Vnitini predpis €. 7/2011
Organizacni rad

Meéstského uradu Holesov

Rada mésta HoleSova vsouladu s § 102 odst. 2 pism. o) zdkona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist, (ddle jen zdkon) schvadlila tento organizac¢ni fad:
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Hlavni zasady

Uvod

ClL 1
Organizacni tad upravuje zdsady Cinnosti a fizeni Mé&stského ufadu HoleSov jako
poveéteného obecniho tfadu a obecniho ufadu obce s rozsifenou plisobnosti (déle jen
meéstsky ufad), d€lbu pravomoci mezi jeho slozkami, jejich vztahy k pfispévkovym
organizacim, organizatnim slozkdm a dalSim organizacim, jejichZ zakladatelem c¢i
zfizovatelem je mésto HoleSov.

Pisobnost

Cl.2
Postaveni a ptisobnost méstského uradu upravuje zédkon a zvlastni zdkony.
V oblasti samostatné pusobnosti méstsky trad plni tkoly ze zdkona a jinych
pravnich piedpist. Déle plni dkoly uloZené radou meésta a zastupitelstvem mésta,
zejména:

a) pii pfipravé podkladli pro jednani orgdnli mésta a pii zabezpeCovani plnéni
jejich usneseni
b) po odborné strance spolupracuje s obchodnimi spolecnostmi, piispévkovymi

organizacemi a organizacnimi slozkami, které si mésto ztidilo, pokud zvI4sStni
zékon nestanovi jinak

C) pomdhd vyborim zastupitelstva a komisim rady v jejich ¢innosti, spolupracuje
s Cleny zastupitelstva

V oblasti pirenesené plisobnosti vykondava méstsky diad:

a) stitni sprdvu na uUzemi mésta v rozsahu stanoveném zvldStnimi piedpisy
s vyjimkou véci, které patii do ptisobnosti jiného organu
b) stitni sprdvu ve sprdvnim obvodu uvedeném v ¢l. 3 odst. 2 tohoto

organiza¢niho faddu v rozsahu stanoveném zvlastnimi piedpisy

Uzemi mésta

CL.3
Uzemi mésta, ve kterém méstsky tifad vykondvéd svou plisobnost, tvoii tato katastralni
tizemi: HoleSov, Vietuly, Dobrotice, Koli¢in, Tugapy a Zopy.
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Spravni obvod obce srozsSifenou plsobnosti HoleSov je vymezen uzemim obci
Holesov, Botenovice, Horni Lapac¢, Jankovice, Kostelec u HoleSova, Kurovice,
Lechotice, Ludslavice, Martinice, MiSkovice, Némcice, Pacetluky, Prusinovice,
Ptilepy, Rosténi, Rymice, Ttrebétice, ZahnasSovice a Zeranovice.

Uzemi mésta je na zdkladé zdkona souddsti okresu KroméfiZz a vy$§tho tizemniho
samospravného celku Zlinsky kraj (déle jen kraj).

Vnitini styk
Cl. 4
Pocet zaméstnancii v méstském dfadu a v organizacnich slozkiach stanovuje rada
mésta svym usnesenim.
BliZsi podminky vykonu prace jsou rozvedeny v pracovnim fadu.

CLS5
Odbory méstského utadu si v rozsahu své plisobnosti vzdjemné poskytuji informace o
ukolech, které plni, vydavaji stanoviska a posudky potiebné pro ostatni odbory a
projedndvaji s nimi zdlezitosti, tykajici se tkoll spadajicich do jejich kompetence.
V ptfipadé nutné koordinace cinnosti nebo stanovisek jednotlivych odbord je
koordinatorem tajemnik nebo jim povéieny zastupce.
Spory vzniklé mezi odbory méstského ufadu fesi tajemnik méstského ufadu (déle jen
tajemnik).

CL 6
Vedoucim ufadu se rozumi tajemnik a vedoucimi dfedniky vedouci odbori jmenovani
dle zvlastniho zdkona.
Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu stanovi zvlastni predpisy.

CL7
Zastupovanim tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti je povéfen vedouci odboru
investic, silni¢niho hospodéfstvi a tdrzby mésta.
Vedouci odbort se souhlasem tajemnika ur¢i svého zastupce a pisemné vymezi rozsah
zastupovanych ¢innosti.
Zastupovany i zastupce jsou povinni se pii pieddvani funkci vzdjemné informovat o
vSech skute¢nostech, které mohou mit vliv na faddny vykon funkce.
Zastupovany si muze vyhradit prdvo rozhodnuti o zvlast dulezitych otazkéch,
pfipadné pozastavit opatfeni svého zdstupce.
O dlouhodobéjsim piedavani funkci se provede pisemny zdpis. Ma-li pfedavaci proces
navaznost na hmotnou zodpovédnost, provede se zaroven mimofddnd inventarizace.

Vnéjsi vztahy
Cl. 8

Jménem meésta vystupuji clenové zastupitelstva mésta dlouhodobé€ uvolnéni pro vykon
funkce, tajemnik a vedouci odbord v rozsahu pravomoci stanovenych zdkonem a
ostatnimi predpisy, pifipadné povéieni starostou nebo radou meésta. Tam, kde neni
svéfend pravomoc vyhrazena vylu¢né, je mozZno ji delegovat na jiného zameéstnance,
vzdy vSak pisemnou formou. Pfi zajisStovani ¢innosti méstského uradu jsou jednajici
vazani rozpoctem meésta a limitem pro zaddvani vetejnych zakdzek stanovenych radou
meésta.
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Komunikace mezi ifadem a jinymi subjekty se odehrdva:

- v listinné formé

- elektronicky formou datové zpravy dorucované prosttednictvim datové schranky
Pro doruCovani mezi ufadem a stitnimi orgdny, orgdny uzemnich samospravnych
celkii, statnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym rozhlasem, Ceskou televizi,
samospravnymi komorami zfizenymi zdkonem, notdfi a soudnimi exekutory se
pouzivé elektronickd forma komunikace prostiednictvim datové schranky, pokud to
umoziiuje povaha piisluSného dokumentu.

Stejné tak — pokud to umozZiuje povaha piisluSného dokumentu — se pouZziva
elektronickd forma komunikace prostfednictvim datové schranky pii komunikaci mezi
ufadem a fyzickou osobou, podnikajici fyzickou osobou nebo priavnickou osobou,
pokud ma tato osoba zpiistupnénou svou datovou schranku a pokud se dokument
nedorucuje vefejnou vyhlaSkou nebo na mist¢.

Dorucovani prostfednictvim datové schranky se nepouZije, pokud je z bezpecnostnich
divodu zavedena jind forma komunikace.

Dokument v elektronické podobé podle zdkona ¢. 300/2008 Sb., ktery ze své povahy
nebo podle ustanoveni zvlaStntho zdkona vyZzaduje ovéfeni podpisem opatiuje
certifikovanym elektronickym podpisem vedouci piislusného odboru.

Méstsky utfad vede spisovou sluzbu v souladu s ptfisluSnymi pravnimi ptedpisy.
Podrobnosti evidence piijatych pisemnosti nebo vzniklych z ¢innosti dfadu a
nakladani s nimi upravuje spisovy a skartacni rad.

Organizacni struktura

Uvod
CL. 9
Méstsky ufad tvoii starosta, mistostarostové, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do
meéstského uradu.
Vedenim méstského tradu se rozumi starosta, mistostarostové a tajemnik.
Méstsky urad se cleni do odborl, znichz nékteré vykondvaji funkci specidlniho
uradu. V rdmci odborti miZe byt prace rozdélena na jednotlivé useky.
Schéma organizacéni struktury méstského uradu je uvedeno v pftiloze.

Starosta

CL. 10

V cele méstského ufadu je starosta, ktery zejména

- zastupuje mésto navenek

- zajistuje reprezentaci mésta

- podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné ptisobnosti

- podepisuje spolu s mistostarostou pravni piedpisy mésta

- svolava a 1idi jednédni zastupitelstva mésta a schiize rady meésta

- spolu s ovéiovateli podepisuje zdpis z jedndni zastupitelstva mésta a schiize
rady mésta

- predkladd orgdnim meésta k projedndni ndvrhy a materidly v rdmci své
kompetence

- schvaluje sluzebni cesty mistostarostiim, tajemnikovi a ¢lentim organti mésta



Y]
2)

3)
“)

&)
(6)
(7
®)

- plni tkoly na dseku poZarni ochrany a krizového fizeni dle zvlaStnich piedpist

- koordinuje zachranné a likvidacni prace pfi feSeni mimotadné udélosti vzniklé
ve spradvnim obvodu méstského tradu, pokud ho velitel zdsahu o koordinaci
pozada

- je predsedou bezpecnostni rady mésta, krizového Stdbu mésta a povodiové
komise obce s rozsifenou piisobnosti

- jmenuje a odvolava tajemnika

- fidi méstskou policii a plni dkoly zaméstnavatele ve vztahu k méstskym
straznikiim

- projednava se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpefeni mésta pii
mimofddnych udalostech a poZaduje po Policii CR spolupraci v ramci
zabezpeceni vefejného poradku

- zadava tkoly mistostarostim a tajemnikovi, idi a koordinuje jejich Cinnost a
tesi piipadné kompetencni konflikty, k tomu svolava a tidi porady vedeni

- plni obdobné tukoly jako statutdrni organ zaméstnavatele podle zvlaStnich
pravnich pfedpistt vi¢i uvolnénym clenim zastupitelstva, tajemnikovi a
zameéstnancim obce nezafazenym do méstského dradu

- dba na informovani vefejnosti o Cinnosti mésta

s 2

- plni dalsi dkoly stanovené zdkonem a zvlastnimi pfedpisy

Mistostarostové

ClL 11
Zastupitelstvem mésta jsou voleni dva mistostarostové.
Mistostarosta urCeny zastupitelstvem mésta zastupuje starostu v dobé jeho
nepifitomnosti.
Ukoly vyplyvajici mistostarostim z &lenstvi v radé mésta a v dal§ich orgdnech jim
jsou stanovovany individudlné.
Starostou povéfeny mistostarosta zajiStuje a vydava koordinované stanovisko nebo
koordinované zavazné stanovisko dle § 4 odst. 6 zakona ¢.183/2006 Sb., o izemnim
planovéni a stavebnim fadu.
Starostou povéieny mistostarosta podava (podepisuje) Zadosti o souhlas s kdcenim
strom1 rostoucich mimo les na pozemcich ve vlastnictvi mésta HoleSova.
Konkrétni dkoly a Cinnosti v oblasti samostatné pulsobnosti zabezpecuji
mistostarostové prostifednictvim piislusnych odbord, jejichZ ¢innost metodicky tidi.
Mistostarostové spolupracuji s vybory zastupitelstva, komisemi rady, s osadnimi
vybory a napomaéhaji jim v jejich Cinnosti.
Ve spolupraci s povéfenymi odbory dohlizi na c¢innost urCenych piispeévkovych
organizaci.

Tajemnik
Cl. 12

Tajemnik

- plni ukoly uloZené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta a starostou mésta

- je odpovédny za plnéni kol meéstského dfadu v samostatné plsobnosti i
pfenesené plisobnosti starostovi mésta

- zajistuje vykon prenesené piisobnosti

- vydava spisovy fad, skartani fdd a pracovni fdd méstského ufadu a dalSi
vnitini pfedpisy, nevydava-li je rada mésta
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Ucastni se schiizi rady mésta a jednani zastupitelstva mésta s hlasem poradnim
plni dkoly statutdarniho orgdnu zameéstnavatele podle zvlastnich pravnich
predpisii vici zaméstnancim mésta zafazenym do méstského uradu

stanovi podle zvlastnich pravnich piedpistu platy vSem zaméstnanclim mésta
zafazenym do méstského uradu

uzavird dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

povoluje sluZebni cesty vedoucim odborit a pouZivani vlastntho motorového
vozidla v§em zaméstnanciim ke sluZebnim cestdm

stanovuje cerpani dovolené vedoucim odboril

koordinuje legislativni cCinnost méstského ufadu pii zpracovani ndvrhl
pravnich predpisti mésta

svolava a fidi porady vedoucich odborii

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim tiednikim

fesi stiZnosti na zaméstnance

kontroluje ¢erpani prostfedkll socidlniho fondu

plni dkoly na tuseku ochrany utajovanych skuteCnosti urené zvlastnimi
predpisy

fidi organizacni sloZku Pomocna hospodarska sprava

odpovida za oblast rozvoje lidskych zdroji

odpovidé za oblast eGovernmentu

Spravuje kapitolu 41, 61 a 62 rozpoctu mésta

Odbory

Cl.13

Méstsky ufad tvofi tyto odbory:

Odbor kancelai starosty

usek sekretaridtu a samospravy
usek persondlni, mzdovy a pravni
» persondlni véci

» agenda plati a odménovani

» drobné pravni sluzby

» prestupky

usek informacni techniky

usek pracovisté krizového tizeni

Odbor spravni a vnitinich véci

usek vnitinich véci
usek spravnich ¢innosti

Odbor finanéni

usek rozpoctu, tcetnictvi a evidence majetku
usek poplatki a pohledavek

Odbor investic, silni¢niho hospodai‘stvi a idrzby mésta

usek rozvoje
usek investic
» ptiprava investic a projektt



» realizace investic
- usek silni¢niho hospodafstvi a udrzby mésta
- usek spravy nemovitosti

Odbor SKkolstvi a kultury

- usek pamatkové péce

- usek kultury, cestovniho ruchu a propagace mésta
- usek tiskovy

- usek statni spravy a samospravy ve Skolstvi

- usek mladeze a sportu

Odbor obecni zZivnostensky urad

- usek registrace

- usek kontroly a spravniho fizeni
- usek CRM

- usek informatiky

Odbor tzemniho plianovani a stavebniho radu

- usek uzemniho pldnovani

- usek tizemniho rozhodovani, stavebniho fadu a vyvlastnéni
- usek regiondlniho rozvoje

Odbor dopravné spravnich agend

- usek evidence vozidel

- usek evidence ridic

- tisek evidence AS, taxi a stanic ME
- usek dopravnich piestupkt

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
- usek socidln¢ pravni ochrany déti
- usek socialnich sluZeb

Odbor zZivotniho prostiredi
- usek ekologie prostiedi

» ochrana ovzdusi

» odpadové hospodarstvi

» ekologie obecné
- usek ochrany piirody
rostlinolékatskd péce
ochrana zemédélského pidniho fondu
myslivost
lesni hospodaistvi
ochrana pfirody a krajiny
ochrana zvitat proti tyrani
veterindrni péce
- usek vodopravni urad

» vykon statni spravy

» rybarstvi

» povodiové ochrana

VVVVVVYVYY
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Odbory plni tkoly mésta v rozsahu vymezeném timto organizacnim fiddem, obecné

zdvaznymi pravnimi pfedpisy a usnesenimi orgdni mésta. Pripravuji také vSechny

podklady pro jednédni zastupitelstva mésta a rady mésta. Vzdjemné spolupracuji a to

zejména pii plnéni dkoll presahujicich jejich vylucnou plsobnost (volby, referendum,

mimoiradné uddlosti, krizové situace, zpracovavani riiznych projektt, Zadosti o granty

apod.).

V oblasti pienesené pusobnosti jsou piislusné odbory spravnimi orgdny a dotCenymi

spravnimi organy ve spravnich fizenich dle zvlastnich pravnich piedpist.

V oblasti samostatné ptisobnosti plni tkoly vyplyvajici ze zdkona a ostatnich pravnich

predpist a ukoly, které jim ulozi orgdny meésta, starosta mésta, mistostarostové nebo

tajemnik.

Spolupracuji s vybory zastupitelstva mésta a s komisemi rady meésta a poskytuji

¢lentim zastupitelstva mésta informace, které souviseji s vykonem jejich funkce.

Povérené odbory (odbor Skolstvi a kultury, odbor socidlnich véci a zdravotnictvi,

odbor finan¢ni) ve vztahu k pravnickym osobam a zafizenim, jejichZz zakladatelem

nebo ziizovatelem je mésto HoleSov, mimo obchodni organizace:

- pfipravuji ndvrhy na jejich ziizeni

- usmérnuji jejich ¢innost po odborné a metodické strance

- dohliZi na fadné plnéni povinnosti pii nakladdni se svéfenym majetkem

- provadi kontrolu finan¢nich vztahi k rozpo¢tu mésta a metodickou cinnost
v oblasti financovéni, dcetnictvi a vykaznictvi

- na zdkladé¢ pokynl orgdnii mésta nebo uvolnénych funkcionditi pfipravuji
ndvrhy na jmenovdni a odvoldni statutdrnich orgdn prdvnickych osob a
vedoucich organiza¢nich slozek, pfipravuji ndvrhy jejich hmotné
zainteresovanosti a zpracovavaji podklady pro jejich hodnoceni.

Vedouci odboru

V cele kazdého odboru je vedouci ufednik, kterého jmenuje a odvolavd z funkce rada
mésta v souladu se zvIdStnim zdkonem. Obecné zasady pro vykon jejich funkce jsou
stanoveny v pracovn¢ pravnich pfedpisech a podrobnéji jsou rozvedeny ve
stanovenych pracovnich naplnich a v pracovnim fadu.

Vedouci odboru je vedouci zaméstnanec ve smyslu § 11 odst. 4 zdkoniku prace. Ridi,
kontroluje a organizuje praci odboru a odpovidd za jeho cinnost. Plni tkoly
vyplyvajici pro odbor z pravnich pfedpisii, z usneseni orgdnti meésta, z pokynu
starosty, mistostarostil a tajemnika a dalsi, které jsou obsahem jeho pracovni ndplné¢.
Zékladni povinnosti vedouciho odboru vyplyvaji predev§im z ust. § 301, 302 a 303
zdkoniku priace, zdkona o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a dalSich
pravnich ptedpist. Podrobnéji jsou upraveny pracovnim fadem, piipadné dal$imi
vnitinimi organiza¢nimi normami.

Vedouci odboru jsou povinni zpracovdvat pisemné¢ ndplné Cinnosti pro podiizené
zaméstnance a dle potieby je aktualizovat, seznamovat podfizené zameéstnance
s pravnimi a ostatnimi vnitfnimi pfedpisy vztahujici se k vykonu prace a vyzadovat a
kontrolovat jejich plnéni.

Se souhlasem tajemnika urcuje vedouci odboru svého zdstupce a vymezuje mu rozsah
zastupovani.

Odbory se mohou organiza¢né ¢lenit na tseky. Metodickym vedenim useku muze byt
povéfen zaméstnanec zafazeny do piisluSného odboru. Vedenim tseku povéiuje
vedouci odboru se souhlasem tajemnika. Zameéstnanec povéfeny vedenim useku
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organizuje a metodicky fidi praci useku a je za jeho Cinnost odpovédny vedoucimu
odboru.

Vedouci odboru je opridvnén jednat a rozhodovat ve spravnim fizeni a v ostatnich
zélezitostech spadajicich do ndplné Cinnosti pifisluSného odboru. Projednanim a
rozhodnutim téchto véci, véetné¢ podpisu vypracovanych pisemnosti vSak muze
pisemné¢ povéfit zaméestnance odboru, do jehoz pracovni ndplné piislusnd véc nalezi.
AvSak pii vyfizovani dokumentu v elektronické podobé¢ podle zakona €. 300/2008 Sb.
opatfuje dokument pted jeho odesldanim svym certifikovanym elektronickym podpisem
vzdy vedouci pfislusného odboru — v piipad¢ nepiitomnosti vedouciho odboru jeho
zastupce.

Vedouci odboru rozhoduje o poskytovéani informaci Zadateli podle zdkona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpist, ve vécech
spadajicich do nédplné ¢innosti piislusného odboru.

O prfedani a ptevzeti funkce vedouciho odboru se pofizuje pisemny zdpis. Ma-li
pfeddni ndvaznost na odpovédnost za svétené hodnoty, provede se vZdy mimoiddna
inventarizace.

Vedouci odboru je povinen provadét vnitini kontrolu. Provadéni vnitini kontroly patii
k zdkladnim pracovnim povinnostem vSech vedoucich zaméstnancti v rozsahu jejich
odpovédnosti vymezené timto organizaCnim fddem, smérnici ¢€.1/2007 o vnitini
kontrole a pracovni ndplni. Vnitini kontrola se zabezpecCuje formou piedbézné,
prubézné a nasledné kontroly.

Vyjimecné miize spadat urCeny zaméstnanec odboru pod piimou pravomoc dvou
vedoucich odbort. Toto musi byt vyznaceno v dal$im textu organiza¢niho fddu a také
v pracovni naplni.

Ukoly odborii 5
ClL 14

Odbor kancelar starosty
Vedenim odboru je od 01.01.2012 poveren tajemnik.

lsek sekretaridtu a samospravy:

- plni dkoly asistentky starosty, mistostarostil a tajemnika

- zabezpecuje pozvani Clenl zastupitelstva mésta na jedndni organti mésta

- zabezpecuje informovdni vefejnosti o jedndnich zastupitelstva mésta a o
piijatych usnesenich

- zabezpecuje piipravu a prub¢h jedndni zastupitelstva mésta a schlizi rady
meésta,

- provadi kontrolu materidlti ptedkladanych k projedndni zastupitelstvu mésta a
radé mésta

- zpracovava zdpisy a usneseni z jedndni zastupitelstva mésta a ze schiize rady
meésta

- vede agendu clenli zastupitelstva mésta, rady meésta, vyborii zastupitelstva
meésta, komisi rady mésta

- organizuje piijeti navstév, zajist'uje spolecenské a pietni akce

- vede centrdlni evidenci pravnich predpisi mésta, vnitinich piedpisa,
organiza¢nich pokynt a instrukci

- vede centrdlni evidenci stiznosti a petic, kontroluje jejich vytizeni



plni ukoly vyplyvajici ze zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, a jeho provadéci vyhlasky

kontroluje dodrZovani zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii

vede agendu spojenou se zdkonem €. 159/2006 Sb., o stietu zajma

plni ukoly na useku pozarni ochrany

vede agendu Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢ii HoleSov a agendu Sboru
dobrovolnych hasi¢i HoleSov, Koli¢in, Dobrotice, Tuéapy a Zopy

zajistuje spravu budov pozarnich zbrojnic v€etné investic

zastupovani meésta, kdy jednd jeho jménem pii sprdvnich fizenich jako
stavebnik, Zadatel nebo navrhovatel, jako tucastnik fizeni, pokud je dotcen
majetek mésta ve sprave useku nebo jiny ucastnik fizeni

metodicky fidi osadni vybory v MC Dobrotice, Koli¢in, Tudapy a Zopy
zajiStuje spravu a provoz budov osadnich vybort, kulturnich zafizeni a aredlt
v mistnich ¢astech, véetn¢ oprav a idrzby jejich vnitiniho vybaveni

vede evidenci majetku, zpracovava inventdrni seznamy a provadi ovérovani
souladu fyzického a ucetniho stavu majetku mésta ve spravé osadnich vybort,
vcetné kulturnich zatizeni a sborti dobrovolnych hasict

zabezpecuje plnéni ukold spojenych s udrzitelnosti projektu eGovernment

tisek persondlni, mzdovy a prdvni:

vede persondlni agendu zaméstnancii v pracovnim pomeéru, mimo pracovni
pomér, uvolnénych ¢lenti zastupitelstva, ucastnikl stazi a odbornych praxi
zajistuje Cinnosti a zpracovava podklady vztahujici se k pracovnimu poméru
zaméstnancl a k odménovani uvolnénych Clena zastupitelstva mésta
pfipravuje pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér, dohody o odpovédnosti a ostatni dokumenty vztahujici se k persondlni
oblasti

podili se na tvorb¢ vnitinich pracovnépravnich predpist

organizuje vybé&rova fizeni na obsazeni volnych pracovnich mist

zpracovava podklady pro hodnoceni zaméstnanct

zpracovava organizacni pokyny v pracovnépravni oblasti

zajistuje vzdelavani zaméstnancu

vede evidenci Ucasti na vzdélavani véetné plant vzdélavani

zajistuje vyplaceni piispévkl ze socidlniho fondu, véetné penzijniho piispévku
zajiStuje nakup knih, uc¢ebnich pomicek, tisku a ochrannych pomucek
zajistuje vztahy sudfadem prace, se spravou socidlniho zabezpeceni, se
zdravotnimi pojistovnami, s finanénim ufadem, s pojisStovnami a bankami
v oblasti persondlnich véci

zastupuje mésto v jedndni s dfady a dal§imi institucemi v oblasti persondlni a
pracovnépravni

vede agendu pracovnich tirazli a nemoci z povolani

zajistuje preventivni 1ékatskou péci

vede evidenci a zajiSt'uje objednavky stravenek

zajistuje platovou agendu zaméstnancli v pracovnim pomeéru, mimo pracovni
pomér, odménovani uvolnénych a neuvolnénych ¢lenii zastupitelstva mésta,
¢lent vybora a komis{

provadi vypocet vySe platu, zactovani platu, ndhrad platu, odmén,
nemocenského a dalSich souvisejicich plnéni

zajisStuje agendu dané z piijmu ze zdvislé Cinnosti, pojistného na zdravotni a
socialni pojisténi



provadi kontrolu a likvidaci cestovnich dokladt
provadi kontrolu platové agendy v organizacich mésta
zabezpecuje dohled nad ochranou osobnich tidajl v oblasti pracovnépravni
spolupracuje s odbory meéstského tradu pii zpracovani ndvrhti obecné
zévaznych vyhlasek a nafizeni mésta, vCetné jejich zmén a ruSeni, zabezpecCuje
koordinaci s odborem dozoru ministerstva vnitra
zajistuje spoluprici s externim pravnikem
poskytuje pravni poradenstvi zaméstnanciim meésta
projednava piestupky:
» na useku ochrany pied alkoholismem a jinymi toxikomaniemi
/§ 30 zdk. ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich ve znéni pozdéjsich predpisii
(déle jen zakona)/
» proti porddku ve statni spravé a prestupky proti porddku v tizemni
samosprave, /§ 46 zakona/
» proti vefejnému potadku /§§ 47, 48 zdkona/
» proti ob¢anskému souziti /§ 49 zakona/
» proti majetku /§ 50 zdkona/, vyjma ptestupkil spachanych v souvislosti
s provozem na pozemnich komunikacich
» které nejsou svéteny jednotlivym odboriim méstského tradu
projedndva prestupky dalSich obci ve spravnim obvodu mésta na zdklade
uzavienych vetejnopravnich smluv
projednava, na zdklad¢ navrhu fyzické nebo pravnické osoby, zfejmé poruseni
pokojného stavu /§ 5 ob¢. zak./

tisek informacni techniky:

zajistuje fadny a bezporuchovy chod pocitacové sit¢ 1 jednotlivych
systémovych pracovist’

chrani data pted jejich zneuzitim

zabezpecuje konfiguraci hardwaru, softwaru a prav uZivatelt

zavadi nové aplikace a Skoli uzivatele

provadi béZznou udrzbu zafizeni vypocetni techniky vcetné zabezpeceni
materidlem

zajistuje tschovu a obnovu dat

predklada navrhy na zakoupeni novych software a hardware

zabezpecuje proSkolovani pracovnikd, ziskdvani novych znalosti o software a
hardware

zajistuje provoz internetu

zajistuje spravu telefonni sité, mobilnich telefont a kopirek

ve spolupraci s Méstskou policii HoleSov zabezpecuje provoz kamerového
systému

eviduje a aktualizuje elektronické certifikaty

zajistuje fadny a bezporuchovy chod pracovist CzechPOINT

tisek pracovisté krizové rizeni:

je rezimovym pracoviStém meéstského uradu, které je zajiSténo proti volnému
vstupu 0sob
zajistuje realizaci ustanoveni zdkona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizend,
v podminkidch ORP HoleSov a mésta HoleSova, zejména:
» evidenci, manipulaci a uklddédn{ listin, nosnych médif a jinych materidlu
obsahujicich zvlastni skutecnosti
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» pripravenosti obce s rozsifenou plisobnosti na feSeni mimoiadnych
uddlosti a krizovych stavl véetn¢ ptipadné koordinace ¢innosti
bezpecnostni rady

dale zajistuje ukoly na useku:

» hospodéiskych opatfeni pro krizové stavy a

> zajistovani obrany Ceské republiky vyplyvajici z branného zdkona.
zajiStuje ochranu utajovanych informaci
zajistuje provozuschopnost informacniho, vyrozumivaciho a varovaciho
systému mésta

Spravuje kapitolu 22 rozpoctu mésta.

Odbor spravni a vnitinich véci

usek vnitrnich veci:

zajiStuje chod podatelen, vypravny a mista prvniho kontaktu
vede evidenci doru¢enych a odeslanych pisemnosti v listinné formé
eviduje datové zpravy dorucené prostifednictvim datové schranky
odesila dokumenty pfipravené k vypraveni prostiednictvim datové
schranky
piijima a ptid€luje pisemnosti v elektronické podobé
predava pisemnosti piislusSnym odbortim
poskytuje informace o ¢innosti tfadu, véetn¢ vydeje formulait
zajistuje drobny prodej ctrnactideniku HoleSovsko a dalSich publikaci
piijima platby a zajist'uje jejich odvody
zajistuje sluzby pokladny v budové méstského tfadu na Tovarni ul.
"uje poskytovani sluzeb Czech POINTu
vydéava ovéfené vypisy z informacnich systému vetejné spravy
piijima stanovené Zadosti a podani
provadi autorizované konverze dokumentl na zZadost a z moci ufedni,
vede evidenci provedenych konverzi

» poskytuje sluzby souvisejici s datovymi schrankami
vede volebni seznamy, zajiStuje volby a mistni referendum, spolupracuje pii
s¢itani lidu, domt a bytii
vede spisovou evidenci méstského tradu a zajiStuje archivacni a skartacni
fizeni
vyveSuje pisemnosti na ufedni desku, potvrzené je vraci pfisluSnym spravnim
organtim po jejich sejmuti z ufedni desky, vede piislusnou evidenci
spravuje elektronickou uredni desku
spravuje movity majetek mésta ve spravé odboru
zajistuje ndkup movitého majetku, kancelaiskych a ostatnich potieb
vede evidenci ufednich razitek, sluZebnich prikaz, vydanych klict,
bezpecnostnich kéda
zabezpecuje spravu a provoz budov méstského ufadu, véetné oprav a udrzby
vnitiniho zafizeni
zabezpecuje UdrZzbu a provoz vozového parku
zabezpeCuje a organizuje vyberova fizeni na vefejné zakizky (majetek ve
spravé odboru) podle pravidel stanovenych radou mésta

AEVYVVYVVY VYVYYV
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zastupuje mésto a jednd jeho jménem pii spravnich fizenich jako stavebnik,
zadatel nebo navrhovatel, jako ucastnik fizeni, pokud je dotCen majetek mésta
ve spravé odboru nebo jiny ucastnik fizeni, je oprdvnén udélit souhlas
s umisténim staveb nebo zatfizeni jinych vlastnikli na pozemcich mésta
zpracovava ndavrhy vnitinich pfedpisi vztahujicich se k ¢innosti odboru
zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zdkona o statnich symbolech

spravuje socidlni fond

zabezpecuje ukoly na useku bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci

vede spolecenskou kroniku, organizuje vitdni obCankl, zajist'uje blahopiani a
darky jubilanttim, podili se na ¢innosti komise pro obCanské zélezitosti

v rdmci své kapitoly sleduje cerpani ucelovych prostifedkil ze statniho rozpoctu
a vede agendu jejich vyporadani

tisek sprdvnich cinnosti:

vykondva pfenesenou pisobnost na dseku matriky

vykondva prenesenou pusobnost na useku nabyvani a pozbyvani statniho
ob&anstvi CR

vykondva pfenesenou piisobnost na dseku evidence obyvatelstva

vykondvd pfenesenou plisobnost na useku cestovnich dokladi a obcanskych
prukazt

zajistuje vidimaci a legalizaci dokladu a ufednich listin (ovéfovani podpist a
kopii listin), v¢etné metodického vedeni a koordinace c¢innosti ovéfovacich
mist

provadi Skoleni a zkousky ovérovateli pro vidimaci a legalizaci ve spravnim
obvodu

zajistuje pridélovani Cisel popisnych, znaceni ulic a jinych vefejnych
prostranstvi v€etn¢ sank¢niho fizeni

zajistuje agendu pfid€lovani ndzva casti obce, ulic a jinych vefejnych
prostranstvi

zajistuje oznacovani ulic na izemi mésta popisnymi tabulkami

vykondvd pfenesenou plisobnost ve vécech prava shromazd’ovaciho

zajistuje agendu ztrat a nélezi

zajistuje vybér spravnich poplatkl a jejich odvody

Spravuje kapitolu 16 rozpoctu mésta.

Odbor finanéni

tisek rozpoctu, uicetnictvi a evidence majetku:

zpracovava rocni rozpoCty a rozpoctové vyhledy

zpracovava rocni rozbory hospodafeni mésta véetn¢ finanéniho vyporadani

na zdklad¢ podkladi piispévkovych organizaci ptfipravuje stanoveni zdvaznych
ukazatell pro tyto organizace

zpracovava rozpoctova opatieni a predkladd je k projedndni orgdnlim mésta
zpracovava financni analyzy dle pozadavk

zajistuje styk s penéZnimi tstavy

vede knihu doslych faktur

eviduje smlouvy o poskytnutych uvérech bankami

vede evidenci vSech smluv s vyjimkou smluv pracovné pravnich
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vyhotovuje podklady pro splatky dvérti a pijcek poskytnutych ze statniho
rozpoctu na zdklad¢ podkladi ptedlozenych piislusSnymi odbory

sleduje a kontroluje dodrZovani rozpoctové kdzné

zpracovava z roc¢nich rozbora a vyhleda podklady pro dotace

vede ucetnictvi mésta

zpracovava smeérnice pro ucetnictvi a ictovy rozvrh

vystavuje faktury za mésto a propldci faktury dodavatelim, vede evidenci
faktur

zpracovava vykazy mésta

vede evidenci majetku mésta v informacnim systému a provadi metodické
pokyny k inventarizaci

zabezpeCuje pieneseni Uudaji zprvotni evidence nemovitého majetku
poskytnuté odborem ISU do informa&niho systému

ve spolupréci s ostatnimi odbory provadi kategorizaci majetku a zafazuje tento
majetek do odpisovych skupin

sestavuje odpisové plany majetku mésta

sleduje oddélené Cerpani ucelovych prostiedkl ze stidtniho rozpoctu a provadi
jejich vyuctovani na zdkladé podkladi ptislusnych odborti

sleduje oddélené¢ piijmy a vydaje pro dan z pfijmi pravnickych osob, kdy
poplatnikem je mésto, zpracovavd danové priznani na zdkladé¢ podkladi
jednotlivych odbort

sleduje oddélené piijmy a vydaje pro DPH a zpracovéava danové piiznani

dle platnych piedpisi o DPH urcuje sazby dané a vypocitdva vysi dané
patficich do rezimu pienesené pisobnosti

zajistuje zadctovani akcii v majetku mésta

zajistuje spravu majetkovych podili v obchodnich spole¢nostech

provadi thrady splatek dvéra a pijcek poskytnutych méstu

provadi kontrolu ¢innosti odborti méstského uradu dle planu kontrol

zajistuje a provadi kontrolni ¢innost u piispévkovych organizaci

soustied’uje vykazy piispévkovych organizaci a provadi kontrolu vykazovych
vazeb

zprostiedkovava vztahy mezi méstem a piispévkovymi organizacemi meésta a
metodicky je fidi

na pokladnach provadi hotovostni inkaso piijmi a vyplatu vydaji mésta —
inkasuje mistni a spradvni poplatky a sankce, vyplaci socidlni ddvky a ndsledné
zpracovava pokladni a ucetni doklady o hotovostnich operacich na pokladnach
zabezpecuje hotovostni styk s bankou a pfesun penéz

vede evidenci a vydej stravenek a kolki

tisek poplatkut a pohleddvek:

vykondva stitni spravu na useku vyhernich hracich automatt

provadi fyzickou kontrolu vyhernich hracich ptistrojit v hernach

zajistuje spravu mistnich poplatkl

vystavuje rozhodnuti o povoleni splatek a ulev, piip. je predkladd organiim
meésta k projednani

vymdhd pohleddvky podle zdkona ¢&. 280/2009 Sb., danovy fdd i podle
obcanského soudniho fadu

vede evidenci nedoplatkli pokut a spravnich poplatkli

pfifazuje doslé platby bez VS

provadi upominky neuhrazenych nedoplatka
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vede evidenci pohleddavek

zpracovava podklady pro odpis nevymoZzenych pohledavek

vyhotovuje podklady pro exekuéni fizeni, podavd navrhy na vykon rozhodnuti
zajistuje evidenci a vydavani pokutovych blokt

Spravuje kapitolu 11 rozpoctu mésta.

Odbor investic, silni¢niho hospodai‘stvi a idrzby mésta

tisek rozvoje :

zpracovava plany strategického rozvoje mésta a jeho mistnich Casti

pfipravuje projekty a zdméry

zajistuje piipravu projekti pro cCerpani financnich prostfedki z dotacnich
programu

zabezpecuje a organizuje vyberova fizeni na vefejné zakdazky dle zdkona o
vetejnych zakazkdch a dle pravidel stanovenych radou mésta

koordinuje investi¢ni ¢innost na izemi mésta

zajistuje vykon funkce méstského architekta

spravuje ,,Fond rozvoje bydleni mésta HoleSova“

usek investic

pfipravuje a realizuje investice mésta, v¢etné jejich zavedeni do majetku mésta
rozpoctuje a kontroluje proplaceni faktur u investic, kontroluje jejich
rozpracovanost

zastupuje meésto jako investora akci dle rozpoctu

zastupuje mésto a jednd jeho jménem pii spravnich fizenich jako stavebnik,
zadatel nebo navrhovatel, jako dcastnik fizeni, pokud je dotéen majetek mésta
nebo jiny ucastnik fizeni; je oprdvnén udélit souhlas s umisténim staveb nebo
zatizeni jinych vlastnikli na pozemcich mésta

tisek silnicniho hospoddrstvi a idrzby mésta:

na komunikacich II. a III. tfidy a mistnich komunikacich plni ulohu silni¢niho
spravniho ufradu a specidlniho stavebniho tradu

vede fizeni ve vécech obecného a zvlastniho uzivani pozemnich komunikaci
zabezpecuje opravy a udrzbu mistnich komunikaci neinvesti¢niho charakteru
koordinuje ¢innost v otdzkédch oprav a udrzby mistnich komunikaci a chodnikd
a cyklostezek

feSi dopravni obsluznost mésta a jeho mistnich C4sti.

zabezpecuje Cistotu a uklid mésta

zajistuje opravy a udrzbu mistnich komunikaci, chodniki a vSech vetejnych
prostranstvi

zajiStuje vysadbu a Udrzbu trdvnikl na vefejnych prostranstvich

zajistuje  vysadbu a udrzbu rostlin na okrasnych zdhonech vefejného
prostranstvi a v ozdobnych kvétinacich

zastupuje meésto HoleSov v fizenich konanych u odboru Zivotniho prostredi
zajiStuje udrzbu a opravy vetejného osvétleni ve mésté a jeho mistnich ¢astech
zajistuje udrzbu a opravy méstského mobilidie

zajistuje ddrzbu a opravy dopravniho znaceni na mistnich komunikacich ve
mesté a jeho mistnich ¢astech, koordinuje ¢innost pfi jeho stanoveni
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spoluprace s probaéni a mediaéni sluzbou CR

veden{ agendy klientii probaéni a mediaéni sluzby CR a jejich za&lenéni do
praci pfi udrzbé mésta

spoluprace s ufadem prace - vyuziti vetfejné prospésnych praci

vedeni agendy pracovnikl vetejné prospéSnych praci a jejich zaclenéni do
praci spojenych s idrzbou meésta

spoluprace se socidlnim odborem ve véci vetejné sluzby

vedeni agendy klientli vefejné sluzby a jejich zaclenéni do praci pii udrzbé
meésta

tisek sprdavy nemovitosti:

vede evidenci nemovitého majetku

pfipravuje prvotni evidenci uUdaji nemovitého majetku pro zafazeni do
informacniho systému

vede evidenci nabyvacich listin a uzavienych smluv tykajicich se pozemk
zastupuje mésto jako vlastnika pii spravnich fizenich, kde je dotCen majetek
mésta, zejména pii zvlastnim uZivani mistnich komunikaci

zabezpecuje prodeje, prondjmy a vykupy pozemkd, jiné dispozice s majetkem
mésta (smény pozemkd, vécnd biemena apod.) véetné vybérovych fizeni
eviduje zdjem a realizuje prondjem zahradek

pfipravuje smlouvy o pievodech majetku vcetné geometrickych plant a
znaleckych posudki, archivace smluv

kontroluje a zajistuje podklady pro katastrdlni dfad, zdpisy do katastru
nemovitosti a feSeni majetkopravniho vyporadani

zajist'uje restitucni fizeni a pozemkové Gpravy

eviduje dan¢ z prevodu nemovitosti (pfiznani, dhrada)

zvetejiiuje zamery mésta pii naklddani s majetkem

vede agendu zvlastniho uzivani veiejného prostranstvi — zabory

Spravuje kapitolu 14 rozpoctu mésta.

Odbor SKkolstvi a kultury

tisek pamdtkové péce:

zabezpecuje vykon statni spravy na useku pamatkové péce ve spravnim obvodu
v ramci pamdtkové péce sleduje Cerpani tcelovych prostiedki ze statniho
rozpo¢tu a ze Zlinského kraje v souladu suzavienymi smlouvami a vede
agendu jejich vyporadani

zabezpecuje péci a udrzbu pamatek mésta a v jeho spravnim obvodu

vridmci pamitkové péée zpracovava programy Ministerstva kultury CR,
programy a granty Zlinského kraje

zabezpeCuje a organizuje vybcrova fizeni na vefejné zakdzky dle pravidel
stanovenych radou mésta

projednava piestupky a spravni delikty na useku pamatkové péce

spolupracuje s piislusSnymi komisemi

tisek kultury, cestovniho ruchu a propagace mésta:

vede agendu piispevkil na kulturni, sportovni a zdjmovou ¢innost (akce milion)
vede agendu mimotadnych finan¢nich dotaci z kapitoly 51
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zpracovava zadosti na programy a granty v kultufe

zajistuje vedeni kroniky mésta a jeho mistnich ¢asti

vede knihu cti a knihu ¢estnych ob¢anti mésta

zajistuje ocenovani méstem

metodicky fidi Mé&stské kulturni stiedisko HoleSov, ptispévkovou organizaci
organizuje vyznamna setkani

zabezpecuje Cast internetovych stranek mésta

zajistuje prezentaci mésta, vydavani propagacnich materidlt

spolupracuje pfi prezentaci spolkl

spolupodili se na prezentaci mésta na piehlidkach a veletrzich cestovniho ruchu
zastupuje mésto a jednd jeho jménem pii spravnich fizenich jako stavebnik,
zadatel nebo navrhovatel, jako dcastnik fizeni, pokud je dotéen majetek mésta
ve spravé odboru nebo jiny ucastnik fizeni; je opravnén udélit souhlas
s umisténim staveb nebo zatfizeni jinych vlastnikli na pozemcich mésta

vede agendu vdleénych hrobli véetné projedndvani prestupkll a spravnich
delikt

spolupracuje s pfisluSnymi komisemi

lisek tiskovy:

zabezpecuje vydavani ctrndctideniku ,,HoleSovsko* vcetné podkladi pro
inzerci a distribuce

zabezpecuje Cast internetovych stranek mésta (napf. aktuality, akce, spolky)
zajistuje pravidelné i nepravidelné rozhlasové relace do méstského rozhlasu
zajistuje propagaci a prezentaci mesta

tisek stdatni sprdavy a samosprdavy ve skolstvi:

zajiStuje vykon stdtni sprdvy na useku Skolstvi pro sprdvni obvod obce
s rozsifenou puisobnosti

zpracovava ndvrhy rozpisti rozpoctl financnich prostfedkt stitniho rozpoctu
(déle jen piimé vydaje) pro Skoly a Skolska zatfizeni ve spravnim obvodu
zpracovavd a predkladd Krajskému drfadu Zlinského kraje (ddle jen krajsky
urad) rozbory hospodareni s pfimymi vydaji ve spravnim obvodu

shromazd’uje a zpracovava data z dokumentace a evidenci za Skoly a Skolskd
zafizeni ve spravnim obvodu a pfedava je piislusné organizaci

vede platovou agendu feditelil $kol a Skolskych zafizeni, které zfizuje mésto
zabezpecuje ¢innost konkursnich komisi pfi konkursnich fizenich na funkce
feditel Skol a Skolskych zatizeni, které zfizuje mésto

projednava piestupky na dseku Skolni dochazky

fidi v rdmci samospravy zdkladni a matetské Skoly a Skolskd zafizeni zfizena
meéstem

vede agendu neinvesti¢nich ndkladl zdkladnich a matetskych Skol pro potieby
uhrady téchto ndkladl za zdky a déti z jinych obci

organiza¢né¢ zabezpecuje rizné kulturni akce, napt. oslavy Dne ucitelti

podili se na inventarizacich na Skoldch a Skolskych zafizenich ztizovanych
meéstem

spolupracuje s piislusSnymi komisemi

zpracovava obecné zdvazné vyhlaSky mésta tykajici se Skolstvi

Nékteré vyse uvedené cinnosti mohou byt vykondvany pracovnikem zarazenym do
financniho odboru.
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lisek mlddeZe a sportu:

spolupracuje s piislusSnymi komisemi

zpracovava koncep¢ni materidly na dseku rozvoje sportu
vede agendu piispévkil na sportovni dcely

podili se na rozvoji sportovni ¢innosti ve mesté.

Spravuje kapitolu 13 rozpoctu mésta.

Odbor obecni zivnostensky urad

lisek registrace:

vykondva pfenesenou piisobnost na dseku Zivnostenského podnikéani pro vznik,
zménu a zanik Zivnostenskych opravnéni

vydava vypisy ze zivnostenského rejstiiku a registru zemédélskych podnikatela
vykondvé pfenesenou pisobnost na dseku podnikdni v zeméd¢lstvi

spravuje archiv podnikateltl v Zivnostech a zeméedélstvi

tisek kontroly a sprdavniho Fizeni:

vykondvad Zivnostenskou kontrolu vcetné uklddani sankci a odstranéni
nedostatki

vykondva dozor nad dodrZovanim povinnosti na dseku ochrany spotiebitele
vykondva kontrolni a sank¢ni Cinnost v oblasti znaeni a zdkazu prodeje
tabdkovych vyrobkli a alkoholu a ochrany pfed Skodami pisobenymi
tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi ndvykovymi latkami

provadi kontrolu evidence zemé&d¢lského podnikatele véetné fizeni o spravnich
deliktech

vykondavé dozor v oblasti cestovniho ruchu

dozoruje omezeni provozu zastavaren a prodejen s pouzitym zbozim

provadi dohled nad dodrzovéani povinnosti pfi vyrob€, Siteni a archivovéani
audiovizudlnich d¢€l a projednédva spravni delikty

zjistuje poruSeni a uklada sankce za neopravnéné podnikani

vyméahad nedoplatky za neuhrazené pokuty a spravni poplatky, zpracovava
navrhy na exekuci, rozhoduje o splatkdch pokut a odpisu pohleddvek

vyfizuje stiznosti a podnéty z oblasti Zivnostenského podnikani

provadi cenovou kontrolu véetné fizeni o spravnich deliktech

tisek CRM:

zajistuje ¢innost centralniho registra¢niho mista podnikatelt

pfijimd oznameni a hl4Seni v oblasti socidlniho zabezpeceni

piijima prihlasky k registraci nebo ozndmeni na dseku dani

pfijimd ozndmeni podnikajicich osob o vzniku volnych pracovnich mist nebo
jejich obsazeni

pfijima ozndmeni a hlaSeni vici zdravotnim pojiStovnam

tisek informatiky

je provozovatelem informacéniho systému Zivnostenského rejstiiku
je provozovatelem informacniho systému zemédé€lskych podnikatelt
v pusobnosti spravniho obvodu
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7

Vydava ovétené vypisy z informacnich systému vefejné spravy
Provadi konverzi dokumentti z moci tdfedni

Spravuje kapitolu 15 rozpoctu mésta.

Odbor tzemniho planovani a stavebniho radu

tsek vizemniho pldnovdni:
Vykondva prfenesenou pusobnost ve vécech tzemniho planovani podle stavebniho
zékona jako orgidn duzemniho pldnovani obce — ufad tuzemniho planovani

oA o

(obecni ufad obce s rozsitenou pisobnosti) a pofizovatel. Tuto pisobnost vykondva ve

v v o

spravnim obvodu obce s rozsifenou piisobnosti — mésta HoleSova.

V ramci své plisobnosti zejména:

poskytuje izemné planovaci informace

pofizuje izemni plan a regulacni plan pro izemi mésta

pofizuje izemné planovaci podklady

pofizuje dzemni plan, regulacni plan a dzemni studii na Zadost obce ve svém
spravnim obvodu

pofizuje vymezeni zastavéného uzemi na zadost obce ve svém spravnim
obvodu

je dotéenym orgdnem v uzemnim fizeni z hlediska uplathovani zdméra
uzemniho pldnovani, pokud nevydava tizemi rozhodnuti

je dot¢enym organem v fizeni podle zvlastniho pravniho predpisu, v némz se
rozhoduje o zméndch v dzemi

podava navrh na vlozeni dat do evidence tizemné& planovaci Cinnosti

rozhoduje o vyjimkéch z obecnych pozadavkil na vyuzivani izemi

vykonéva statni dozor ve vécech tizemniho planovani

Vs v

vykondva dalsi ¢innosti podle stavebniho zakona.

tsek vizemniho rozhodovani, stavebniho rddu a vyvlastneni:

Vykondva pfenesenou plisobnost ve vécech dzemniho pldnovéani na tdseku dzemniho
rozhodovani a ve vécech stavebniho fadu podle stavebniho zdkona jako obecny
stavebni ufad. Tuto plsobnost vykondva ve spravnim obvodu obce a rozsifenou
pusobnosti — mésta HoleSova a na tuzemi jinych obci v pfipadech, kdy tak stanovi
stavebni zdkon.

V ramci své plisobnosti zejména:

poskytuje izemn¢ planovaci informace

vydava uzemni rozhodnuti a tzemni souhlas

vydava souhlas s ohldSenou stavbou, terénni Upravou nebo zafizenim, zdkaz
provedeni ohl4dSené stavby, zdkaz provedeni ohldSené terénni tpravy nebo
zatizeni

vydava zdkaz umisténi nebo uzivani vyrobku, ktery plni funkci stavby

vydava stavebni povoleni a povoleni zmény stavby pied jejim dokoncenim
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- vydava zdkaz uZivani stavby, souhlas s uzivanim stavby, kolaudacni souhlas,
kolaudacni rozhodnuti, povoleni k pfed¢asnému uzivani stavby, rozhodnuti o
prozatimnim uzivani stavby ke zkuSebnimu provozu

- vydava souhlas se zménou v uzivani stavby, zdkaz zmény v uzivani stavby,
rozhodnuti 0 zméné v uzZivani stavby

- vydava povoleni odstranéni stavby a nafizeni odstranéni stavby, terénnich
Uprav a zatizen{

- vykondva soustavny dozor nad zajiStovanim ochrany vefejnych zajm,
ochrany prav a plnéni povinnosti vyplyvajicich ze stavebniho zakona

- provadi kontrolni prohlidky staveb

- nafizuje neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpecCovaci priace na stavbe,
nezbytné upravy, provedeni udrZovacich praci a vyklizeni stavby

- uklada opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé

- rozhoduje o poskytnuti stavebniho piispeévku

- rozhoduje o vyjimkach z obecnych pozadavki na vystavbu

- vykondva stiatni dozor ve vécech uzemniho pldnovani na udseku tuzemniho
rozhodovéni a ve vécech stavebniho fadu

- projedndva piestupky a spravni delikty pravnickych osob a podnikajicich
fyzickych osob a uklada za n€ pokuty

- vykondva dalsi ¢innosti podle stavebniho zdkona

Vykondva pienesenou pusobnost ve vécech vyvlastnéni podle stavebniho zdkona a
podle zdkona o vyvlastnéni jako vyvlastiovaci dfad. Tuto pliisobnost vykondva ve
spravnim obvodu obce s rozsitenou pusobnosti — mésta HoleSova a na tizemi jinych
obci v ptipadech, kdy tak stanovi zdkon.

V ramci své plisobnosti zejména:

- vede vyvlastinovaci fizeni, vydavd rozhodnuti o vyvlastnéni a rozhoduje o
zruSeni vyvlastnéni

- vykondva dalsi ¢innosti podle zdkona

sek regiondlniho rozvoje:

Vykondva ¢innosti podle zdkona o podpoie regiondlniho rozvoje v platném znéni jako
obecni tfad obce s rozsifenou plisobnosti ve vymezeném spravnim obvodu. Zajistuje
dil¢i dkoly spojené s procesem podpory regiondlniho rozvoje, poskytuje sou€innost pri
piipravé a realizaci strategie regiondlniho rozvoje, statnich programt regiondlniho
rozvoje a programil rozvoje izemniho obvodu kraje. V této oblasti se zejména podili
na ndsledujicich cCinnostech: program obnovy venkova, soutéZz ,, Vesnice roku®,
konzultaéni c¢innost pro ziskdvani finan¢nich prostfedkii z dotacnich titult
vyhlasenych krajem, studie a strategie obci a mikroregionu, metodické fizeni.

Spravuje kapitolu 19 rozpoctu mésta.

Odbor dopravné spravnich agend

lisek evidence vozidel:

- vykondva pfenesenou piisobnost na dseku registru vozidel

- schvaluje technickou zpiisobilost jednotlivé dovezeného vozidla

- schvaluje technickou zpiisobilost vyrobeného nebo piestavéného vozidla
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lisek evidence ridicu:

vykondva pfenesenou plisobnost na dseku registru fidict
vydava osvédceni o profesni zplsobilosti fidice
zajistuje zapis bodového hodnoceni prestupkt do centrdlniho registru

usek evidence autoskol, taxi a stanic méreni emisi:

zajistuje a planuje fadné a opravné zkousky uchazect o fidicské opravnéni
provadi ptezkouseni odborné zptisobilosti k fizeni motorovych vozidel
rozhoduje o udéleni registrace k provozovani autoskol

rozhoduje o udéleni registrace k provozovani taxisluzby

rozhoduje o udéleni povoleni k provozovani stanic méteni emisi

tisek dopravnich prestupkii vykondvd prenesenou piisobnost na tiseku:

prestupkti proti bezpecnosti a plynulosti provozu na pozemnich komunikacich
odpovédnosti za Skodu zplisobenou provozem vozidla

dopravy a silni¢niho hospodaistvi

ochrany pied alkoholismem a jinymi toxikomaniemi

a vydava ovétrené vypisy z informacnich systému vetfejné spravy

Spravuje kapitolu 23 rozpoctu mésta.

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

tisek socidlné prdvni ochrany deti:

zajistuje vykon samospravnych c¢innosti a vykon stiatni sprdvy na useku
socidlné-pravni ochrany déti stanovenych zvlaStnimi zédkony

zajistuje administrativni a socidlné-pravni ukony spojené s vykonem agendy
ndhradni rodinné péce, vyhleddavd osoby vhodné pro vykon ndhradni rodinné
péce

zajiStuje vykon opatrovnictvi a poru¢nictvi nezletilych déti

provadi mistni Setfeni a oznamuje soudiim a jinym statnim orgdnim rozhodné
skutecnosti v oblasti socidlné-pravni ochrany déti

zastupuje z4jmy nezletilych, poskytuje poradenskou ¢innost rodicim pfti feSeni
vychovnych a jinych problémi s nezletilymi détmi a détem v ohroZeni pfi
spachani trestného ¢inu na nich

ukldda rodi¢im nezletilych déti povinnost navstivit odborné zatizeni, pokud
rodic¢e takovou pomoc ditéti nezajistili, nebo pokud rodice nejsou schopni fesit
problémy spojené s vychovou ditéte

provadi pravidelnou osobni navstévu nezletilého ditéte Zijictho mimo vlastni
rodinu, a to v terminech stanovenych zdkonem

provadi pravidelnou osobni navstévu déti umisténych v tstavnich zafizenich
(na zdklad€ rozhodnuti soudu ¢i umisténého do ustavniho zafizeni na zdkladé
piredbéZného opatifeni) nebo déti, kterym byla soudem uloZena ochranna
vychova

pravidelné¢ jednou za 3 mésice se kontaktuje srodi¢i déti umisténych
v Gstavnim zafizeni ve snaze pomoci uspoifddat rodinné poméry tak, aby byl
ditéti umoznén néavrat do rodiny

zaméfuje se na déti, které jsou ohroZovéany ndsilim mezi rodi€i, poptipadé
ndsilim mezi dal$imi fyzickymi osobami
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oznamuje orgdntim ¢innym v trestnim fizeni, Ze v domdcnosti obyvané ditétem
dochdzi k nésili

vydava pisemny souhlas s pobytem ditéte mimo zafizeni, je-1i dit¢ v zatizeni na
zéklad¢ predbézného opatieni, rozhodnutim soudu o nafizeni dstavni vychovy,
pficemz ptihliZi k rodinnému a socidlnimu prosttedi, v némz bude dité pobyvat
rozhoduje o povinnosti rodi¢i podilet se na uwhradé¢ ndkladi spojenych
s pobytem ditéte umisténého v zafizeni pro déti vyzadujici okamZitou pomoc
na zakladé rozhodnuti soudu, nebo na zakladé ORP

Ucastni se ustniho jednani o pfestupku, pokud je obvinény mladistvy
spolupracuje s prestupkovou komisi pfi feSeni prestupkl na dseku socidlné-
pravni ochrany déti

zajistuje vykon dosazitelnosti v mimopracovni dob¢é a provadi neodkladné
ukony v zajmu nezletilych déti

zabezpecuje vykon funkce socidlniho kurédtora nezletilych a mladistvych
spolupracuje se zvl4Stnim orgdnem obce — komisi socidlné-pradvni ochrany déti

usek socidlnich sluZeb:

provadi pfimou socidlni praci se zletilymi klienty ze vSech cilovych skupin,
klienty vyhleddva, nebo klienti pfichdzeji sami z terénu nebo dle doporuceni
uradu prace a jinych instituci

poskytuje obCaniim socidlni poradenstvi, spolupracuje se statnimi institucemi
1 nestatnimi organizacemi, které poskytuji socidlni sluzby

vykondvé funkci opatrovnika osobdm omezenym nebo zbavenym zpusobilosti
k pravnim dkoniim, vyhleddava vhodné osoby pro funkci opatrovnika

na Z4ddost Policie CR, soudi a jinych stitnich instituci provadi Setfeni a
zpracovava pozadované zpravy

vymaha pohledavky v rozsahu stanoveném zvlaStnimi zédkony

zajistuje socidlni sluzby osobam, kterym by neposkytnuti pomoci ohrozilo
jejich Zivot a zdravi

spolupracuje se zdravotnickymi zafizenimi a zprostiedkovdvd moZnost
poskytnuti nezbytné socidlni péce ve zdravotnickém zatizeni

zastupuje osoby, které nejsou schopny sami jednat a nemaji zdkonného
zastupce pii uzavirani smluv o poskytovani socidlnich sluzeb

eviduje Zadosti o piidéleni bytu v domech s peCovatelskou sluzbou a navrhuje
rad¢ mésta prid€leni bytu

zajistuje socidln¢ aktivizacni sluZzby pro seniory a osoby se zdravotnim
postizenim ( provoz klubu dichodcit)

spolupracuje s poskytovateli socidlnich sluzeb ve mésté, sleduje troven a
standardy kvality socidlnich sluzeb

spolupracuje s dalsSimi obcemi, s krajskym dfadem a s poskytovateli socidlnich
sluZeb pfti zprostiedkovani pomoci a kontaktu potiebnych osob s poskytovateli
sluzeb

zjiStuje potieby poskytovéani socidlnich sluzeb osobdm a skupindm osob na
uzemi meésta a zajiStuje dostupnost informaci o poskytovanych socidlnich
sluzbach

zpracovava podklady pro poskytovani dotaci mésta pro socidlni tucely a
kontroluje jejich vyuziti

ustanovuje zvlaStniho piijemce davek dichodového pojisténi a nasledné
kontroluje, zda je diichod vyuzivan ve prospéch opravnénych osob
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zajistuje vyhleddvani a kontakt srodinnymi piisluSniky pii dmrti osameéle
koordinuje poskytovani socidlnich sluZzeb a poskytuje odborné socidlni
poradenstvi osobdm ohroZenym socidlnim vylouc¢enim z diivodi ptedchozi
ustavni nebo ochranné vychovy, vykonu trestu, hospitalizace v PL a déle
osobam, jejichz zptsob zZivota vede ke konfliktu se spolecnosti, spolupracuje
s ptisluSnymi zafizenimi v této oblasti

provadi vykon funkce romského poradce

zabezpecuje distribuci a vede evidenci receptil a Zddanek s modrym pruhem
(opidty)

spolupracuje s ptestupkovou komisi pii feSeni prestupktl na dseku zdravotnictvi
plni dkoly na tuseku protidrogové politiky a spolupracuje s komisi drogové
problematiky mésta

zabezpecuje vydavani a evidenci zvlaStniho oznaceni motorovych vozidel pro
osoby se zdravotnim postiZenim

koordinuje proces komunitniho planovani na tizemi mésta

Spravuje kapitolu 18 rozpoctu mésta.

Odbor zZivotniho prostiredi

lisek ekologie prostredi:

ochrana ovzdust

zajistuje vykon statni spravy jako orgdn ochrany ovzdusi

1. malych zdroju znecistovani je organem ochrany ovzdusi jako obecni trad

2. u stfednich zdroji je orgdnem ochrany ovzdusi pro cely spravni obvod obce
s roz$itenou ptisobnosti

zptistupniuje informace useku ochrany ovzdusi

ukldda pokuty dle zdkona o ovzdusi

odpadové hospoddrstvi

zajistuje vykon statni spravy dle zdkona o odpadech pro cely spravni obvod
obce s roz$itenou plisobnosti

vyjadiuje se ve spravnim fizeni dle stavebniho zdkona z hlediska naklddani
s odpady

kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani
vyuzivaji systému zavedeného obci pro nakladdni s komundlnim odpadem
pouze na zdkladé pisemné smlouvy

kontroluje, zda fyzickd osoba, kterd neni podnikatelem, se zbavuje odpadu
pouze v souladu se zdkonem

vede sank¢ni fizeni dle § 58 odst. 2, 3, 4 zdkona o obcich

zabezpecuje povinnosti mésta dle § 17 zdkona o odpadech jako piivodce
odpadu

pfipravuje podklady pro vydani obecné zdvazné vyhlaSky o nakladani
s komundlnim a stavebnim odpadem, popf. pro jeji novelizaci ¢i zruSeni
provadi kontrolu a zabezpecuje likvidaci ¢ernych skladek

plni povinnosti vyplyvajici z provozniho fadu byvalé skladky a planu
odpadového hospodaistvi
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ekologie obecné

- zvefejiuje a informuje o posuzovani vlivli na Zivotni prostiedi (EIA)

- zajiStuje komunikaci s centrdlni ohlasovnou IRZ (integrovany registr
znecisténi)

- zpracovavd stanoviska vramci ftizeni o IPPC (integrovand prevence a
omezovani znecisténi)

- zajistuje deratizaci vefejného prostranstvi a objektll mésta

isek ochrany prirody:

rostlinolékarskad péce

- pfijimd ozndmeni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organismu
podle zdkona o rostlinolékaiské péci

- plni specifické povinnosti na udseku ochrany vcel pii pouzivani piipravka
k oSetfeni porostli

- projednava prestupky tykajici se vyskytu a Sifeni pleveld, jakoZto Skodlivych
organismil, které se Siii z neobdé€lavané zemédélské pidy a neudrZzované
nezemédélské pldy a které ohrozuji Zivotni prostiedi nebo zdravi lidi nebo
zvitat

- vydava stanovisko, zda sbér bylin a plodli nenarusuje druhovou rozmanitost

ochrana zemédélského piidniho fondu

- zajistuje vykon stitni spravy jako organ ochrany zemédélského ptidniho fondu
ve spravnim obvodu obce s rozsifenou ptisobnosti

- vydava stanoviska pro orgdny ochrany zeméd¢lského ptidniho fondu vys$siho
stupné

myslivost

- zajiStuje vykon stitni sprdvy na dseku myslivosti ve sprdvnim obvodu obce
s rozsitenou piisobnosti
Mimo spravni fizeni:

- organizuje pofadani chovatelské piehlidky trofeji, pfipadné touto cinnosti
povetuje jinou pravnickou osobu

- vede rejstifk honebnich spolefenstev, vCetné¢ zdpisti a vymazii a udfednich
potvrzeni o zépisu

- pfijimd ozndmeni stanovené zdkonem o myslivosti (vysledky scitani zvéte,
ztrata €i zneuZiti prikazu mysliveckého hospodare, ozndmeni mysliveckého
hospodarte)

- vydava ziactovatelné plomby a listky o piivodu zvéte uzivatellim honiteb

- provadi kontrolu evidence smluv o ndjmu honitby, seznamu ¢lenti honebnich
spoleCenstev a planti mysliveckého hospodateni

- vede evidenci mysliveckych strazi

- vede evidenci loveckych psii pouzivanych pro honitbu

- zabezpecuje konverzi dokumentll z moci ufedni pro vykon pisobnosti odboru

lesni hospoddrstvi

- zajistuje vykon statni spravy jako organ stitni spravy lesa ve spravnim obvodu
obce s rozsitenou pusobnosti

- zajistuje zpracovani osnov

- povoluje t€Zbu uznanych stroml nebo porosti
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povoluje vyjimky ze stanovené velikosti nebo Sitky holé sece

povoluje vyjimky ze zdkonnych lhit pro zalesnéni a zajisténi kultur

ustanovuje lesni straz

piijima ozndmeni dodavatelli reprodukéniho materidlu a vystavuje potvrzeni o
puvodu reprodukéniho materidlu, vede o tom evidenci

ochrana prirody a krajiny:

zajistuje vykon stitni spravy jako orgdn ochrany piirody ve spravnim obvodu
obce s roz$itenou pisobnosti

povoluje kdceni dfevin rostoucich mimo les

uklad4 nahradni vysadbu

vymezuje a hodnoti mistni systém ekologické stability

vede vypisy z ustfedniho seznamu ochrany piirody

uklad4 sankce za protipravni jednani podle zdkona o ochrané ptirody a krajiny
zajiStuje odborné zahradnické prace ve mést¢ a jeho mistnich c¢astech
(vysadba, ofez a oSetfovani dievin — stromy, kefe)

pfipravuje, rozpoctuje a realizuje investice mésta na useku vefejné zelené
vcetn¢ kontroly proplaceni faktur

ochrana zvirat proti tyrdani

projednéava vSechny podnéty krajské veterindrni spravy na useku ochrany zvitat
proti tyrani

fesi delikty a pfestupky na dseku ochrany zvitat proti tyrani

veterindrni péce

na zdkladé¢ zmocnéni ze zdkona o veterindrni péci, po urCeni veterinarnich
podminek schvaluje mista, na nichz lze konat svody zvifat a trhy urcené
k prodeji zivociSnych produktl a povoluje jejich konani

navrhuje vyddani nafizeni mimofddnych veterindrnich opatieni a dozird na
jejich plnéni

sek vodoprdvni virad:

zajisStuje vykon stitni spravy jako vodoprdvni orgdn na celém tdzemi obvodu
obce s rozsitenou pusobnosti

provadi vodopravni dozor

ukladd pokuty za poruSeni povinnosti stanovenych vodnim zdkonem a dle
zékona o vodovodech a kanalizacich

vede evidenci, kontroluje technicky stav a zajistuje rozbory vody z vetejnych
studni

rybarstvi

na navrh vlastnika nebo uzivatele rybarského reviru ustanovuje, odvolava ci
zrusuje rybarskou straz

poskytuje ndhradu Skody, kterou zplsobila nebo utrpéla pii vykonu Cinnosti
rybérska straz

vydava rybarské listky

povodnovd ochrana

zajistuje povodnovou ochranu mésta HoleSova a jeho mistnich ¢asti
zajist'uje preventivni opatieni proti vodni erozi
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Spravuje kapitolu 20 rozpoctu mésta.

V rdmci své pusobnosti odbory a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského dfadu
plni i dalsi dkoly wuloZené jim zastupitelstvem mésta, radou meésta, starostou,
mistostarosty nebo tajemnikem.

Organizacni slozky

Cl 15

Mésto zfizuje rozhodnutim zastupitelstva mésta organizacni slozky jako samostatné
jednotky bez pravni subjektivity. Ukoly zfizovatele viiéi nim plni rada mésta.
Organizacni slozky tidi prostfednictvim jejich vedoucich zastupitelstvem mésta uréeni
mistostarostové, tajemnik nebo vedouci odboru.

Prava a povinnosti zaméstnancti mésta zafazenych do organizacnich sloZek ve vztahu
k majetku mésta upravuji zfizovaci listiny schvalené zastupitelstvem meésta.
Organizac¢nimi slozkami mésta jsou:

- Pomocna hospodaiska sprava

- Mateiské centrum Srdicko

Zavérecéné ustanoveni

CL 16
Tento organiza¢ni fdd nabyva tucCinnosti 1. ledna 2012. Zmény a udpravy tohoto
dokumentu piislusi radé mésta.
Tento organizacni fad schvalila Rada mésta HoleSova dne 19. prosince 2011.
Nabytim tucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se zruSuje organiza¢ni fdd schvéleny
radou mésta dne 21. biezna 2011.

Priloha

Schéma organizacéni struktury méstského uradu.

HoleSov 21. prosince 2011

Ing. FrantiSek Fuit PaedDr. Zden¢k Janalik
tajemnik M¢U starosta mesta
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