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Organizacni rad

Meéstského uradu HoleSov

Rada mésta HoleSova vsouladu s § 102 odst. 2 pism. o) zdkona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich, ve znéni pozdé&jsich predpisi, (dale jen zadkon) schvalila tento organizacni tad:

(1)

(1)
2

3)

Hlavni zasady
Uvod

ClL 1
Organizacni tad upravuje zéasady Cinnosti a fizeni Méstského ufadu HoleSov jako
povéfeného obecniho Gfadu a obecniho Gfadu obce s rozsifenou piisobnosti (dale jen
méstsky ufad), délbu pravomoci mezi jeho slozkami, jejich vztahy k pfispévkovym
organizacim, organiza¢nim slozkdm a dal§im organizacim, jejichz zakladatelem ¢i
ziizovatelem je mésto HoleSov.

Pusobnost

ClL2
Postaveni a plisobnost méstského ufadu upravuje zadkon a zvlastni zakony.
V oblasti samostatné piisobnosti méstsky ufad plni Ukoly ze zdkona a jinych
pravnich ptedpisti. Déale plni ukoly ulozené radou mésta a zastupitelstvem mésta,
zejména:

a) pfi pfipravé podkladi pro jednani organli mésta a pii zabezpeCovani plnéni
jejich usneseni
b) po odborné strance spolupracuje s obchodnimi spole¢nostmi, ptispévkovymi

organizacemi a organiza¢nimi slozkami, které¢ si mésto zfidilo, pokud zvlastni
zakon nestanovi jinak

c) pomaha vybortim zastupitelstva a komisim rady v jejich Cinnosti, spolupracuje
s Cleny zastupitelstva

V oblasti pienesené piisobnosti vykonava méstsky urad:

a) statni spravu na Uzemi meésta v rozsahu stanoveném zvlaStnimi piedpisy
s vyjimkou véci, které patii do piisobnosti jiného organu
b) statni spravu ve spravnim obvodu uvedeném v ¢l. 3 odst. 2 tohoto

organiza¢niho tadu v rozsahu stanoveném zvlastnimi ptredpisy
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Uzemi mésta

CL.3
Uzemi mésta, ve kterém méstsky aiad vykonavéa svou ptisobnost, tvoii tato katastralni
tizemi: HoleSov, Vsetuly, Dobrotice, Koli¢in, Tuapy a Zopy.
Spravni obvod obce s rozSifenou pusobnosti HoleSov je vymezen uzemim obci
HoleSov, Botenovice, Horni Lapac¢, Jankovice, Kostelec u HoleSova, Kurovice,
Lechotice, Ludslavice, Martinice, Miskovice, Némdcice, Pacetluky, Prusinovice,
Ptilepy, Rosténi, Rymice, Ttebétice, ZahnaSovice a Zeranovice.
Uzemi mésta je na zakladé zikona soudasti okresu Kroméfiz a vys§iho tizemniho
samospravného celku Zlinsky kraj (déle jen kraj).

Vnitini styk

Cl 4
Pocet zaméstnancii v méstském ufadu a v organizacnich slozkach stanovuje rada
mésta svym usnesenim.
Bliz8i podminky vykonu prace jsou rozvedeny v pracovnim fadu.

CLS5
Odbory méstského uradu si v rozsahu své piisobnosti vzajemné poskytuji informace o
ukolech, které plni, vydavaji stanoviska a posudky potiebné pro ostatni odbory a
projednavaji s nimi zalezitosti, tykajici se ukold spadajicich do jejich kompetence.
V piipadé nutné koordinace c¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odbori je
koordinatorem tajemnik nebo jim povéteny zastupce.
Spory vzniklé mezi odbory méstského uradu fesi tajemnik méstského uradu (dale jen
tajemnik).

Cl. 6
Vedoucim ufadu se rozumi tajemnik a vedoucimi tfedniky vedouci odborti jmenovani
dle zvlastniho zakona.
Préava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct stanovi zvlastni pfedpisy.

CL7
Zastupovanim tajemnika v dob€ jeho nepfitomnosti je povéfen vedouci odboru
kancelar starosty.
Vedouci odboril se souhlasem tajemnika urci svého zastupce a pisemné vymezi rozsah
zastupovanych ¢innosti.
Zastupovany 1 zastupce jsou povinni se pii predavani funkci vzdjemné informovat o
vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.
Zastupovany si miize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dulezitych otazkach,
piipadné pozastavit opatieni svého zastupce.
O dlouhodobéjsim predavani funkci se provede pisemny zapis. Ma-li ptredavaci proces
navaznost na hmotnou zodpovédnost, provede se zdroveil mimoiadna inventarizace.

Vnéjsi vztahy

CL 8
Jménem mésta vystupuji clenové zastupitelstva mésta dlouhodobé uvolnéni pro vykon
funkce, tajemnik a vedouci odborii vrozsahu pravomoci stanovenych zakonem a
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ostatnimi piedpisy, pfipadné¢ povéfeni starostou nebo radou mésta. Tam, kde neni
svéfend pravomoc vyhrazena vyluéné, je mozno ji delegovat na jiného zaméstnance,
vzdy v8ak pisemnou formou. Pfi zajiStovani ¢innosti méstského ufadu jsou jednajici
vazani rozpoctem mesta a limitem pro zadavani vetejnych zakdzek stanovenych radou
mésta.

Komunikace mezi ifadem a jinymi subjekty se odehrava:

- v listinné forme

- elektronicky formou datové zpravy dorucované prostfednictvim datové schranky
Pro dorucovani mezi Gfadem a stitnimi organy, organy uUzemnich samospravnych
celkd, statnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, (Vjesk)'/m rozhlasem, Ceskou televizi,
samospravnymi komorami zfizenymi zédkonem, notafi a soudnimi exekutory se
pouziva elektronickd forma komunikace prostiednictvim datové schranky, pokud to
umoziuje povaha ptislusného dokumentu.

Stejné tak — pokud to umoznuje povaha pfisluSného dokumentu — se pouziva
elektronicka forma komunikace prostiednictvim datové schranky pti komunikaci mezi
ufadem a fyzickou osobou, podnikajici fyzickou osobou nebo pravnickou osobou,
pokud ma tato osoba zpfistupnénou svou datovou schranku a pokud se dokument
nedorucuje vefejnou vyhlaSkou nebo na misté.

Dorucovani prostfednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpecnostnich
davodi zavedena jina forma komunikace.

Dokument v elektronické podobé podle zdkona ¢. 300/2008 Sb., ktery ze své povahy
nebo podle ustanoveni zvlastniho zakona vyzaduje ovéfeni podpisem opatiuje
certifikovanym elektronickym podpisem vedouci ptislusného odboru.

Méstsky trad vede spisovou sluzbu v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy.
Podrobnosti evidence piijatych pisemnosti nebo vzniklych =z ¢innosti Ufadu a
nakladani s nimi upravuje spisovy a skartacni fad.

Organizacni struktura

Uvod

CL9
Méstsky tfad tvoii starosta, mistostarostové, tajemnik a zaméstnanci zatazeni do
méstského tradu.
Vedenim méstského tfadu se rozumi starosta, mistostarostové a tajemnik.
Méstsky ufad se Cleni do odborli,, znichz nekteré vykondvaji funkci specialniho
uradu. V ramci odbort mize byt prace rozdélena na jednotlivé tseky.
Schéma organizacéni struktury méstského ufadu je uvedeno v ptiloze.

Starosta

CL 10
V Cele méstského tradu je starosta, ktery zejména
- zastupuje mésto navenek
- zajistuje reprezentaci mésta
- podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné ptisobnosti
- podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy mésta
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- svolava a fidi jednani zastupitelstva mésta a schiize rady mésta

- spolu s ovéfovateli podepisuje zapis z jedndni zastupitelstva mésta a schlize
rady mésta

- pfedkladd orgdnim mésta k projednani ndvrhy a materidly vramci své
kompetence

- schvaluje sluzebni cesty mistostarostim, tajemnikovi a ¢leniim orgédnti mésta

- plni tikoly na tseku pozarni ochrany a krizového fizeni dle zvlastnich pfedpist

- koordinuje zachranné a likvidacni prace pti feSeni mimotfadné udalosti vzniklé
ve spravnim obvodu méstského ufadu, pokud ho velitel zasahu o koordinaci
pozada

- je predsedou bezpec¢nostni rady meésta, krizového Stdbu mésta a povodinové
komise obce s rozsifenou plisobnosti

- jmenuje a odvolava tajemnika

- fidi méstskou policii a plni tkoly zaméstnavatele ve vztahu k méstskym
strazniktim

- projednava se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpeteni mésta pfi
mimofadnych udalostech a pozaduje po Policii CR spolupraci v ramci
zabezpeceni vetejného poradku

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

- plni obdobné ukoly jako statutdrni organ zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich pfedpistt vici uvolnénym clenim zastupitelstva, tajemnikovi a
zaméstnanciim obce nezafazenym do méstského uradu

- dbé na informovani veifejnosti o ¢innosti mesta

- plni dalsi ukoly stanovené zdkonem a zvlastnimi predpisy

Mistostarostové

CL 11
Zastupitelstvem mésta jsou voleni dva mistostarostové.
Mistostarosta urCeny zastupitelstvem meésta zastupuje starostu v dobé jeho
nepiitomnosti.
Ukoly vyplyvajici mistostarostim z ¢lenstvi v radé mésta a v dal§ich organech jim
jsou stanovovany individualné.
Starostou povefeny mistostarosta zajisStuje a vydava koordinované stanovisko nebo
koordinované zavazné stanovisko dle § 4 odst. 6 zakona ¢.183/2006 Sb., o izemnim
planovani a stavebnim fadu.
Starostou povéteny mistostarosta podava (podepisuje) zadosti o souhlas s kdcenim
stromi rostoucich mimo les na pozemcich ve vlastnictvi mésta HoleSova.
Konkrétni tkoly a cinnosti v oblasti samostatné pulsobnosti zabezpecuji
mistostarostové prostfednictvim piislusnych odbort, jejichz ¢innost metodicky fidi.
Mistostarostové spolupracuji s vybory zastupitelstva, komisemi rady, s osadnimi
vybory a napomahaji jim v jejich ¢innosti.
Ve spolupraci s povétenymi odbory dohlizi na c¢innost uréenych ptispévkovych
organizaci.
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Tajemnik

ClL 12

Tajemnik

plni tkoly ulozené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta a starostou mésta

je odpovédny za plnéni tkoli méstského Ufadu v samostatné plisobnosti i
pfenesené plisobnosti starostovi mésta

zajistuje vykon prenesené plisobnosti

vydava spisovy tad, skartacni fad a pracovni fad meéstského ufadu a dalsi
vnitini piedpisy, nevydava-li je rada méesta

ucastni se schiizi rady mésta a jednani zastupitelstva mésta s hlasem poradnim
plni Ukoly statutdrniho organu zaméstnavatele podle zvldStnich pravnich
ptredpisi vici zaméstnancim mésta zatazenym do méstského uradu

stanovi podle zvlaStnich pravnich piedpisii platy vS§em zaméstnancim mésta
zatazenym do méstského uradu

uzavird dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

povoluje sluzebni cesty vedoucim odbori a pouzivani vlastniho motorového
vozidla v§em zaméstnanciim ke sluZebnim cestam

stanovuje Cerpani dovolené vedoucim odbort

koordinuje legislativni Cinnost méstského ufadu pii zpracovani navrhl
pravnich predpisti mésta

svolava a tidi porady vedoucich odbort

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim ufednikiim

tesi stiznosti na zaméstnance

kontroluje ¢erpani prostfedkl socialniho fondu

plni ukoly na useku ochrany utajovanych skuteCnosti ur¢ené¢ zvlastnimi
predpisy

fidi organizac¢ni slozku Pomocna hospodarska sprava

odpovida za oblast rozvoje lidskych zdroji

odpovida za oblast eGovernmentu

Spravuje kapitolu 41 a 62 rozpoctu mésta

Odbory

Cl.13

Méstsky uiad tvofi tyto odbory:

Odbor kancelar starosty

usek prestupki

usek sekretariatu

usek zvlastnich kol a samospravy
usek informacni techniky

usek eGON centrum a krizové fizeni

Odbor spravni a vnitinich véci

usek vnitinich véci
usek spravnich ¢innosti
usek personalistiky



» personalni véci
» agenda plati a odménovani
» drobné pravni sluzby

Odbor finan¢ni
- usek rozpoctu a Gcetnictvi
- usek poplatkti

Odbor investic, silnicniho hospodarstvi a udrzby mésta
- usek rozvoje
- usek investic
» priprava investic a projektl
» realizace investic
- usek silni¢niho hospodaistvi a udrzby mésta
- usek spravy nemovitosti

Odbor $kolstvi 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 Zivnostensky urad

- usek registrace

- usek kontroly a spravniho fizeni

- usek CRM

- usek informatiky

Odbor uzemniho plinovani a stavebniho Fadu

- usek izemniho pldnovani

- usek izemniho rozhodovéani, stavebniho fadu a vyvlastnéni
- usek regionalniho rozvoje

Odbor dopravné spravnich agend

- usek evidence vozidel

- usek evidence fidict

- tsek evidence AS, taxi a stanic ME
- usek dopravnich prestupkii

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

- usek socidlné pravni ochrany déti

- usek davek hmotné nouze a socialnich sluzeb

- usek péce o staré a tézce zdravotné postizené obCany

Odbor Zivotniho prostiedi

- usek ekologie prostiedi
» ochrana ovzdusi
» odpadové hospodaistvi
» cekologie obecné
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- usek ochrany ptirody
» rostlinolékaiska péce
» ochrana zemédélského ptdniho fondu
» myslivost

» lesni hospodarstvi

» ochrana pfirody a krajiny

» ochrana zvifat proti tyrani

» veterinarni péce

usek vodopravni urad

» vykon statni spravy

» rybafstvi

» povodnova ochrana

Odbory plni tkoly mésta v rozsahu vymezeném timto organiza¢nim fadem, obecné

zadvaznymi pravnimi predpisy a usnesenimi organti meésta. Pfipravuji také vSechny

podklady pro jednani zastupitelstva mésta a rady mésta. Vzajemné spolupracuji a to

zejména pii plnéni tikoll presahujicich jejich vyluénou plisobnost (volby, referendum,

mimoiadné udalosti, krizové situace, zpracovavani riznych projektii, Zadosti o granty

apod.).

V oblasti ptenesené ptisobnosti jsou piislusné odbory spravnimi organy a dotcenymi

spravnimi organy ve spravnich fizenich dle zvlastnich pravnich ptedpist.

V oblasti samostatné ptisobnosti plni ukoly vyplyvajici ze zakona a ostatnich pravnich

predpisi a ukoly, které¢ jim ulozi orgdny mésta, starosta mésta, mistostarostové nebo

tajemnik.

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

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

Povétené odbory (odbor skolstvi a kultury, odbor socidlnich véci a zdravotnictvi,

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

nebo zfizovatelem je mésto HoleSov, mimo obchodni organizace:

- piipravuji navrhy na jejich zfizeni

- usmériuji jejich ¢innost po odborné a metodické strance

- dohlizi na fadné plnéni povinnosti pii nakladani se svéfenym majetkem

- provadi kontrolu finan¢nich vztahii k rozpoctu mésta a metodickou ¢innost
v oblasti financovani, ucetnictvi a vykaznictvi

- na zakladé pokynl organii mésta nebo uvolnénych funkcionadit ptipravuji
navrhy na jmenovani a odvolani statutdrnich orgdnt pravnickych osob a
vedoucich organizacnich slozek, pfipravuji navrhy jejich hmotné
zainteresovanosti a zpracovavaji podklady pro jejich hodnoceni.

Vedouci odboru

V cele kazdého odboru je vedouci tiednik, kterého jmenuje a odvolava z funkce rada
meésta v souladu se zvlastnim zdkonem. Obecné zasady pro vykon jejich funkce jsou
stanoveny v pracovn¢ pravnich predpisech a podrobnéji jsou rozvedeny ve
stanovenych pracovnich naplnich a v pracovnim tadu.

Vedouci odboru je vedouci zaméstnanec ve smyslu § 11 odst. 4 zakoniku prace. Ridi,
kontroluje a organizuje praci odboru a odpovidd za jeho Cinnost. Plni tukoly
vyplyvajici pro odbor z pravnich predpist, z usneseni organli meésta, z pokyni
starosty, mistostarosti a tajemnika a dalsi, které jsou obsahem jeho pracovni naplné.
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Zakladni povinnosti vedouciho odboru vyplyvaji predev§im z ust. § 301, 302 a 303
zdkoniku prace, zdkona o ufednicich tzemnich samospravnych celkii a dalSich
pravnich ptedpisi. Podrobnéji jsou upraveny pracovnim fadem, piipadné dal§imi
vnitinimi organiza¢nimi normami.

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

Se souhlasem tajemnika uréuje vedouci odboru svého zastupce a vymezuje mu rozsah
zastupovani.

Odbory se mohou organiza¢n¢ Clenit na useky. Metodickym vedenim useku muiize byt
povéfen zaméstnanec zafazeny do pfislusného odboru. Vedenim tuseku povéiuje
vedouci odboru se souhlasem tajemnika. Zaméstnanec povéfeny vedenim useku
organizuje a metodicky fidi praci tseku a je za jeho ¢innost odpovédny vedoucimu
odboru.

Vedouci odboru je opravnén jednat a rozhodovat ve spravnim fizeni a v ostatnich
zalezitostech spadajicich do naplné cinnosti pfislusného odboru. Projednanim a
rozhodnutim téchto véci, v€etné podpisu vypracovanych pisemnosti vSak muze
pisemné povétit zaméstnance odboru, do jehoZ pracovni naplné piislusna véc nalezi.
Avsak pii vytizovani dokumentu v elektronické podobé podle zédkona ¢. 300/2008 Sb.
opatfuje dokument pied jeho odeslanim svym certifikovanym elektronickym podpisem
vzdy vedouci pfislusného odboru — v piipadé neptitomnosti vedouciho odboru jeho
zastupce.

Vedouci odboru rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfiistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpisti, ve vécech
spadajicich do napln¢ Cinnosti prislusného odboru.

O predani a pfevzeti funkce vedouciho odboru se pofizuje pisemny zapis. Ma-li
predani navaznost na odpovédnost za svéfené hodnoty, provede se vzdy mimotadna
inventarizace.

Vedouci odboru je povinen provadet vnitini kontrolu. Provadéni vnitini kontroly patii
k zékladnim pracovnim povinnostem vSech vedoucich zaméstnanct v rozsahu jejich
odpovédnosti vymezené timto organiza¢nim fadem, smérnici ¢.1/2007 o vnitini
kontrole a pracovni néaplni. Vnitini kontrola se zabezpecuje formou piredbézné,
prubézné a nasledné kontroly.

Vyjimeéné mize spadat urCeny zaméstnanec odboru pod pfimou pravomoc dvou
vedoucich odbort. Toto musi byt vyznaceno v dalSim textu organizac¢niho fadu a také
v pracovni naplni.

Ukoly odborii
Cl 14
Odbor kancelaf starosty
usek prestupkii:
- projednava prestupky:
» na useku ochrany pted alkoholismem a jinymi toxikomaniemi

/§ 30 zak. €. 200/1990 Sb., o prestupcich ve znéni pozdéjsich predpisii
(déle jen zékona)/



proti pofadku ve statni spravé a prestupky proti poradku v tzemni
samosprave, /§ 46 zakona/

proti vefejnému potadku /§§ 47, 48 zakona/

proti obanskému souziti /§ 49 zédkona/

proti majetku /§ 50 zakona/, vyjma piestupktl spachanych v souvislosti
s provozem na pozemnich komunikacich

které nejsou svéteny jednotlivym odborim méstského uradu

Y VYVV V¥V

vymaha pohledédvky mésta

projednava prestupky dalSich obci ve sprdvnim obvodu mésta na zdkladé
uzavienych vetejnopravnich smluv

projednéava, na zdklad¢ navrhu fyzické nebo pravnické osoby, ziejmé poruseni
pokojného stavu /§ 5 ob¢. zak./

spolupracuje s jednotlivymi odbory pii piipravé materiald predkladanych
organiim meésta

kontroluje dodrzovani domovniho fadu a smluvnich vztahti v bytech a
nebytovych prostorech

usek sekretariatu:

plni tkoly asistentky starosty, mistostarostli a tajemnika

zabezpecuje pozvani ¢lenil zastupitelstva mésta na jednani organt mésta
zabezpecuje informovani vefejnosti o jednanich zastupitelstva mésta a o
pfijatych usnesenich

zabezpecuje pripravu a prubéh jednani zastupitelstva mésta a schizi rady
meésta, zpracovava zapisy a usneseni

vede agendu clenii zastupitelstva mésta, rady meésta, vyborl zastupitelstva
mésta, komisi rady mésta

organizuje piijeti navstév, zajistuje spolecenské a pietni akce

vede centralni evidenci pravnich predpisi mésta, vnitfnich predpist,
organiza¢nich pokynt a instrukci

vede centralni evidenci stiznosti a petic, kontroluje jejich vyfizeni

usek zvlastnich ukolit a samospravy:

ukoly na useku pozarni ochrany

agendu Jednotek sbori dobrovolnych hasi¢i HoleSov, Koli¢in, Dobrotice,
Tucapy a Zopy

ochranu utajovanych informaci

spravu budov pozarnich zbrojnic vetné investic

organizaci vybérovych fizeni na vetfejné¢ zakdzky dle pravidel stanovenych
radou mésta

zastupovani mésta, kdy jednd jeho jménem pii spravnich fizenich jako
stavebnik, zadatel nebo navrhovatel, jako ucCastnik fizeni, pokud je dotcen
majetek mésta ve spravé tseku nebo jiny ucastnik fizeni

provozuschopnost informa¢niho, vyrozumivaciho a varovaciho systému mésta
metodické fizeni osadnich vyborti v MC Dobrotice, Koli¢in, Tutapy a Zopy
spravu a provoz budov osadnich vybort, kulturnich zafizeni a areala
v mistnich ¢astech, véetné oprav a udrzby jejich vnitiniho vybaveni

vedeni evidence majetku, zpracovani inventarnich seznamt a provadéni
ovéfovani souladu fyzického a ucetniho stavu majetku mésta ve spraveé
osadnich vybori



usek informacni techniky:

zajistuje tadny a bezporuchovy chod pocitacové sité 1 jednotlivych
systémovych pracovist

chrani data pted jejich zneuzitim

zabezpecuje konfiguraci hardwaru, softwaru i uzivateli

zavadi nové aplikace a Skoli uzivatele

provadi béznou udrzbu =zafizeni vypocetni techniky vcetné zabezpefeni
materidlem

zajist'uje tschovu a obnovu dat

predklada navrhy na zakoupeni novych programii a hardware

zabezpecuje proskolovani pracovnikil, ziskdvani novych znalosti o programech
a hardwaru

zajist'uje provoz internetu, aktualizuje a dopliiuje internetové stranky mésta
zajistuje spravu telefonni sit€¢, mobilnich telefont a kopirek

zajistuje spravu kamerového systému

zajistuje spravu pultu centralni ochrany

usek eGON centrum a krizoveé rizeni:

zajistuje fadny a bezporuchovy chod eGON centra

eviduje a aktualizuje certifikované elektronické podpisy a elektronické
certifikované prostredky pro ptistup do DS a CzechPOINT

zajiStuje Skoleni a konzultaci uzivateliim ISDS a CzechPOINT

zajistuje fadny a bezporuchovy chod pracovist CzechPOINT

zajiStuje piipravu zadosti o prostfedky z EU na implementaci eGovernment
pro méstsky ufad a pro obce ve spravni piisobnosti ORP

u schvalenych projekti Utadu navrhuje optimalni sestaveni projektového tymu
z pracovniktl Utadu

zpracovava plan vzdélavani v pouzivani eGovernment

zajistuje vzdélavani pracovnikt Utadu a eviduje a aktualizuje jejich osvédéeni
organizuje, zajiStuje a provadi vzdélavani ufednikh méstského ufadu,
pracovnikl obci z poveéfeného ORP i ob¢anli v pouzivani eGovernment a vede
agendu Skoleni v eGovermentu

pfipravu obce na mimotadné udélosti a krizové situace
ukoly na useku krizového fizeni

ukoly na tiseku hospodatskych opatieni pro krizové stavy
tikoly na tiseku zajistovani obrany Ceské republiky
ukoly vyplyvajici z branného zdkona

¢innost bezpecnostni rady mésta a krizového Stabu mésta

Spravuje kapitolu 22 rozpoctu mésta.

2) Odbor spravni a vnitinich véci

usek vnitrnich véci:

zajistuje chod podatelen, vypravny a mista prvniho kontaktu
» vede evidenci dorucenych a odeslanych pisemnosti v listinné formeé
» eviduje datové zpravy dorucené prostiednictvim datové schranky
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odesila dokumenty pfipravené k vypraveni prostfednictvim datové
schranky
pfijima a ptidéluje pisemnosti v elektronické podobé
predava pisemnosti ptisluSnym odborim
poskytuje informace o ¢innosti ufadu, v¢etné vydeje formulait
zajistuje drobny prodej ¢trnactideniku HoleSovsko a dalSich publikaci
prijima platby a zajistuje jejich odvody
zajist'uje sluzby pokladny v budové méstského titadu na Tovarni ul.
zajiStuje poskytovani sluzeb Czech POINTu

» vydava ovétené vypisy z informacnich systému vefejné spravy

» pfijima stanovené zadosti a podani

» provadi autorizované konverze dokumentd na zadost a z moci ufedni,

vede evidenci provedenych konverzi

» poskytuje sluzby souvisejici s datovymi schrankami
vede volebni seznamy, zajiStuje volby a mistni referendum, spolupracuje pfi
s¢itani lidu, domt a byti
vede spisovou evidenci méstského tfadu a zajistuje archivaéni a skartacni
fizeni
vyvésuje pisemnosti na Ufedni desku, potvrzené je vraci pfislusSnym spravnim
orgadntim po jejich sejmuti z ufedni desky, vede piislusnou evidenci
spravuje elektronickou ufedni desku
spravuje movity majetek mésta ve spraveé odboru
zajiStuje ndkup movitého majetku, kancelatskych a ostatnich potieb
vede evidenci ufednich razitek, sluzebnich prikazt, vydanych klict,
bezpecnostnich kodi
zabezpecuje spravu a provoz budov méstského uradu, véetné oprav a udrzby
vnitiniho zafizeni
zabezpecuje udrzbu a provoz vozového parku
zabezpeCuje a organizuje vybérova fizeni na vefejné zakdzky (majetek ve
spravé odboru) podle pravidel stanovenych radou meésta
zastupuje mésto a jedna 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 opravnén ud¢lit souhlas
s umisténim staveb nebo zatizeni jinych vlastnikli na pozemcich mésta
zpracovava navrhy vnitinich pfedpist vztahujicich se k ¢innosti odboru
zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zakona o statnich symbolech
plni ukoly vyplyvajici ze zdkona o svobodném pfistupu k informacim a jeho
provadéci vyhlasky
vede spolecenskou kroniku, organizuje vitani obcankd, zajistuje blahopfani a
darky jubilantiim, podili se na ¢innosti komise pro obcanské zalezitosti
v ramci své kapitoly sleduje Cerpani ticelovych prostiedk ze statniho rozpoctu
a vede agendu jejich vyporadani

VVVVVY 'V

usek spravnich cinnosti:

vykonava ptenesenou plisobnost na iseku matriky

vykonavéa pfenesenou pusobnost na Useku nabyvani a pozbyvani statniho
ob&anstvi CR

vykonavéa ptenesenou plisobnost na useku evidence obyvatelstva

vykonava pfenesenou plisobnost na tseku cestovnich dokladi a obcanskych
prukazt
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zajisStuje vidimaci a legalizaci dokladu a tfednich listin (ovéfovani podpist a
kopii listin), v€etné metodického vedeni a koordinace Cinnosti ovéfovacich
mist

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

zajiStuje pridélovani Ccisel popisnych, znafeni ulic a jinych vefejnych
prostranstvi véetn¢ sank¢niho fizeni

zajistuje agendu piidélovani ndzvii Casti obce, ulic a jinych vefejnych
prostranstvi

zajiStuje oznacovani ulic na izemi mésta popisnymi tabulkami

vykonava ptenesenou ptisobnost ve vécech prava shromazd’ovaciho

zajiStuje agendu ztrat a ndlezl

zajistuje vybér spravnich poplatki a jejich odvody

usek personalistiky:

vede personalni agendu zaméstnancl v pracovnim poméru, mimo pracovni
pomér, uvolnénych Clenti zastupitelstva, Gcastnikl stazi a odbornych praxi
zajiStuje Cinnosti a zpracovava podklady vztahujici se k pracovnimu poméru
zaméstnancl a k odménovani uvolnénych ¢lenti zastupitelstva mésta
pfipravuje pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér, dohody o odpovédnosti a ostatni dokumenty vztahujici se k personalni
oblasti

podili se na tvorbé vnitinich pracovnépravnich ptedpist

organizuje vybérova fizeni na obsazeni volnych pracovnich mist

zpracovava podklady pro hodnoceni zaméstnancti

zpracovava organizacni pokyny v pracovnépravni oblasti

zajiStuje vzdélavani zaméstnancii

vede evidenci tcasti na vzdélavani véetné plant vzdeélavani

spravuje socidlni fond

zajistuje vyplaceni ptispévkil ze socialniho fondu, véetné penzijniho prispévku
zajiStuje ndkup knih, ucebnich pomicek, tisku a ochrannych pomutcek
zajistuje vztahy stufadem prace, se spravou socialniho zabezpeceni, se
zdravotnimi pojistovnami, s finanénim ufadem, s pojiStovnami a bankami
v oblasti personalnich véci

zastupuje mésto v jednadni s Gifady a dalSimi institucemi v oblasti persondlni a
pracovnépravni

vede agendu pracovnich razli a nemoci z povolani

zajistuje preventivni lékatrskou péci

vede evidenci a zajistuje objednavky stravenek

zajistuje platovou agendu zaméstnancli v pracovnim pomeéru, mimo pracovni
pomér, odménovani uvolnénych a neuvolnénych ¢lend zastupitelstva mésta,
¢lent vybort a komisi

provadi vypocet vyse platu, zaltovani platu, ndhrad platu, odmén,
nemocenského a dalSich souvisejicich plnéni

zajiStuje agendu dané€ z pifijml ze zavislé Cinnosti, pojistné¢ho na zdravotni a
socialni pojisténi

provadi kontrolu a likvidaci cestovnich doklada

provadi kontrolu platové agendy v organizacich mésta

zabezpecuje ukoly na Gseku bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci
zabezpecuje dohled nad ochranou osobnich dajti v oblasti pracovnépravni
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spolupracuje s odbory méstského tufadu pii zpracovani navrhii obecné
zavaznych vyhlaSek a nafizeni mésta, v€etné jejich zmén a ruseni, zabezpecuje
koordinaci s odborem dozoru ministerstva vnitra

poskytuje pravni poradenstvi zaméstnanclim mésta

zajistuje spolupraci s externim pravnikem

Spravuje kapitolu 16 rozpoctu mésta.

Odbor finanéni

usek rozpoctu a ucetnictvi:

zpracovava ro¢ni rozpocty a rozpoctové vyhledy

zpracovava rocni rozbory hospodafeni mésta vcetné financniho vypotadani

na zaklad¢ podklada prispévkovych organizaci pripravuje stanoveni zavaznych
ukazatelil pro tyto organizace

zpracovava rozpoctova opatfeni a predklada je k projednani orgdniim mésta
zpracovava finan¢ni analyzy dle pozadavka

zajiStuje styk s penéznimi Gstavy

vede knihu doslych faktur

eviduje smlouvy o poskytnutych uvérech bankami

vede evidenci vSech smluv s vyjimkou smluv pracovné pravnich

vyhotovuje podklady pro splatky uvérti a piajcek poskytnutych ze statniho
rozpoctu na zéklad¢ podkladi predlozenych piislusnymi odbory

sleduje a kontroluje dodrzovani rozpoctové kazné

zpracovava z rocnich rozbora a vyhledt podklady pro dotace

vede ucetnictvi mésta

zpracovava smeérnice pro ucetnictvi a uctovy rozvrh

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

zpracovava vykazy mésta

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

zabezpeCuje preneseni udaji zprvotni evidence nemovit¢tho majetku
poskytnuté odborem ISU do informaéniho systému

sleduje oddé€lené Cerpani ucelovych prostiedkl ze statniho rozpoctu a provadi
jejich vyuctovani na zakladé podkladi ptislusnych odbort

sleduje oddélen¢ piijmy a vydaje pro dan z pifijmi pravnickych osob, kdy
poplatnikem je mésto, zpracovava danové piizndni na zakladé podkladi
jednotlivych odborti

sleduje oddé€lené ptijmy a vydaje pro DPH a zpracovava danové ptiznani
zajistuje zauctovani akcii v majetku mésta

zajiStuje spravu majetkovych podilti v obchodnich spole¢nostech

provadi thrady splatek veért a plijcek poskytnutych méstu

provadi kontrolu ¢innosti odbort méstského tiadu dle planu kontrol

zajistuje a provadi kontrolni ¢innost u prispévkovych organizaci

soustfed’'uje vykazy piispévkovych organizaci a provadi kontrolu vykazovych
vazeb

zprostfedkovava vztahy mezi méstem a pifispévkovymi organizacemi mésta a
metodicky je fidi
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na pokladnach provadi hotovostni inkaso pfijmi a vyplatu vydaji mésta —
inkasuje mistni a spravni poplatky a sankce, vyplaci socidlni davky a néasledné
zpracovava pokladni a ucetni doklady o hotovostnich operacich na pokladnach
zabezpecuje hotovostni styk s bankou a pfesun pencz

vede evidenci a vydej stravenek a kolkd

usek poplatkui:

vykonava statni spravu na tseku vyhernich hracich automatt

provadi fyzickou kontrolu vyhernich hracich pfistroji v hernach

zajistuje spravu mistnich poplatki

vystavuje rozhodnuti o povoleni splatek a tulev, pfip. je predkladd orgdniim
mésta k projednani

vymaha pohledavky podle zédkona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad

vede evidenci nedoplatkli pokut a spravnich poplatki

ptifazuje doslé platby bez VS

provadi upominky neuhrazenych nedoplatkii

vede evidenci pohledavek

zpracovava podklady pro odpis nevymozenych pohledavek

vyhotovuje podklady pro exekuéni fizeni, podava navrhy na vykon rozhodnuti
zajistuje evidenci a vydavani pokutovych bloki

Spravuje kapitolu 11 rozpoctu mésta.

Odbor investic, silni¢niho hospodarstvi a adrzby mésta

usek rozvoje :

zpracovava plany strategického rozvoje mésta a jeho mistnich ¢asti

pfipravuje projekty a zaméry

zajistuje ptipravu projektli pro cerpani financ¢nich prostiedki z dotacnich
programu

zabezpecuje a organizuje vybérova fizeni na vefejné zakazky dle zakona o
vetejnych zakazkach a dle pravidel stanovenych radou mésta

koordinuje investi¢ni ¢innost na izemi mésta

zajisStuje vykon funkce méstského architekta

spravuje ,,Fond rozvoje bydleni mésta HoleSova*

usek investic

pfipravuje a realizuje investice mésta, véetné 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 jedna jeho jménem pfi spravnich fizenich jako stavebnik,
zadatel nebo navrhovatel, jako ucastnik fizeni, pokud je dotCen majetek mésta
nebo jiny Ucastnik fizeni; je opravnén udélit souhlas s umisténim staveb nebo
zatizeni jinych vlastnikll na pozemcich mésta

usek silnicniho hospodarstvi a udrzby mésta:

na komunikacich II. a III. tfidy a mistnich komunikacich plni ulohu silni¢niho
spravniho ufadu a specidlniho stavebniho uradu
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vede fizeni ve vécech obecného a zvlastniho uzivani pozemnich komunikaci
zabezpecuje opravy a udrzbu mistnich komunikaci neinvesti¢niho charakteru
koordinuje ¢innost v otazkach oprav a udrzby mistnich komunikaci a chodniki
a cyklostezek

fesi dopravni obsluznost mésta a jeho mistnich casti.

zabezpecuje Cistotu a uklid mésta

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

zajistuje vysadbu a udrzbu travnikd na vefejnych prostranstvich

zajiStuje  vysadbu a udrzbu rostlin na okrasnych zahonech vetejného
prostranstvi a v ozdobnych kvétinacich

zastupuje mésto HoleSov v fizenich konanych u odboru Zivotniho prostredi
zajistuje udrzbu a opravy veiejného osvétleni ve meésté a jeho mistnich ¢astech
zajistuje udrzbu a opravy méstského mobilidie

zajistuje udrzbu a opravy dopravniho znaceni na mistnich komunikacich ve
mésté a jeho mistnich ¢astech, koordinuje ¢innost pii jeho stanoveni
spoluprace s probaéni a mediaéni sluzbou CR

vedeni agendy klientli proba¢ni a mediaéni sluzby CR a jejich zaélenéni do
praci pfi adrzbé mésta

spoluprace s ifadem préce - vyuziti vefejné prospésnych praci

vedeni agendy pracovnikl vetejné prospéSnych praci a jejich zaclenéni do
praci spojenych s udrzbou mésta

spolupréce se socialnim odborem ve véci verejné sluzby

vedeni agendy klient vetejné sluzby a jejich zaclenéni do praci pii udrzbé
mésta

usek spravy nemovitosti:

vede evidenci nemovitého majetku

pfipravuje prvotni evidenci Udaji nemovitétho majetku pro zafazeni do
informacniho systému

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

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

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

kontroluje a zajistuje podklady pro katastralni ufad, zapisy do katastru
nemovitosti a feSeni majetkopravniho vypotradani

zajist'uje restitucni fizeni a pozemkové upravy

eviduje dan¢ z pfevodu nemovitosti (pfiznani, thrada)

zvetejiiuje zdmeéry mésta pii nakladani s majetkem

vede agendu zvlastniho uzivani vefejného prostranstvi — zabory

pfipravuje, na zaklad¢ podkladl predanych spole¢nosti Tepelné hospodaistvi
Holesov, spol. s r.0., podklady pro jedndni organii mésta ve vécech dispozic
s byty a nebytovymi prostory

Spravuje kapitolu 14 rozpoctu mésta.
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(6))

Odbor $kolstvi a kultury

usek pamatkové péce:

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

zabezpecuje péci a udrzbu pamatek mésta a v jeho spravnim obvodu

vramci pamatkové péée zpracovava programy Ministerstva kultury CR,
programy a granty Zlinského kraje

zabezpecuje a organizuje vybérova fizeni na vefejné zakdzky dle pravidel
stanovenych radou mésta

projednava prestupky na useku pamatkové péce

usek kultury, cestovniho ruchu a propagace mésta:

vede agendu ptispevkill na kulturni, sportovni a zajmovou ¢innost (akce milion)
zpracovava zadosti na programy a granty v kultufe

zajistuje vedeni kroniky mésta a jeho mistnich casti

vede knihu cti, zajiSt'uje vyznamenani mésta

metodicky fidi Méstské kulturni stiedisko HoleSov, prispévkovou organizaci
organizuje vyznamna setkani

pripravuje podklady pro internetové stranky mésta

zajiStuje prezentaci mésta, vydavani propagacnich materiali

spolupracuje pii prezentaci spolkll

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

vede evidenci valecnych hrobi

spolupracuje s komisi kultury

usek tiskovy:

zabezpecuje vydavani ¢trnactideniku ,,HoleSovsko*, aktualizaci poskytovanych
informaci na webovych strankdch mésta a informovani obfani méstskym
rozhlasem

zajiStuje propagaci a prezentaci mesta

usek statni spravy a samospravy ve skolstvi:

zajistuje vykon statni spravy na useku Skolstvi pro spravni obvod obce
s roz§ifenou ptisobnosti

zpracovava navrhy rozpisi rozpoctl finan¢nich prostfedkt statniho rozpoctu
(dale jen pfimé vydaje) pro Skoly a Skolské zatizeni ve spravnim obvodu
zpracovava a predklada Krajskému uUradu Zlinského kraje (dale jen krajsky
ufad) rozbory hospodateni s pfimymi vydaji ve spravnim obvodu

zajistuje podklady pro sumarizaci GCetni zavérky a tucetnich a financnich
vykazl za Skoly a Skolska zafizeni, které zfizuje mésto a predava je krajskému
ufadu

shromazd’'uje a zpracovava data z dokumentace a evidenci za Skoly a Skolska
zafizeni ve spravnim obvodu a predava je Ustavu pro informace ve vzdélavani
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vede platovou agendu feditelti kol a skolskych zatizeni, které ziizuje mésto
zabezpecuje Cinnost konkursnich komisi pfi konkursnich fizenich na funkce
feditelt Skol a Skolskych zafizeni, kter¢ ziizuje mésto

projednéva piestupky na useku Skolni dochazky

fidi v ramci samospravy zakladni a matei'ské Skoly a Skolska zafizeni ztizena
méstem

vede agendu neinvesti¢nich nakladd zékladnich a matetskych Skol pro potieby
uhrady téchto nakladi za zaky a déti z jinych obci

organizacné¢ zabezpecuje rizné kulturni akce, napft. oslavy Dne ucitelt

podili se na inventarizacich na Skoldch a Skolskych zafizenich zfizovanych
méstem

spolupracuje s komisi Skolstvi

zpracovava obecn¢ zavazné vyhlasky mésta tykajici se Skolstvi

Neéktere vyse uvedené cinnosti mohou byt vykonavany pracovnikem zarazenym do
financniho odboru.

usek mladeze a sportu:

spolupracuje s komisi pro obéanska sdruzeni
zpracovava koncepc¢ni materialy na tiseku rozvoje sportu
vede agendu ptispevkill na sportovni ucely

podili se na rozvoji sportovni ¢innosti ve meste.

Spravuje kapitolu 13 rozpoc¢tu mésta.

Odbor obecni Zivnostensky urad

usek registrace:

vykonavé prenesenou pusobnost na tseku zivnostenského podnikani pro vznik,
zménu a zanik zivnostenskych opravnéni

vydava vypisy ze zivnostenského rejstiiku a registru zemédélskych podnikatelt
vykonava ptenesenou plisobnost na tiseku podnikani v zemédélstvi

spravuje archiv podnikatell v zivnostech a zeméedélstvi

usek kontroly a spravniho Fizeni:

vykonava zivnostenskou kontrolu vcetné ukladani sankci a odstranéni
nedostatki

vykonava dozor nad dodrZzovanim povinnosti na tseku ochrany spotiebitele
vykonavéa kontrolni a sankcni ¢innost v oblasti znaceni a zdkazu prodeje
tabakovych vyrobkii a alkoholu a ochrany pfed Skodami plsobenymi
tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi navykovymi latkami

provadi kontrolu evidence zeméd¢€lského podnikatele vCetné fizeni o spravnich
deliktech

vykonava dozor v oblasti cestovniho ruchu

dozoruje omezeni provozu zastavaren a prodejen s pouzitym zbozim

provadi dohled nad dodrZzovani povinnosti pifi vyrob¢, Sifeni a archivovani
audiovizudlnich d¢l a projednéva spravni delikty

zjistuje poruseni a uklada sankce za neopravnéné podnikani
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- vymaha nedoplatky za neuhrazené pokuty a spravni poplatky, zpracovava
navrhy na exekuci, rozhoduje o splatkéch pokut a odpisu pohledavek

- vytizuje stiznosti a podnéty z oblasti Zivnostenského podnikani

- provadi cenovou kontrolu véetné fizeni o spravnich deliktech

usek CRM:

- zajistuje ¢innost centralniho registraéniho mista podnikatell

- ptijima oznédmeni a hlaSeni v oblasti socidlniho zabezpeceni

- ptijima piihlasky k registraci nebo ozndmeni na useku dani

- pfijima oznameni podnikajicich osob o vzniku volnych pracovnich mist nebo
jejich obsazeni

- pfijiméa oznédmeni a hlaSeni vi¢i zdravotnim pojistovnam

usek informatiky

- je provozovatelem informac¢niho systému zivnostenského rejstiiku

- je provozovatelem informacniho systému zemédélskych podnikatelil
v pusobnosti spravniho obvodu

Vydava ovétené vypisy z informacnich systémi vetejné spravy
Provadi konverzi dokumentli z moci uiedni

Spravuje kapitolu 15 rozpoctu mésta.

Odbor uzemniho planovani a stavebniho Fadu

usek uzemniho planovani:
Vykonava pienesenou plsobnost ve vécech uzemniho plénovéani podle stavebniho
zdkona jako orgdn uGzemniho pldnovani obce — Gfad uzemniho planovani

(obecni urad obce s rozsifenou plisobnosti) a potfizovatel. Tuto piisobnost vykonava ve
spravnim obvodu obce s rozsifenou plisobnosti — mésta HoleSova.

V ramci své plisobnosti zejména:

- poskytuje uzemné planovaci informace

- pofizuje Gzemni plan a regulacni plan pro izemi mésta

- pofizuje uzemné planovaci podklady

- pofizuje Gizemni plan, regulacni plan a uzemni studii na zadost obce ve svém
spravnim obvodu

- pofizuje vymezeni zastavéného Uzemi na zddost obce ve svém spravnim
obvodu

- je dotCenym organem v Uzemnim fizeni z hlediska uplatiovani zadméri
uzemniho planovani, pokud nevydava tizemi rozhodnuti

- je dotCenym orgénem v fizeni podle zvlaStniho pravniho ptedpisu, v némz se
rozhoduje o zménach v tzemi

- podava navrh na vlozeni dat do evidence uzemné pldnovaci ¢innosti

- rozhoduje o vyjimkach z obecnych pozadavkil na vyuzivani izemi

- vykonava statni dozor ve vécech uzemniho planovani

- vykonava dalsi ¢innosti podle stavebniho zékona.
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usek tizemniho rozhodovani, stavebniho radu a vyvlastnéni:

Vykonava pienesenou plisobnost ve vécech uzemniho planovani na tseku izemniho
rozhodovéani a ve vécech stavebniho tadu podle stavebniho zakona jako obecny
stavebni Ufad. Tuto plsobnost vykonava ve spravnim obvodu obce a rozsifenou
pusobnosti — mésta HoleSova a na izemi jinych obci v pfipadech, kdy tak stanovi
stavebni zakon.

V ramci své plisobnosti zejména:

- poskytuje uzemné planovaci informace

- vydavé tizemni rozhodnuti a izemni souhlas

- vydava souhlas s ohlaSenou stavbou, terénni upravou nebo zafizenim, zakaz
provedeni ohlaSené stavby, zakaz provedeni ohladSené terénni upravy nebo
zafizeni

- vydavé zdkaz umisténi nebo uzivani vyrobku, ktery plni funkci stavby

- vydava stavebni povoleni a povoleni zmény stavby pted jejim dokoncenim

- vydavé zdkaz uzivani stavby, souhlas s uzivanim stavby, kolaudacni souhlas,
kolaudacéni 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 uZzivani stavby,
rozhodnuti 0 zméné v uzivani stavby

- vydava povoleni odstranéni stavby a nafizeni odstranéni stavby, terénnich
uprav a zafizeni

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

- provadi kontrolni prohlidky staveb

- nafizuje neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpeCovaci prace na stavbe,
nezbytné upravy, provedeni udrZzovacich praci a vyklizeni stavby

- uklada opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé

- rozhoduje o poskytnuti stavebniho piispévku

- rozhoduje o vyjimkach z obecnych pozadavkil na vystavbu

- vykonava statni dozor ve vécech uzemniho planovani na useku uzemniho
rozhodovani a ve vécech stavebniho radu

- projednava prestupky a spravni delikty pravnickych osob a podnikajicich
fyzickych osob a uklada za né pokuty

- vykonéva dalsi ¢innosti podle stavebniho zdkona

Vykonava prenesenou pusobnost ve vécech vyvlastnéni podle stavebniho zdkona a
podle zakona o vyvlastnéni jako vyvlastiovaci ufad. Tuto pisobnost vykonava ve
spravnim obvodu obce s rozsifenou pusobnosti — mésta HoleSova a na tizemi jinych
obci v ptipadech, kdy tak stanovi zakon.

V ramci své plisobnosti zejména:

- vede vyvlasthovaci fizeni, vydava rozhodnuti o vyvlastnéni a rozhoduje o
zruSeni vyvlastnéni

- vykonéva dalsi ¢innosti podle zdkona

usek regionalniho rozvoje:

Vykonava ¢innosti podle zékona o podpofe regionalniho rozvoje v platném znéni jako
obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti ve vymezeném spravnim obvodu. Zajistuje
dil¢i tkoly spojené s procesem podpory regionalniho rozvoje, poskytuje soucinnost piti
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pfipravé a realizaci strategie regiondlniho rozvoje, statnich programi regionélniho
rozvoje a programil rozvoje Uzemniho obvodu kraje. V této oblasti se zejména podili
na nasledujicich ¢innostech: program obnovy venkova, soutéz ,, Vesnice roku“,
konzultaéni ¢innost pro ziskdvani finanénich prosttedki z dotac¢nich tituld

4 r

vyhlasenych krajem, studie a strategie obci a mikroregionu, metodické fizeni.

Spravuje kapitolu 19 rozpoc¢tu mésta.

(t)) Odbor dopravné spravnich agend

usek evidence vozidel:

- vykonava prenesenou plisobnost na useku registru vozidel

- schvaluje technickou zpusobilost jednotlivé dovezeného vozidla

- schvaluje technickou zpuasobilost vyrobeného nebo prestavéného vozidla

usek evidence ridicii:

- vykonava ptenesenou plisobnost na tseku registru fidict

- vydava osvédceni o profesni zpiisobilosti fidice

- zajistuje zapis bodového hodnoceni prestupkt do centralniho registru

usek evidence autoskol, taxi a stanic méreni emisi:

- zajist'uje a planuje fadné a opravné zkousky uchazect o fidi¢ské opravnéni
- provadi pfezkouseni odborné zplisobilosti k fizeni motorovych vozidel

- rozhoduje o udé€leni registrace k provozovani autoskol

- rozhoduje o udéleni registrace k provozovani taxisluzby

- rozhoduje o udé€leni povoleni k provozovani stanic méteni emisi

usek dopravnich prestupkii vykonava prenesenou piisobnost na useku:

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

- dopravy a silni¢niho hospodaistvi

- ochrany pted alkoholismem a jinymi toxikomaniemi

- a vydava ovétené vypisy z informacnich systémil vefejné spravy

Spravuje kapitolu 23 rozpoctu mésta.

&) Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

usek socialné pravni ochrany deéti:

- zajistuje vykon samospravnych c¢innosti a vykon statni spravy na useku
socialné-pravni ochrany déti, stanovenych zvlastnimi zakony

- zajistuje administrativni a socialné-pravni ukony spojené s vykonem agendy
nahradni rodinné péce, vyhledava osoby vhodné pro vykon ndhradni rodinné
péce

- zajiStuje vykon opatrovnictvi a poru€nictvi nezletilych déti

- provadi mistni Setfeni a oznamuje soudiim a jinym statnim organiim rozhodné
skutecnosti v oblasti socidlné-pravni ochrany déti
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zastupuje zajmy nezletilych, poskytuje poradenskou ¢innost rodi¢tim pii feSeni
vychovnych a jinych problémi s nezletilymi détmi a détem v ohrozeni pii
spachani trestného ¢inu na nich

uklada rodicim nezletilych déti povinnost navstivit odborné zatizeni, pokud
rodice takovou pomoc ditéti nezajistili, nebo pokud rodic¢e nejsou schopni fesit
problémy spojené s vychovou ditcte

provadi pravidelnou osobni navstévu nezletilého ditéte zijictho mimo vlastni
rodinu a to v terminech stanovenych zakonem

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

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

zamétfuje se na déti, které jsou ohroZzovany nasilim mezi rodi¢i, popiipade
nasilim mezi dal$imi fyzickymi osobami

oznamuje orgadnim ¢innym v trestnim fizeni, Ze v domacnosti obyvané ditétem
dochdazi k nasili

vydava pisemny souhlas s pobytem ditéte mimo zatizeni, je-li dité v zafizeni na
zaklad¢ predbézného opatifeni, rozhodnutim soudu o nafizeni ustavni vychovy,
pricemz piihlizi k rodinnému a socialnimu prostiedi, v némz bude dité pobyvat
rozhoduje o povinnosti rodi¢l podilet se na thradé¢ nédkladl spojenych
s pobytem ditéte umisténého v zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc
na zakladé€ rozhodnuti soudu, nebo na zakladé¢ ORP

ucastni se ustniho jednéni o prestupku, pokud je obvinény mladistvy
spolupracuje s prestupkovou komisi pii feSeni prestupkli na useku socialné-
pravni ochrany déti

zajiStuje vykon dosaZzitelnosti v mimo pracovni dobé a provadi neodkladné
ukony v zajmu nezletilych déti

zabezpecuje vykon funkce socialniho kuratora nezletilych a mladistvych
spolupracuje se zvlastnim organem obce — komisi socialnépravni ochrany déti

usek davek HN a socialnich sluzeb:

rozhoduje o poskytovani a vyplaceni davek obanim dle zdkona ¢. 111/2006
Sb., o pomoci v hmotné¢ nouzi a dle zakona 110/2006 Sb., o zivotnim a
existenénim minimu v ramci obecniho ufadu obce s rozsifenou ptsobnosti
provadi socidlni Setfeni u osob, zadajicich o ptispévek na zivobyti, doplatek na
bydleni a davky mimoiadné okamzité pomoci

v souvislosti s fizenim o davkach poskytuje obcantim socidlni poradenstvi,
spolupracuje s dalSimi statnimi institucemi( ufad prace, OSSZ, finan¢ni Grad) i
nestatnimi organizacemi, které poskytuji socialni sluzby

na zadost Policie CR, soudii a jinych statnich instituci provadi Setfeni a
zpracovava pozadované zpravy

ustanovuje zvlastniho piijemce v pfipadech, kdy by se vyplatou davky piijemci
(doplatek na bydleni, davky mimoiadné okamzité pomoci a pfispévku na
zivobyti) zfejm¢ nedosahlo ucelu, kterému ma davka slouzit

vymaha pohledavky v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony

zajiStuje okamzitou pomoc a socialni sluzby osobam, kterym by neposkytnuti
pomoci ohrozilo jejich Zivot a zdravi
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spolupracuje se zdravotnickymi zafizenimi a zprostfedkovava moznost
poskytnuti nezbytné socialni péce ve zdravotnickém zatizeni

zastupuje osoby, které nejsou schopny sami jednat a nemaji zakonného
zastupce pfi uzavirdni smluv o poskytovani socialni péce

eviduje zadosti o pridéleni bytu v domech s pecovatelskou sluzbou a navrhuje
rad€ mésta prid€leni bytu

zajistuje socialné aktivizaéni sluzby pro seniory a osoby se zdravotnim
postizeni ( provoz klubu diichodct)

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

spolupracuje s dalsimi obcemi, s krajskym ufadem a s poskytovateli socialnich
sluzeb pfti zprostredkovani pomoci a kontaktu potiebnych osob s poskytovateli
sluzeb

zjistuje potieby poskytovani socidlnich sluzeb osobam a skupindm osob na
uzemi mésta a zajiStuje dostupnost informaci o poskytovanych socialnich
sluzbach

zpracovava podklady pro poskytovani dotaci mésta pro socialni ucely a
kontroluje jejich vyuziti

ustanovuje zvlastniho piijemce davek dichodového pojisténi a nasledné
kontroluje, zda je dichod vyuzivan ve prospéch opravnénych osob

vyhledava vhodné osoby pro funkci opatrovnika nesvépravnym osobam, tuto
funkci za mésto vykonava

zajiStuje vyhledavani a kontakt srodinnymi piisluSniky pfi umrti osaméle
zijicich osob, pfipadné nalezitosti jejich pohibu

rozhoduje o poskytnuti beziro¢nych puljéek vramci obce s rozsifenou
plusobnosti

zpracovava podklady a rozhoduje v oblasti péfe o obcany spolecensky
neptizpisobené, o poskytnuti davek pro tyto obany v ramci obce s rozsifenou
pusobnosti koordinuje poskytovani socialnich sluzeb a poskytuje odborné
socialni poradenstvi osobam ohrozenym socidlnim vyloucenim z divoda
predchozi ustavni nebo ochranné vychovy nebo vykonu trestu, osobam, jejichz
zpusob zivota vede ke konfliktu se spoleCnosti a spolupracuje s prislusSnymi
zafizenimi v této oblasti

provadi vykon funkce romského poradce

zabezpecuje distribuci a vede evidenci recepti a zddanek s modrym pruhem
(opiaty)

spolupracuje s piestupkovou komisi pfi feSeni prestupkd na useku zdravotnictvi
plni ukoly na tseku protidrogové politiky a spolupracuje s komisi drogové
problematiky mésta

usek péce o staré a tézce zdravotné postizené obcany:

rozhoduje a vyplaci ptispévek na péci dle zak. ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich
sluzbach, provadi socialni Setfeni u osob, které zadaji o ptispévek na péci,
posuzuje a urcuje stupen zavislosti v souladu s § 8 — 10 zakona o socidlnich
sluzbach

kontroluje vyuzivani ptispévku, zjistuje nedostatky v péci, které jsou divodem
odejmuti ptispévku na péci

ustanovuje zvlastniho pifijemce u osob, které nejsou ze zdravotnich davodi
schopny samostatné nakladat s pfispévkem a provadi vyplatu tomuto
zvlastnimu piijemci

22



(10)

vystavuje potvrzeni osobam blizkym, které pecuji o osobu pobirajici ptispévek
na péci pro ucely dichodového pojisténi

provadi socialni Setfeni na zadost Ufadu prace pii kontroldch piivodniho
posouzeni zdravotniho stavu

zpracovava podklady a rozhoduje o poskytovani davek socialni péce v souladu
s vyhlaskou MPSV ¢. 182/1991 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpist

zpracovava podklady a rozhoduje o poskytnuti mimotadnych vyhod pro tézce
zdravotné postizené a vede agendu priikazii mimotadnych vyhod

zabezpecuje vydavani zvlastniho oznaceni motorovych vozidel zdravotné
postizenych osob a vede jejich evidenci

koordinuje proces komunitniho pldnovani na izemi mésta

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

Spravuje kapitolu 18 rozpoc¢tu mésta.

Odbor Zivotniho prostiredi

usek ekologie prostredi:

ochrana ovzdusi

zajiStuje vykon statni spravy jako organ ochrany ovzdusi

1. malych zdroji zne€istovani je orgdnem ochrany ovzdusi jako obecni urad

2. u stfednich zdroja je orgdnem ochrany ovzdusi pro cely spravni obvod obce
s rozsifenou piisobnosti

zptistupniuje informace tseku ochrany ovzdusi

uklada pokuty dle zdkona o ovzdusi

odpadové hospodarstvi

zajiStuje vykon statni spravy dle zédkona o odpadech pro cely spravni obvod
obce s rozsifenou ptisobnosti

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

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

kontroluje, zda fyzicka 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

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

pfipravuje podklady pro vydani obecné zévazné vyhlasky o nakladani
s komunalnim a stavebnim odpadem, popft. pro jeji novelizaci ¢i zruSeni
provadi kontrolu a zabezpecuje likvidaci ¢ernych skladek

plni povinnosti vyplyvajici z provozniho tadu byvalé skladky a planu
odpadového hospodaistvi

ekologie obecné
zvetejnuje a informuje o posuzovani vlivli na zivotni prostiedi (EIA)
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- zajiStuje komunikaci s centrdlni ohlasovnou IRZ (integrovany registr
zneCisténi)

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

- zajistuje deratizaci vefejného prostranstvi a objektli mésta

usek ochrany prirody :

rostlinolékarska péce

- pfijima oznameni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organismil
podle zakona o rostlinolékai'ské péci

- plni specifické povinnosti na useku ochrany vcel pfi pouzivani ptipravki
k oSetfeni porostii

- projednéava prestupky tykajici se vyskytu a Sifeni pleveld, jakozto Skodlivych
organismil, které se Sifi z neobdélavané zemédélské pidy a neudrzované
nezeméd¢€lské pidy a které ohrozuji Zivotni prostiedi nebo zdravi lidi nebo
zvirat

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

ochrana zemédélského piidniho fondu

- zajiStuje vykon statni spravy jako orgén ochrany zemédélského pitidniho fondu
ve spravnim obvodu obce s rozsifenou ptisobnosti

- vydava stanoviska pro organy ochrany zeméd¢lského ptidniho fondu vyssiho
stupné

myslivost

- zajiStuje vykon statni spravy na useku myslivosti ve spravnim obvodu obce
s rozsifenou piisobnosti
Mimo spravni fizeni:

- organizuje poradani chovatelské piehlidky trofeji, pfipadné touto Cinnosti
povetuje jinou pravnickou osobu

- vede rejstiik honebnich spoleCenstev, vcetné zédpisi a vymazi a ufednich
potvrzeni o zépisu

- piijimd oznameni stanovené zakonem o myslivosti (vysledky séitani zvére,
ztrata €i zneuziti prikazu mysliveckého hospodare, ozndmeni mysliveckého
hospodaie)

- vydava zuctovatelné plomby a listky o piivodu zvére uzivateliim honiteb

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

- vede evidenci mysliveckych strazi

- vede evidenci loveckych psii pouzivanych pro honitbu

- zabezpecuje konverzi dokumentli z moci Gfedni pro vykon piisobnosti odboru

lesni hospodarstvi

- zajiStuje vykon statni spravy jako orgdn statni spravy lesa ve spravnim obvodu
obce s rozsifenou plisobnosti

- zajiStuje zpracovani osnov

- povoluje t€zbu uznanych stromli nebo porosta

- povoluje vyjimky ze stanovené velikosti nebo $itky holé sece

- povoluje vyjimky ze zdkonnych lhit pro zalesnéni a zajisténi kultur

24



ustanovuje lesni straz
pfijiméa oznameni dodavatel reprodukéniho materialu a vystavuje potvrzeni o
puvodu reprodukéniho materialu, vede o tom evidenci

ochrana prirody a krajiny :

zajiStuje vykon statni spravy jako organ ochrany piirody ve spravnim obvodu
obce s rozsifenou pisobnosti

povoluje kaceni dfevin rostoucich mimo les

uklada ndhradni vysadbu

vymezuje a hodnoti mistni systém ekologické stability

vede vypisy z ustiedniho seznamu ochrany ptirody

uklada sankce za protipravni jednani podle zdkona o ochrané pfirody a krajiny
zajisStuje odborné zahradnické prace ve mésté a jeho mistnich Castech
(vysadba, ofez a oSetfovani dfevin — stromy, kete)

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

ochrana zvirat proti tyrani

projednava vSechny podnéty krajské veterinarni spravy na useku ochrany zvirat
proti tyrani

fesi delikty a pfestupky na tiseku ochrany zvitat proti tyrani

veterinarni péce

na zakladé¢ zmocnéni ze zdkona o veterindrni péci, po urceni veterinarnich
podminek schvaluje mista, na nichZz lze konat svody zvifat a trhy urcené
k prodeji zivocisnych produktl a povoluje jejich konani

navrhuje vydani nafizeni mimofadnych veterinrnich opatfeni a dozird na
jejich plnéni

usek vodopravni urad:

zajiStuje vykon statni spravy jako vodopravni organ na celém tzemi obvodu
obce s rozsifenou ptisobnosti

provadi vodopravni dozor

uklada pokuty za poruseni povinnosti stanovenych vodnim zédkonem a dle
zakona o vodovodech a kanalizacich

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

rybarstvi

na navrh vlastnika nebo uzivatele rybaiského reviru ustanovuje, odvolava ¢i
zrusuje rybarskou straz

poskytuje nahradu skody, kterou zplisobila nebo utrpéla pii vykonu ¢innosti
rybarska straz

vydava rybarskeé listky

povodiiova ochrana

zajiStuje povodnovou ochranu mésta HoleSova a jeho mistnich ¢asti
zajist'uje preventivni opatieni proti vodni erozi

Spravuje kapitolu 20 rozpoctu mésta.
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IVv.

(M

2
3)

V ramci své pusobnosti odbory a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského ufadu
plni i1 dal$i ukoly wuloZené jim zastupitelstvem mésta, radou mésta, starostou,
mistostarosty nebo tajemnikem.

Organizacni slozky

ClL 15

Me¢sto ziizuje rozhodnutim zastupitelstva mésta organizacni slozky jako samostatné
jednotky bez pravni subjektivity. Ukoly zfizovatele vii¢i nim plni rada mésta.
Organizac¢ni slozky tidi prostiednictvim jejich vedoucich zastupitelstvem mésta urceni
mistostarostové, tajemnik nebo vedouci odboru.

Prava a povinnosti zaméstnanci mésta zafazenych do organizacnich slozek ve vztahu
k majetku mésta upravuji zfizovaci listiny schvalené zastupitelstvem mésta.
Organiza¢nimi slozkami mésta jsou:

- Pomocna hospodaiska sprava

- Matetské centrum Srdicko

Zavéreéné ustanoveni

CL 16
Tento organizacni f4d nabyvéa Ginnosti 1. dubna 2011. Zmény a upravy tohoto
dokumentu pfislusi rad¢ mésta.
Tento organizacni fad schvalila Rada mésta HoleSova dne 21. bezna 2011.
Nabytim uc€innosti tohoto organizacniho fadu se zruSuje organizacni fad schvaleny
radou mésta dne 7. prosince 2009.

Priloha

Schéma organizac¢ni struktury méstského uradu.

HoleSov 23. biezna 2011

Ing. FrantiSek Fuit PaedDr. Zden¢k Janalik
tajemnik MéU starosta mésta
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