfedkl na platy v ramci rozpoctu u zaméstnanc
mésta, zafazenych do M&U ve spolupraci s FO

1.4.10. ve spolupréaci s tajemnici M&U zpracovava navrh programu na dal$i
prohlubovani odborné kvalifikace ufednikl — plan vzdélavani odboru
VVSK

1.4.11. zajistuje organizaci Skoleni pro potfebu celého ufadu

1.4.12. pfipravuje podklady pro stanoveni odmén uvolnénym ¢lenim ZM

2. Spravni oblast

2.1. evidence obyvatel, matrika

2.1.1. zabezpecuje ukoly na Useku evidence obyvatel dle platnych pfedpisu
(v€etné rozhodovani v prvnim stupni podle zdkona o evidenci obyvatel)

2.1.2. vede seznam voli¢u dle platnych pravnich predpist

2.1.3. plni ukoly spojené se scitanim lidu

2.1.4. vede agendu nazvoslovi ulic

2.1.5. ve spolupraci sodborem VZPD plni oznamovaci povinnost
k pfidélovani Cisel popisnych

2.1.6. ovéfuje zadosti o vypis z RT

2.1.7. zabezpecuje matricni agendu dle platnych pfedpist ve stanoveném
matriénim obvodé

2.1.8. provadi zménu jména a pfijmeni ve stanoveném spravnim obvodé

2.2.  prestupky

2.2.1. vykonava statni spravu na useku prestupkové agendy - dle pfilohy ¢. 7
organizaéniho fadu ve vécech, kde je pfislusné k projednani Mésto
Kojetin a na zakladé uzavrenych vefejnopravnich smluv
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2.3.  ostatni spravni agendy

2.3.1. rozhoduje o poskytovani ochrany podle § 5 ob&anského zakoniku

2.3.2. plni ukoly vyplyvajici ze zakona o pravu shromazdovacim a ze zakona
0 vefejnych sbirkach

2.3.3. vede evidenci petic a stiznosti projednavanych odborem VVSK,
tajemnici MéU, starostou a mistostarostou mésta

2.3.4. zajiStuje pfipravu voleb do ZM, voleb do zakonodarnych sborl, EP a
referenda podle platnych pravnich predpist

2.3.5. zabezpecuje Ukoly vyplyvajici ze zakona o obc¢anskych prikazech a
zdkona o cestovnich dokladech

2.3.6. provadi vidimaci a legalizaci

2.3.7. zpracovava zadosti pro vydani osvédcéeni o statnim obc¢anstvi

2.3.8. zpracovava informace o ob&anech pro organy opravnéné tyto
informace vyZadovat

2.3.9. rozhoduje o pfiznani jednorazové nahrady ke zmirnéni nékterych kfivd
zplUsobenych  komunistickym rezimem, podle nafizeni vlady
€. 165/1997 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu

2.3.10. vydava ovérené vystupy z informacnich systému vefejné spravy podle
§9 a nasledujicich, zakona ¢&.365/2000 Sbh., o informacnich
systémech vefejné spravy a ozméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpist

2.4, CzechPOINT

2.4.1. zajistuje komplexni provoz kontaktniho mista CzechPOINT pro ob¢any

2.4.2. zajistuje sluzbu CzechPOINT @office — autorizovana konverze z moci
Ufedni pro interni potfebu organi Mésta Kojetina pfi vykonavani jeho
Cinnosti

2.5. Datové schranky

2.5.1. zabezpedluje provoz datové schranky v souladu s ustanovenim zakona
€. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentt, ve znéni pozdéjSich predpist a v souladu se spisovym a
skartacnim Fadem méstského ufadu

2.5.2. realizuje neautorizovanou konverzi dokumentd z moci ufedni pro
vnitfni potfebu z elektronické do listinné formy dokumentu a nebo z
listinné do elektronické formy dokumentu, v souladu s ustanovenim
zakona ¢€. 300/2008 Sbh., o elektronickych uUkonech a autorizované
konverzi dokumentd, ve znéni pozdé&jSich pfedpisi a v souladu se
spisovym a skartaénim radem méstského ufadu

2.5.3. voli pfi komunikaci s pfisluSnymi adresaty mimo ufad elektronicky
dokument ve formé datové zpravy doruCované pomoci datové
schranky vzdy, kdyz je tato komunikace povinna na zakladé
pfislusnych ustanoveni zakona ¢&. 300/2008 Sbh., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich
predpisu
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3. Skolstvi, kultura a cestovni ruch
3.1. pIni ukoly vyplyvajici pro mésto ze zakona o statni spravé a samospravé ve
Skolstvi a predpisi souvisejicich (mimo finanéniho a materialniho
zabezpeceni)

3.2. vypracovava OZV v oblasti Skolstvi a kultury

3.3. spolupracuje s organizacemi zfizenymi méstem na Useku Skolstvi a kultury

3.4. spolupracuje s Krajskym ufadem Olomouckého kraje, fediteli SS, ZUS, ZS a
dalSich Skolskych zafizeni pfi feSeni zasadnich problému rozvoje Skolstvi ve
mésté

3.5. pfedklada navrhy na zfizeni a zruSeni Skolskych a kulturnich zafizeni

3.6. vede zfizovaci listiny PO zfizovanych méstem na useku Skolstvi a kultury,
zabezpecuje ve spolupraci s finanénim odborem jejich zpracovani

3.7. zajistuje vedeni kroniky mésta, uloZeni a archivaci kronik mésta

3.8. pecuje o kulturni pamatky mésta ve spolupraci s MEKS

3.9. ve spolupraci s MéKS zajistuje publicitu mésta

3.10.  zajistuje zvefejfiovani informaci z M&U a organ(i mésta na Ufedni desce,
v Kojetinském zpravodaji a na webovych strankach mésta dle pokyn(
vedoucich jednotlivych odbor( a vedeni mésta

3.11. zajisStuje propagaci Mésta Kojetina a spolupracuje s MéKS Kojetin pfi
propagaci mésta

3.12. zajistuje ukoly spojené s €innosti "Svazku obci mikroregionu Stfedni Hana“ se
sidlem v Kojetiné

3.13.  spolupracuje s MEKS pfi organizaci Kojetinskych hodu

3.14. zajistuje organizaci vyhlasovani nejuspésnéjSich sportovct

4. Organizaéni a administrativni zalezitosti, informacni systém méstského tGradu

4.1. sekretarsky servis, administrativa

4.1.1. zpracovava pisemnosti starosty a mistostarosty

4.1.2. sjednava schlzky, rezervuje zasedaci mistnost, sluzebni vozidla,
vyfizuje vzkazy

4.1.3. poskytuje zakladni informace stranam

4.1.4. zajistuje drobné obcerstveni

4.1.5. obsluhuje fax a telefonni ustfednu

4.2. organizacni zajisténi zasedani ZM a RM

4.2.1. dle pokynl vedeni mésta sestavuje program zasedani ZM a RM

4.2.2. kompletuje a rozesila pisemné podklady pro jednani ZM a RM

4.2.3. zabezpeluje informovani obfanl o misté, dobé& a navrzeném
programu zasedani ZM v souladu s § 93 zakona o obcich

4.2.4. zajistuje jednaci mistnost, v€etné technického vybaveni a ob&erstveni

4.2.5. pofizuje zapisy z jednani ZM a RM

4.2.6. zpracovava usneseni ZM a RM, zajiStuje podpisy dokladu a jejich
rozeslani

4.2.7. zabezpeluje zveiejnéni usneseni RM a ZM na ufedni desce
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4.2.8. kontroluje plnéni usneseni
4.2.9. vede veskeré pisemnosti RM a ZM

4.3. ostatni ginnost

4.3.1. vede evidenci sbirek zakonu, sbirek mezinarodnich smiluv, doslych
usneseni vliady CR a dal3ich opatieni Ustfednich organ statni spravy,
Véstniku pravnich predpisi Olomouckého kraje, nafizeni Mésta
Pferova zavazna i pro Mésto Kojetin, OZV a nafizeni Mésta Kojetina,
vnitinich smérnic M8U Kojetin, pfipadné evidenci jinych piedpisa,
jejichz vedeni uklada zakon

4.3.2. zpracovava navrhy OZV na useku ochrany vefejného poradku a
pozarni ochrany

4.3.3. vede evidenci razitek, vydanych priilkazG a kli¢ti pro potteby M&U

4.3.4. pini dkoly vsouladu se zakonem ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech, ve znéni pozdéjSich predpisl, u svéfenych agend

4.4. informacni systém méstského ufadu

4.4.1. zabezpecluje spravu a provoz informacniho systému

4.4.2. pIni funkci spravce podsystémU v souladu s Vnitini smérnici
0 pouzivani elektronickych zafizeni

4.4.3. spolupracuje s odbory ve snaze maximalniho vyuzivani dostupnych
zartizeni a aplikaci

4.4.4. zabezpeCuje proskolovani pracovnikl v oblasti vypocetni techniky,
telekomunikacénich, kopirovacich a jinych zafizeni

4.4.5. zabezpeluje péci o kancelarskou a xerografickou techniku

4.4.6. zabezpecuje peéci o telekomunikacni zafizeni

4.4.7. zabezpecCuje provoz a aktualizaci webovych stranek mésta

4.4.8. vede evidenci zvefejiiovani na elektronické ufedni desce M&U

4.4.9. zabezpeduje pédi o zabezpedovaci systém budovy M&U

5. Socialni véci

5.1. Péce o rodinu s détmi, nezaméstnané a nepfizplsobivé obcany; péce o staré a
zdravotné postizené obcCany

5.1.1. odpovida za koncepci a rozvoj péce o obCany na useku socialnim,
které vyplyvaji z pfenesené a samostatné plsobnosti mésta

5.1.2. voblasti pomoci vhmotné nouzi pini Ukoly vykonu pfenesené
pusobnosti dle § 7 zakona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu

5.1.3. poskytuje dle § 37 zakona &€. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjSich predpisu, komplexni poradenstvi v socialni oblasti

5.1.4. spolupodili se na feSeni bytovych probléma starych a tézce zdravotné
postizenych ob&anu

5.1.5. vede evidenci Zzadosti o pfidéleni bytd v domé s pecCovatelskou
sluzbou, sestavuje seznamy uchazecl, provadi socidlni Setfeni
u Zadateld a podava navrhy na obsazeni uvolnénych bytd v DPS
Komisi pro otazky bydleni RM
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5.1.6. vyhledava obfany mésta, ktefi vzhledem ke svému nepfiznivému
zdravotnimu stavu a neexistenci rodinnych pfislusnikd potfebuji
pomoc pfi zajiSténi bydleni a sluzeb spojenych s bydlenim a pomaha
fesit jejich situaci;

5.1.7. vede evidenci zadosti o moznost bydleni v socialnim byté a podava
navrhy Radé mésta na obsazeni tohoto bytu

5.2. Socialné-pravni ochrana déti

5.2.1. vyhledava déti, na které se socialné-pravni ochrana zaméfuje dle ust.
§ 6, zdkona €. 359/1999 Sh., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpisu

5.2.2. projednava srodi¢i odstranéni nedostatkl ve vychové ditéte a
s ditétem nedostatky v jeho chovani

5.2.3. oznamuje obecnimu Ufadu obce srozSifenou puasobnosti déti,
vyzadujici zvySenou pozornost a déti, na které se socialné-pravni
ochrana zejména zaméiuje

5.2.4. poskytuje nebo bezprostfedné zprostfedkovava rodic¢im poradenstvi
pfi uplatiiovani naroku ditéte, vychové a vzdélavani

5.2.5. rozhoduje o vychovnych opatfenich podle § 13 zakona ¢. 359/1999
Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpist a
nasledné sleduje, zda jsou dodrzovana opatfeni, o nichz bylo
rozhodnuto

5.2.6. chrani déti pfed skodlivymi vlivy, které ohroZzuji jejich Fadnou vychovu

5.2.7. podava na vyzadani zpravy o pomérech ditéte soudu, obecnimu ufadu
obce srozSifenou pusobnosti, statnimu zastupitelstvi, organim
¢innym v trestnim fizeni a organiim socialniho zabezpeceni

5.2.8. muUzZe navrhovat zfizeni zafizeni socialné-pravni ochrany déti —
vychovné rekreaCni tabory pro déti dle ust. §39 zakona
€. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich
predpis(

5.2.9. pIni povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢&. 379/2005 Sb., o opatfenich
k ochrané pred Skodami zpusobenymi tabakovymi vyrobky, alkoholem
a jinymi navykovymi latkami a o0 zméné souvisejicich zakonu

5.3. Socialni sluzby

5.3.1. spolupracuje s Centrem socialnich sluzeb Kojetin pfi zpracovani
navrhd na obsazeni bytl v DPS a predklada je Komisi pro otazky
bydleni a RM

5.3.2. ve spolupraci s Centrem socialnich sluzeb pomaha fesit situaci ob&an
mésta, ktefi vzhledem ke svému nepfiznivému zdravotnimu stavu a
neexistenci rodinnych pfislusnikd potfebuji pomoc pfi zajisténi bydleni
a sluzeb spojenych s bydlenim
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5.4.

5.3.3. spolupracuje s organizacemi poskytujicimi socialni sluzby ob&anim
mésta Kojetina a jeho mistnich &asti

5.3.4. eviduje zfizovaci listinu Centra socialnich sluzeb Kojetin, pfispévkové
organizace, véetné dodatkli, zabezpecCuje ve spolupraci s finanénim
odborem jeji zpracovani

Ostatni ¢innost

5.4.1. vykonava funkci opatrovnika u osob zbavenych nebo omezenych ve
zpusobilosti k pravnim Ukondm (mésto ustanoveno opatrovnikem na
zakladé usneseni Okresniho soudu)

5.4.2. na zakladé rozhodnuti ZM zabezpecluje proces komunitniho planovani
socialnich sluzeb

5.4.3. nafizuje obstaravani pohfbu v pfipadech uvedenych v § 5 zakona
€. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

5.4.4. pini Ukoly v samostatné pusobnosti vyplyvajici z usneseni rady mésta
v oblasti socialni péce

5.4.5. vede spravni Fizeni o ustanoveni zvlastniho pfijemce pro ucely
dlchodovych davek dle § 10 zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a
provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjSich predpisu

6. Spoluprace s komisemi RM

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.
6.6.
6.7.

s osadnim vyborem Popuvky a osadnim vyborem Kovalovice
s komisi pro ob¢anské zaleZitosti
s komisi Skolstvi a kultury

s komisi pro komunitni planovani a péce o rodinu
s komisi pro otazky bydleni

s povodnovou komisi

Odbor finanéni

1. Rozpocet a hospodareni mésta

1.2. sestavuje navrh rozpoétu =z predanych pozadavk( odbord MéU a
pFispévkovych organizaci
1.3. pfipravuje podklady k projednani navrhu rozpoctu v organech obce, predklada
je organum mésta k projednani a po jeho schvaleni provadi rozpis
1.4. zodpovida za dodrzeni postupl rozpoctového procesu v souladu s platnou
legislativou
Typ dokumentu: Original Datum: 13.12.2011 Zpracoval: tajemnice M&U
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1.5. zpracovava na navrh jednotlivych pfikazcl operaci odivodnéné zmény

rozpoCtu, zpracovava pro jednani organl obce rozpocCtova opatieni,
predklada je k projednani organim mésta, vede jejich evidenci a zajistuje
jejich pfedavani Olomouckému kraji

1.6. vypracovava vnitfni smérnice v oblasti rozpoltu a hospodafeni mésta

1.7. metodicky fidi zfizené pfispévkoveé organizace na useku rozpoctu

1.8. zpracovava podklady pro fizeni finanéniho hospodafeni mésta a zajisStuje
hospodarné, efektivni a ucelné nakladani s finanénimi prostfedky a majetkem
mésta

1.9 zodpovida za zabezpeceni kontroly hospodareni podle rozpoctu

1.10. sleduje a vyhodnocuje hospodareni mésta, zpracovava podklady pro jednani
organ mésta

1.11.  pfipravuje podklady pro pfezkoumani hospodareni mésta v souladu s platnou
legislativou

1.12. rozhoduje o uloZeni odvodu a penale za porudeni rozpoctové kazné pfi pouziti
dotaci od mésta, podle zakona o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti

2. Uéetnictvi

2.1. zabezpeCuje kompletné vedeni a kontrolu ucetnictvi v souladu s plathou
legislativou; zodpovida za zpracovani ucetni uzavérky, v€etné zpracovani
ucetnich vykazll ve stanovenych terminech;

2.2. sestavuje zavéreCny ucCet hospodafeni mésta v souladu se zakonem
o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctl, véetné finanéniho vyporadani
se statnim rozpodtem a zpracovani podkladd pro statni zavérecny ucet

2.3. zajistuje prenos ucetnich vykazl do Centralniho systému ucetnich informaci
statu dle platné legislativy a ve stanovenych terminech

2.4. zajiStuje veskeré bankovni operace, v€etné zpracovani bankovnich vypislt a
jejich exportu do ucetnictvi

2.5. vyhotovuje doklady k fidici kontrole po provedeni uhrady

2.6. zodpovida za zavadéni novych poplatkd a typu uctovani do IS

2.7. zajistuje vedeni uc€elovych znaku u dotaci a pfisluSnych vydaja

2.8. zpracovava agendu dodavatelskych faktur, vcetné jejich pfenosu do

informacniho systému; provadi kontrolu ve vazbé na objednavky a provadi
jejich zauctovani

2.9. zpracovava platebni poukazy u vydaju dle platebnich kalendard, dotaci,
Skoleni apod.

2.10. vede oddélenou ucetni evidenci pro jednotlivé investini akce, zajiStuje
sledovani investi¢nich akci po strance ekonomickeé

2.11. zodpovida za vedeni danové evidence DPH dle platné legislativy a
zpracovava pfiznani k DPH za mésto
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2.12. zpracovava priznani k dani z pfijmd za mésto a spolupracuje s prispévkovymi
organizacemi pfi zpracovani jejich pfiznani

2.13. zajistuje v plném rozsahu agendu cenin pro potfeby mésta a MP a provadi
jejich vyde;j

2.14. vede agendu spojenou s poskytovanim penézitych dotaci podle § 85 zakona
o obcich dle schvalenych zasad

2.15. vede evidenci uveérl, puljéek a fondovych uctlu, zpracovava ekonomické
podklady k zadostem pro poskytnuti dotaci, Gvéra a pljcek

2.16. kontroluje ve spolupraci s jednotlivymi vedoucimi odbori dodrzovani
podminek pfijatych dotaci a vede jejich evidenci

2.17. na zakladé podkladi ze ZS, predanych odborem VVSK, zajistuje fakturaci
neinvesti¢nich nakladd obcim, ve kterych maji Zaci trvaly pobyt

2.18. zpracovava hlaseni o platbach fyzickym a pravnickym osobam pro FU

2.19. vede uCetni evidenci majetku ve vlastnictvi mésta a na zakladé podkladu od
pracovnikl zodpovédnych za nakladani s majetkem UucCtuje o pohybech

majetku, provadi kontrolu zlstatkl s uéetni evidenci a zodpovida za uctovani
o majetku mésta dle platnych predpist

2.20. zajistuje prubéh inventarizace majetku mésta, pofizuje inventurni soupisy
evidovaného majetku mésta a zpracovava vysledky inventarizace

2.21. zpracovava statistické vykazy a hlaseni tykajici se pofizovani majetku a
pfijatych dotaci

2.22. vypracovava vnitfni smérnice na Useku Uuetnictvi, finanéni kontroly,
hospodareni s majetkem a jeho inventarizace

2.23. metodicky Ffidi a kontroluje zfizené pfFispévkové organizace na useku
ucetnictvi, financni kontroly, hospodafeni s majetkem a inventarizace

2.24. pfipravuje podklady pro jednani v organech mésta ve vécech tykajicich se
finan¢ni problematiky pfispévkovych organizaci

2.25. vede evidenci uzavienych smluv souvisejicich se svéfenou agendou

3. Platova agenda
3.1. komplexné zpracovava platovou agendu (v€etné socialniho a zdravotniho
pojisténi, pfiznani k danim ze zavislé C&innosti a vyucétovani dani) pro
zaméstnance Mésta zafazené do MéU a MP

3.2. zpracovava veSkeré vykazy souvisejici s platovou agendou pro ucely
statistické, v€etné ISP za Mésto Kojetin i PO zfizované méstem

3.3. zajistuje kompletné agendu pojisténi zaméstnancu

3.4. vede agendu pracovnich Urazi zaméstnancu Mésta.

3.5. zpracovava ro¢ni zuctovani dané z prijml ze zavislé Cinnosti a srazkové dané

3.6. vystavuje potvrzeni o vysi pfijml na Z2Za&dost opravnénych instituci a
zaméstnancu
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3.7. v obdobi voleb ve spolupraci s odborem VVSK eviduje a zpracovava mzdovou
agendu ¢lent OVK .

3.8. ve spolupraci s odborem VVSK sleduje zaméstnavani osob se zdravotnim
postizenim v€etné zpracovani vykazu pro UP

3.9. na zakladé podkladt zodpovédnych pracovnikd Utvarl sumarizuje pozadavky

pro poskytovani pfispévku na stravné zaméstnancu a zodpovida za objednani
a véasné zajisténi potfebného mnozstvi stravenek pro zaméstnance MéU a
vede evidenci stravovani zaméstnancl

3.10.  zpracovava podklady pro potfeby vedeni M&U, tykajici se platové agendy

4. Kontrola

4.1. podle zakona ¢&. 320/2001 Sb., ofinanéni kontrole, ve znéni pozdéjSich
predpisll, provadi na zakladé povéreni starosty predbéznou, pribéznou a
naslednou vefejnospravni kontrolu zfizenych pfispévkovych organizaci,
Zadatell a pfijemcl dotaci (pfispévkovym organizacim nahrazuje nasledna
vefejnospravni kontrola zfizovatele funkci interniho auditu)

4.2. plni povinnosti spravce rozpoc¢tu vramci fFidici kontroly podle zakona
€. 320/2001 Sbh., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjSich predpisl, v souladu
s provadéci vyhladkou a vnitfnimi smérnicemi mésta

4.3. pIni povinnosti hlavni ucetni v ramci fidici kontroly podle zakona ¢. 320/2001
Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjSich predpisl, v souladu s provadéci
vyhlaskou a vnitfnimi smérnicemi mésta

4.4, zpracovava roCni zpravu Kk vysledkim finan€nich kontrol v souladu
s provadéci vyhlaskou k zakonu ¢&. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve
verejné sprave, ve znéni pozdéjsich predpist

5. Pujéky z ,,Fondu rozvoje bydleni Mésta Kojetina“ (FRBMK)

5.1. zpracovava navrh ,Pravidel pro tvorbu a pouziti ucelovych prostfedkd Fondu
rozvoje bydleni Mésta Kojetina“ a pfedklada je k projednani organim mésta

5.2. vede komplexni agendu zadosti a pujcek v souladu s platnymi ,Pravidly pro
tvorbu a pouziti ucelovych prostfedki FRBMK*

6. Sprava majetku mésta

6.1. Pirevody nemovitosti

6.1.1. zajiStuje v pIném rozsahu agendu souvisejici s pfevody nemovitého
majetku — prodej bytl, budov ( v souladu se zakonem €.72/1994 Sb., o
vlastnictvi bytd, ve znéni pozdéjSich pfedpisti) a pozemku, nabyti
nemovitého majetku; navrhy predklada k projednani orgdniim mésta
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6.1.2. zpracovava a predklada finan¢nimu uGfadu pfiznani k dani z pfevodu
nemovitosti za Mésto Kojetin

6.1.3. predklada finan¢ni uctarné podklady pro =zafazeni a vyfazeni
nemovitosti v uéetnictvi a v evidenci majetku mésta

6.1.4. zabezpeCuje zapis majetku do katastru nemovitosti podle zakona
€. 172/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu, vCetné zabezpeceni
vypisu z listu vlastnictvi a nabyvacich titul(

6.1.5. spolupracuje se spravcem bytového fondu pfi prodeji byt

6.2. Pronajmy nemovitosti, vypujcky

6.2.1. v plném rozsahu zajiStuje a zpracovava vedkerou agendu souvisejici
s pronajmem a vypujckou nemovitosti, navrhy predklada k projednani
RM

6.3. Vécna bremena

6.3.1. v plném rozsahu zajistuje a zpracovava vesSkerou agendu souvisejici
se zfizenim vécnych bfemen

6.3.2. vede evidenci smluv o vécnych bfemenech
6.3.3. zpracovava a predklada smlouvy katastralnimu ufadu

6.4. Zastavy nemovitosti

6.4.1. predklada organim mésta navrhy na vyuziti nemovitého majetku
mésta pro zastavu

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

6.5. Pojisténi

6.5.1. zabezpecuje v plném rozsahu agendu pojisténi majetku mésta
6.5.2. vede evidenci pojistnych udalosti a podili se na jejich likvidaci

6.6. Pronajmy byt

6.6.1. vede a vyfizuje agendu souvisejici s pronajmem obecnich bytd a
spolupracuje se spravcem bytového fondu mésta na zakladé uzaviené
mandatni smlouvy

6.6.2. zpracovava a predklada organim mésta navrhy na zmény najemného

Typ dokumentu: Original Datum: 13.12.2011 Zpracoval: tajemnice M&U
Cislo revize: 0 Cislo vydani: 1.0 Strana: 11 (celkem 21)




Mésto Kojetin
Organizacni rad Méstského uradu RAD/01/11/Taj
Kojetin Priloha ¢.4
6.7. Nebytové prostory mésta ve spravé finanéniho odboru

6.7.1. vede a vyfizuje veSkerou agendu souvisejici s pronajmem a
vypujckou nebytovych prostor, provadi Setfeni a zajiStuje podklady pro
pronajem a vypujéku nebytovych prostor a navrhy predklada
k projednani organim meésta

6.7.2. zpracovava navrhy smluv o pronajmu a o vypujcce, pfedklada je
k projednani organim mésta a vede jejich evidenci

6.8. Nebytové prostory v majetku mésta ve spraveé jinych organizaci

6.8.1. vede evidenci najemnich smluv a zpracovava predlohy pro RM
6.8.2. spolupracuje se spravci nebytovych prostor mésta

6.9. Ostatni pronajmy

6.9.1. na zakladé povéfeni RM uzavira smlouvy o pronajmu sloupu vefejného
osvétleni k reklamnim ucelim a vede jejich evidenci

6.10. Pronajmy pozemku

6.10.1. sleduje vyuziti pozemkd mésta, predklada navrhy na jejich pronajem a
zajistuje zvefejnéni nabidek k pronajmu

6.10.2. provadi Setfeni k pronajimanym pozemk{m

6.10.3. zpracovava smlouvy o pronajmech pozemku, predklada je k projednani
organiim mésta a vede jejich evidenci

6.10.4. vede pfehled o uzemnim obvodu, o jeho hranicich a ¢astech, v&etné

jejich zmén
7. Dané a poplatky
7.1. vypracovava navrhy obecné zavaznych vyhlasek o mistnich poplatcich
7.2. navrhuje zavedeni, popfipadé zmény mistnich poplatkt
7.3. zabezpecduje spravu mistnich poplatkt (vyméfuje, eviduje, vymaha, kontroluje

splatnost, pfedepisuje zvySeni poplatkli a penale, vyfizuje Zadosti, pfihlasky,
odhlasky apod.) podle zakona o spravé dani a poplatku

7.4. vypracovava navrh obecné zavazné vyhlasky o pouziti koeficientu pro vypocet
dané z nemovitosti, podava navrh na pfipadné zmény vyhlasky

7.5. vymaha nedoplatky na pokutach podle zakona o spravé dani a poplatk

7.6. podle zakona o spravnim fizeni vymaha na navrh uc€astnikd prestupkového

fizeni nahradu skody uloZzenou rozhodnutim
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7.7.

8. Pokladna

8.1.

8.2.

9. Kontrola

9.1.

zabezpeduje agendu povolovani provozu vyhernich hracich pfistroji a provadi
odborny dozor podle zakona o loteriich a jinych podobnych hrach

zabezpeduje pfijmovou a vydajovou pokladnu M&U v pIném rozsahu,
v souladu s platnymi pfedpisy a vnitfni smérnici mésta

zajistuje vydej stravenek zaméstnanctim Mé&U

provadi na zakladé povéreni tajemnice M&U a starosty mésta namatkovou
vnitfni kontrolu na jednotlivych odborech a u méstské policie (z davodu
malych rizik je vykonem vnitfni kontroly nahrazena funkce interniho auditu u
mésta)

10. Hospodarska agenda

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

pIni povinnosti pfikazce operace na svém Useku v ramci Fidici kontroly podle
zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjSich predpisu,
v souladu s provadéci vyhlaskou a vnitfnimi smérnicemi mésta

zpracovava statistické vykazy - EP 5-01 ,Rocni vykaz o spotfebé paliv a
energie a zasobach paliv*

zabezpeduje uklid nebytovych prostor objektu polikliniky a budovy radnice na
zakladé uzavienych smluv o dilo

zabezpecuje uzavirani smluv na dodavky energii, vody a tepla pro mésto
Kojetin, vede jejich evidenci

11. Ostatni ¢innosti

11.1. zpracovava podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta a predklada je
organim mésta k projednani
11.2.  plIni funkci spravce podsystému IS v souladu s Vnitfni smérnici o vyuzivani
elektronickych zafizeni (pro agendu Banka, Vydaje, Rozpoctové ucetnictvi,
Objednavky, Export do ucetnictvi, PFijmy, Fakturace...)
11.3. odpovida za obsah a pravidelnou aktualizaci webovych stranek za finan¢ni
odbor
11.4. vyuziva datové schranky v souladu s ustanovenim zakona &. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjSich predpisu a v souladu se spisovym a skartacnim fadem meéstského
Ufadu
11.5. realizuje neautorizovanou konverzi dokumentld z moci Ufedni pro vnitfni
potfebu z elektronické do listinné formy dokumentu a nebo z listinné do
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11.6.

11.7.

11.8.

elektronické  formy dokumentu, v souladu s ustanovenim zakona
€. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisi a v souladu se spisovym a
skartaénim fadem méstského uUradu

voli pfi komunikaci s pfisluSnymi adresaty mimo ufad elektronicky dokument
ve formé datové zpravy doruCované pomoci datové schranky vzdy, kdyz je
tato komunikace povinna na zakladé pfislusnych ustanoveni zakona
€. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni pozdé&jsich predpist

zajiStuje a zpracovava agendu souvisejici s evidenci cennych papird a
nakladani s nimi

pIni ukoly v souladu se zakonem €&. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve
znéni pozdéjSich predpisli, u svéfenych agend

12. Spoluprace s vybory ZM a komisemi RM:

12.1.
12.2.

12.3.
12.4.
12.5.

s kontrolnim a finanénim vyborem

s komisi pro otazky bydleni

s komisi pro poskytovani penézitych dotaci

s komisi pro poskytovani plj¢ek z ,Fondu rozvoje bydleni Mésta Kojetina“

zajiStuje a zpracovava agendu souvisejici s evidenci cennych papird a
nakladani s nimi

Odbor vystavby. zivotniho prostredi a dopravy

1. vykon statni spravy v izemnim planovani

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

pofizuje uzemni plan a regulacni plan pro uzemi obce

pofizuje uzemni studii

pofizuje vymezeni zastavéného uzemi na zadost obce ve svém spravnim obvodu
podava navrh na vlozeni dat do evidence uzemné planovaci ¢innosti

vykonava dal$i ¢innosti podle stavebniho zédkona

2. vykon samospravy v uzemnim planovani

2.1. pro zastupitelstvo mésta pfipravuje podklady pro rozhodnuti o pofizeni uzemniho
planu a regula¢niho planu,

2.2. pfipravuje podklady pro schvaleni zadani, pfipadné pokynl pro zpracovani
navrhu uzemniho planu

2.3. pfipravuje podklady pro vydani uzemniho planu

2.4. pripravuje podklady pro vydani regulaéniho planu

2.5. pripravuje podklady pro projednani zpravy o uplathovani uzemniho planu

2.6. pro radu mésta pfipravuje podklady pro vydani vymezeni zastavéného uzemi

2.7. pfipravuje podklady pro schvaleni Zadosti obce o pofizovani podle odstavce 1
pism. c) nebo podle odstavce 2 stavebniho zdkona anebo uzavfieni smlouvy s
pravnickou nebo fyzickou osobou opravnénou k vykonu uzemné planovaci
¢innosti (§24 odst. 1)
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2.8. pripravuje podklady pro vydani tzemniho opatifeni o asanaci a Uzemni opatfeni o
stavebni uzavére

2.9. pfipravuje podklady pro uplatnéni namitky k zdsadam uzemniho rozvoje a
pfipominky k Uzemnimu planu sousedni obce,

2.10. pfipravuje podklady pro vykon dalSi ¢innosti podle stavebniho zakona

3. vykon samospravy v oblasti geografického informaéniho systému

3.1. zajiStuje pofizeni a aktualizaci GIS a pasportll vefejné zelené, mistnich
komunikaci a vefejného osvétleni

3.2. spolupracuje spravcem informaénich a komunikaénich technologii M&U ve véci
provozu serveru GIS

4. vykon statni spravy v oblasti vystavby v rozsahu plasobnosti obecného stavebniho
uradu a obce

4.1. vydava uzemni rozhodnuti, neni-li zakonem stanoveno jinak

4.2. vydava uzemni souhlas

4.3. poskytuje informace pro pofizovani tzemné planovacich podklad(i a uzemné
planovaci dokumentace

4.4, pro radu mésta pfipravuje podklady pro vydani uzemniho opatfeni o asanaci a
uzemni opatieni o stavebni uzavére

4.5. vykonava dalsi €innosti podle stavebniho zakona, zejména podle ¢asti Ctvrté a
paté stavebniho fadu

4.6. zpracovava a zodpovida za statisticka hlaseni pro CSU

4.7. vyzyva pisemné prislusnou obec o pfidéleni Ccisla popisného nebo
evidencniho

4.8. zodpovida za archivaci a skartaci vSech pisemnych material( odboru v oblasti

statni spravy

5. vykon samospravy v oblasti pripravy a realizace investic

5.1. zodpovida za pfipravu a realizaci stavebnich investi¢nich akci Mésta Kojetin

5.2. zajistuje dodavatele v souladu se zakonem o zadavani vefejnych zakazek

5.3. zastupuje Mésto Kojetin pfi jednanich se spravnimi organy a smluvnimi stranami
ve vé&ci pfipravy a realizace investic Mésta Kojetin

5.4. vykonava technicky dozor investora

5.5. zpracovava podklady pro zarazeni dokon€enych investic do majetku mésta

5.6. spolupracuje s odborem finanénim ve vécech ziskavani a vyuctovani dotaCnich
tituld na investi¢ni akce

5.7. zpracovava statistické vykazy

5.8. plni povinnosti odpovédného zastupce pfikazce operace za pfislusnou kapitolu
investic (704) dle vnitfni smérnice

5.9. zodpovida za archivaci pisemnych materiala

6. vykon samospravy pii spravé budov a staveb

6.1. zabezpecuje provoz, udrzbu, opravy a ochranu budov a staveb Mésta Kojetina
6.2. zabezpeluje pravidelné provadéni predepsanych revizi (elektroinstalace,
hromosvod, vytahu, hasicich pfistroja, hydrantd, klimatizace...)
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6.3.

zabezpecCuje pravidelné provadéni revizi a oprav u pfistroji a zafizeni v majetku
mésta, umisténych v budové radnice

7. vykon statni spravy v oblasti zakona o obcich

7.1.
7.2.

7.3.

pridéluje a rusi budovam cisla popisna a eviden¢ni a vydava o tom doklady
provadi zapisy o &islech popisnych a evidenénich do registru IS M&U Kojetin a
do registru uzemni identifikace, adres a nemovitosti

zodpovida za znaceni ulic a namésti

8. vykon statni spravy v silnicnim hospodarstvi v rozsahu plisobnosti specialniho
stavebniho uUradu a silniéniho spravniho uradu

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

vykonava statni dozor na mistnich komunikacich a vefejné pfistupnych
ucelovych komunikacich

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

projednava prestupky ve vécech mistnich komunikaci a vefejné pfistupnych
ucelovych komunikaci v rozsahu plsobnosti

vykonava plsobnost silni¢niho spravniho ufadu ve vécech mistnich komunikaci
a verejné pfistupnych ucelovych komunikaci

vede pasport mistnich komunikaci, evidenci dopravniho znaceni mistnich
komunikaci

9. vykon samospravy v oblasti silniéniho hospodarstvi

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

9.8.
9.9.

9.10.

zabezpeduje prohlidky mistnich komunikaci a mostnich objektd na pozemnich
komunikacich

zajistuje udrzbu a opravy mistnich komunikaci

spolupracuje na tvorbé planu zimni udrzby mistnich komunikaci

zodpovida za provadéni zimni udrzby mistnich komunikaci v souladu s planem
zimni udrzby

spolupracuje na navrzich obecné zavaznych vyhlaSek v oblasti silniniho
hospodarstvi

navrhuje, pFip. postupuje navrhy na stanoveni dopravniho znageni Policii CR —
DI

plni povinnosti odpovédného zastupce pfikazce operace za pfislusnou kapitolu
dopravy a silni€niho hospodafstvi (705) dle vnitini smérnice

kontroluje plnéni smlouvy o VPS (Cisténi komunikaci a vefejné osvétleni)
zajistuje pofizeni aktualizaci pasportt mistnich komunikaci a vefejného osvétleni
pro GIS

zodpovida za archivaci pisemnych materialQ

10. vykon samospravy v oblasti dopravy

10.1.

10.2.

zpracovava komplexni pfipominkovani zmén jizdnich fadt autobusové a vlakové
hromadné pfepravy osob
dava stanoviska k udéleni licence k provozovani autobusové dopravy

Typ dokumentu: Original Datum: 13.12.2011 Zpracoval: tajemnice M&U
Cislo revize: 0 Cislo vydani: 1.0 Strana: 16 (celkem 21)




Mésto Kojetin

Organizacni rad Méstského uradu RAD/01/11/Taj
Kojetin Priloha ¢.4

11. vykon statni spravy ve vodnim hospodarstvi v rozsahu pisobnosti obce

11.1. upravuje, omezuje, pfipadné zakazuje obecné nakladani s povrchovymi vodami

11.2. v obdobi mimo povoderi zabezpecuje na zakladé povéreni pfedsedy povodriové
komise pInéni ukolt povodriového organu

11.3. po odborné strance zodpovida za Cinnost povodriového organu obce pfi povodni

12. vykon samospravy v oblasti vodniho hospodarstvi

12.1. zabezpecuje provoz, udrzbu, opravy vodnich dél a toki Mésta Kojetin

13. vykon statni spravy v ochrané prirody a krajiny v rozsahu pusobnosti obce a
povéreného obecniho uradu

13.1. s vyjimkou uzemi narodnich parkd, narodnich pfirodnich rezervaci, narodnich
pfirodnich pamatek, pfirodnich rezervaci, pfirodnich pamatek a ochrannych
pasem téchto zvlasté chranénych uzemi povoluje kaceni drevin

13.2. uklada nahradni vysadbu

13.3. vede prehled pozemkl vhodnych k nahradni vysadbé

13.4. vede pfehled o vefejné pristupnych ucelovych komunikacich, stezkach a
pésinach ve svém spravnim obvodu

13.5. vydava zavazna stanoviska k zasahim do registrovanych krajinnych prvku,
pokud se zaroven nejednd o Uzemi evropsky vyznamné lokality, a registruje
vyznamné krajinné prvky

13.6. sjednava a zruSuje smlouvy o smluvné chranéném pamatném stromu,
projednava zaméry na vyhlaSeni pamatnych stroml, vydava rozhodnuti o
vyhlaSeni pamatnych stromi, vymezeni jejich ochrannych pasem a zruSeni
ochrany pamatnych stromu; pfedava dokumentaci o pamatnych stromech a
smluvné chranénych pamatnych stromech do ustfedniho seznamu

13.7. vydava souhlasy k oSetfovani pamatnych strom(, souhlasy ke stanovenym
¢innostem v ochrannych pasmech pamatnych stromu, povoluje vyjimku ze
zakaz( u pamatnych stromu a uzavira dohody, jde-li o pamatné stromy,

13.8. vydava souhlas ke zfizovani nebo ruSeni vefejné pfistupnych ucelovych
komunikaci, stezek a péSin mimo zastavéné uzemi obci

14. vykon samospravy v ochrané prirody a krajiny

14.1. zapojuje se do ochrany pfirody a krajiny ve svém uzemnim obvodu

14.2. vyjadfuje se zejména k vyhlaSovani a ruSeni zvlasté chranénych uzemi,
pamatnych stromu a jejich ochrannych pasem.

14.3. je ve svém uzemnim obvodu u&astnikem Ffizeni podle tohoto zakona, pokud v
téZe véci nerozhoduje jako organy ochrany pfirody

14.4. zpracovava navrhy na kaceni dfevin, vyfizuje povoleni kaceni dfevin na
pozemcich mésta, objednava odborné posudky, kaceni, udrzbu a nahradni
vysadbu

14.5. pIni povinnosti odpovédného zastupce pfikazce operace za pfisluSnou kapitolu
zelené (739) dle vnitfni smérnice
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15. vykon statni spravy v odpadovém hospodarstvi v rozsahu ptsobnosti obce

15.1. kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuzivaji
systému zavedeného obci pro nakladani s komunalnim odpadem pouze na
zakladé pisemné smlouvy s obci

15.2. kontroluje, zda se fyzicka osoba, ktera neni podnikatelem, zbavuje odpadu pouze
v souladu se zakonem o odpadech

15.3. uklada pravnickym osobam a fyzickym osobam opravnénym k podnikani pokuty
za vyuzivani systému zavedeného obci pro nakladani s komunalnim odpadem
bez pisemné smlouvy s obci, sou¢asné muze stanovit opatfeni a Ihuty pro
zjednani napravy samostatnym rozhodnutim

15.4. uklada fyzickym osobam pokuty za zbaveni se autovraku v rozporu se zakonem
o odpadech, souCasné muze stanovit opatfeni a Ihity pro zjednani napravy
samostatnym rozhodnutim

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

16. vykon samospravy v odpadovém hospodaristvi — méstsky systém nakladani

16.1. pfipravuje ve spolupraci s finanénim odborem podklady ke stanoveni ceny za
svoz odpadu a predklada organim mésta ke schvaleni

16.2. pfipravuje smlouvy na likvidaci odpadu s povéfenymi organizacemi, zajistuje
spolupraci s provozovatelem sbérného dvora

16.3. vede evidenci odpadd v ramci méstského systému, zasila hlaseni o produkci
odpadu pfislusnému uradu

16.4. zajistuje spolupraci s autorizovanou obalovou spole¢nosti EKO-KOM a.s., (zasila
vykazy, dotazniky, vede evidenci pfedpist a provadi fakturaci odmén), véetné
dalsi spoluprace tykajici sbéru tfidéného odpadu

16.5. zajistuje spolupraci s kolektivnimi systémy na zpétny odbér elektrozafizeni
(zasila vykazy, dotazniky, vede evidenci pfedpist a provadi fakturaci odmén),
vCetné dalSi spoluprace

16.6. spolupracuje na navrzich obecné zavaznych vyhlaSek k systému nakladani s
odpady

16.7. pfipravuje smlouvy o vyuziti systému zavedeného obci o nakladani
s komunalnim odpadem s pavodci, ktefi produkuji odpad podobny komunalnimu
(vede evidenci smluv, evidenci pFedpisu, zajiStuje fakturaci a vymahani
nedoplatkd, pfipravuje podklady ke stanoveni cen za svoz odpadl a predklada
organum mésta ke schvaleni)

17. vykon statni spravy ve veterinarni péci v rozsahu pusobnosti obce

17.1. schvaluje po stanoveni veterinarnich podminek okresni veterinarni spravou
mista, na nichz Ize konat svody zvifat a trhy uréené k prodeji ZivociSnych
produktl, a povoluje jejich konani

17.2. vydava na navrh okresni veterinarni spravy obecné zavazné vyhlasky o nafizeni
mimofadnych veterindrnich opatfeni, o prohladeni nakazy za zdolanou a o
zru8eni ji nafizenych opatfeni, popfipadé o zmirnéni nebo zrudeni nékterych z
nich jesté pfed prohlasenim nakazy za zdolanou a dozira na plnéni mimofadnych
veterinarnich opatreni

17.3. zodpovida za archivaci pisemnych material(
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18. vykon statni spravy v rostlinolékaiské péci v rozsahu plsobnosti obce a
povéireného obecniho Uradu

18.1. pfijima oznameni o vyskytu nebo podezfeni z vyskytu karanténnich Skodlivych
organismu a predklada je rostlinolékarské spravé k dalSimu Fizeni

18.2. pIni specifické povinnosti na useku ochrany vcel, zvéfe a ryb

18.3. zodpovida za archivaci pisemnych material(

19. vykon statni spravy v oblasti zivotniho prostiredi

19.1. projednava prestupky za poruseni OZV mésta na useku Zivotniho prostfedi

19.2. na zakladé povéfeni RM projednava spravni delikty a uklada pokuty za poruseni
obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta, na useku Zivotniho prostfedi

19.3. zodpovida za archivaci a skartaci pisemnych materialt

20. vykon samospravy v oblasti zivotniho prostredi

20.1. plIni povinnosti odpovédného zastupce pfikazce operace za pfislusnou kapitolu
zivotniho prostfedi (702) dle vnitini smérnice

20.2. kontroluje plnéni smlouvy o VPS (vefejna zelenn a sprava détskych hfist a
piskovist)

20.3. ve spolupraci se spravcem zajisStuje provoz a udrzbu hrbitova, v€etné udrzby a
péce o vale¢né hroby a hroby vyznamnych ob&ani mésta

20.4. pIni povinnosti odpovédného zastupce pfikazce operace Ekologického fondu dle
vnitfni smérnice

20.5. spolupracuje na navrzich obecné& zavaznych vyhlaSek v oblasti Zivotniho
prostredi

20.6. zajistuje funkci tajemnika komise zivotniho prostfedi a zemédélstvi, pokud je
zfizena

20.7. zajistuje funkci tajemnika povodiové komise

21. vykon statni spravy v ochrané ovzdusi v rozsahu ptisobnosti obce

21.1. je dotéenym spravnim organem v Uzemnim, stavebnim a kolaudaénim fizeni z
hlediska ochrany ovzdusi

21.2. zpfistupniuje informace podle zakona a zvlastnich pravnich predpist

21.3. rozhoduje o vyméreni poplatkll za zneciStovani ovzdusi u malych stacionarnich
zdrojU

21.4. nafizuje odstranéni zavad u malych spalovacich zdroji a uklada opatfeni k
naprave téchto zavad a uklada pokuty za nespinéni této ulozené povinnosti

21.5. vypracovava programy zlepSovani kvality ovzdusi v oblastech se zhorSenou
kvalitou, které se nachazeji v jeji Uzemni plsobnosti

21.6. vypracovava mistni program snizovani emisi znecistujicich latek

21.7. zpracovava navrhy k vydani nafizeni, jimz muze na svém Uzemi zakazat nékteré
druhy paliv pro malé spalovaci zdroje znecistovani

21.8. zpracovava navrhy k vydani nafizeni, jimz mize na svém uUzemi stanovit
podminky spalovani suchych rostlinnych materiall nebo toto spalovani zakazat

21.9. vyhlasuje regulani opatfeni k omezeni emisi ze stacionarnich zdrojl, které
nepodléhaji regulaci a k omezeni provozu mobilnich zdroju znecistovani; pokud
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jde o zvlasté velké, velké a stfedni stacionarni zdroje, informuje o poruseni
povinnosti inspekci

21.10. vede evidenci malych stacionarnich zdroju, u nichz tento zakon stanovi
ohlasovaci povinnost, a poskytuje udaje z této evidence ministerstvu

21.11. zpracovava navrhy k vydani nafizeni, jimz mize na svém Uzemi stanovit
opatfeni ke snizovani nebo prfedchazeni vyskytu svételného znecisténi ovzdusi

21.12. kontroluje dodrzovani povinnosti provozovateli malych stacionarnich zdroja,
za nedodrzeni povinnosti jim uklada pokuty a napravna opatfeni a rozhoduje o
zastaveni nebo omezeni provozu téchto zdroja

21.13. kontroluje dodrZovani pfipustné tmavosti koufe, pachového Cisla a pFipustné
miry obtéZzovani zapachem u provozovatelll malych stacionarnich zdroji a za
nedodrzeni povinnosti uklada pokuty

21.14. kontroluje ucinnost spalovani, méfeni mnozstvi a rozsahu vypousténych latek
u malych spalovacich zdroju; touto &innosti mize povéfit odborné zpusobilé
pravnické nebo fyzické osoby

21.15. kontroluje dodrzovani povinnosti pfi spalovani paliv a materialu v otevienych
ohnistich a za jejich poruseni uklada pokuty

21.16. zodpovida za archivaci pisemnych materiald

22. vykon statni spravy v ochrané zemédélského pudniho fondu v rozsahu puasobnosti
povéireného obecniho uradu

22.1. uklada zménu kultury zemédélské pudy na pozemcich o vyméie do 1 ha

22.2. uklada odstranéni zavad zjisténych pfi dozorové a kontrolni ¢innosti

22.3. vydava rozhodnuti o odvodech za odnéti plidy ze zemédélského padniho fondu a
povoluji odklad Ihity k uhradé téchto odvodu.

22.4. uklada pokuty pravnickym osobam a fyzickym osobam opravnénym k podnikani

22.5. pfijima vSechna podani ve véci ZPF i ta ke kterym neni pfislusny, tato posoudi,
vyda stanovisko a postoupi obecnimu ufadu obce s rozSifenou pravomoci

22.6. zodpovida za archivaci a skartaci pisemnych materialt

23. vykon statni spravy v rybarstvi v rozsahu pisobnosti povéfeného obecniho uradu

23.1. vydava rybarské listky

24.vykon statni spravy podle zadkona o vodovodech a kanalizacich v rozsahu
pusobnosti obce

24.1. uklada vlastnikim stavebniho pozemku nebo staveb, na kterych vznikaji nebo
mohou vznikat odpadni vody, povinnost pfipojit se na kanalizaci v pfipadech, kdy
je to technicky mozné

25. ostatni ¢innosti

25.1. sestavuje rozpoCet na svém useku a zodpovida za jeho pInéni

25.2. vramci Fidici kontroly podle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve
znéni pozdéjSich predpist, plni povinnosti pFikazce operace v souladu
s provadéci vyhlaskou
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25.3. plni  funkci spravce podsystéml v souladu s Vnitini smérnici o vyuzivani
elektronickych zafizeni

25.4. odpovida za obsah a pravidelnou aktualizaci webovych stranek za odbor
vystavby, Zivotniho prostiedi a dopravy

25.5. vyuziva datové schranky v souladu s ustanovenim zakona ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentld, ve znéni
pozdéjSich predpist a v souladu se spisovym a skartacnim fadem méstského
Ufadu

25.6. realizuje neautorizovanou konverzi dokumentd z moci Ufedni pro vnitini potfebu
z elektronické do listinné formy dokumentu anebo z listinné do elektronické formy
dokumentu, v souladu s ustanovenim zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjSich predpist a
v souladu se spisovym a skartaénim fadem méstského ufadu

25.7. voli pfi komunikaci s pfislusnymi adresaty mimo urad elektronicky dokument ve
formé datové zpravy doruCované pomoci datové schranky vzdy, kdyz je tato
komunikace povinna na zakladé pfislusnych ustanoveni zakona €. 300/2008 Sb.,
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentld, ve znéni
pozdéjSich predpisu

25.8. pIni ukoly v souladu se zdkonem ¢&. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve
znéni pozdéjSich predpisu, u svéfenych agend

25.9. odpovida za technicky stav sluzebnich vozidel dle vnitfni smérnice ,, Zasady pro
pouzivani sluzebnich vozidel a soukromych silni¢nich vozidel pro sluZzebni uéely®

V Kojetiné dne 13.12.2011

Jifina Zdarilova v.r.
tajemnice
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