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CAST I. SPOLECNE NAPLNE PRACE

Odbory, oddéleni a useky zabezpedluji obecné ukoly vymezené v této pfiloze organizacniho

fadu:

1.

o 0

plni Ukoly ulozené ZM a RM, pfipravuji materialy pro zasedani ZM a schize RM
v souladu s jednacimi fady téchto organd a v souladu s vnitinimi predpisy, dale
pfipravuji a zabezpecuji podklady pro jednani vyboru ZM, komisi RM a zvlastnich
organt mésta (napf. Komise socialné pravni ochrany déti),

napomahaji vybordim ZM a komisim RM v jejich Cinnosti, zabezpecuji organizatné-
technické prace,

zastupuji mésto v fizenich na zakladé plné moci nebo s povéfenim vystavenym
starostou mésta,

pfipravuji podklady, realizuji a odpovidaji za fadny prabéh zadavacich Fizeni
v plsobnosti odboru v souladu se zakonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek a vnitfnim predpisem,

vydavaiji stanoviska a posudky potfebné pro praci jinych odbor nebo organt mésta,
podavaji informace podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v¢etné pfipadného rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace,

zabezpecuji ochranu osobnich udajd podle zakona o ochrané osobnich udaju a Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob se



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

zpracovanim osobnich udaju (GDPR) a zabezpecuji ochranu dalSich dat proti moznému
zneuziti,

zabezpeduji a odpovidaji za spisovou a skartaéni sluzbu,

zajistuji evidenci smluv, evidenci objednavek mésta, evidenci dokladu k vydajovym
predpistim,

zajistuji a odpovidaji za uverejiiovani smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejhovani téchto smluv a o registru smluv
(zakon o registru smluv) uréenymi zaméstnanci, ktefi maji tuto povinnost a odpovédnost
zakotvenu v naplni prace,

odpovidaji za zvefejnéni dokumentt na Uredni desce,

zabezpeduji ukoly vyplyvajici z pfedpisl o bezpeCnosti a ochrané zdravi pfi praci
a o0 pozarni ochrang,

predavaji podklady Odboru organizaénimu k feSeni pracovnich urazu, pojistnych
udalosti a Skod na majetku mésta,

zajistuji fadnou a mimofadnou inventarizaci majetku mésta ve stanoveném terminu,
odpovidaji za fadnou spravu a opravy majetku v plisobnosti odboru,

vykonavaji Cinnosti spojené se zfizenim a zménami pfispévkovych organizaci,
organizacnich slozek a dalSich utvaru zfizovanych méstem,

pini Ukoly metodického &i odvétvového odboru vuéi PO, vykonava fidici, metodickou,
pfripadné kontrolni ¢innost PO v oblasti plisobnosti odboru,

pfipravuji navrh rozpoltu a rozpocCtového vyhledu mésta za pfisludné organizacni
jednotky, hospodafi podle schvaleného rozpoctu a spolupracuiji s finanénim odborem pfi
provadéni zmeén rozpoctu a rozborech hospodareni,

v souladu se schvalenym rozpoctem, vnitfnimi pfedpisy a rozhodnutim organi mésta
vyplaceji finanéni prostfedky zadatelum vefejné finanéni podpory,

v souladu se zakonem ¢. 215/2004 Sb., o upravé nékterych vztahu v oblasti vefejné
podpory a 0o zméné zakona o podpofe vyzkumu a vyvoje, zajistuji zapis méstem
poskytnuté podpory de minimis a udajll o jejim pfijemci do centralniho registru podpor,

v oblasti pusobnosti odboru pfipravuji navrhy obecné zavaznych vyhlasek mésta,
narizeni mésta, vnitfnich predpist mésta a zajistuji soulad mezi nimi, pfedkladaji navrhy
na jejich vydani, zménu nebo zrudeni, podili se na jejich zpracovani a pini povinnosti
v nich zakotvené,

informuji o své Cinnosti prostfednictvim webovych stranek mésta a odpovidaji
za povinné zvefejfiované informace z oblasti plisobnosti odboru,

vyfizuji pfidélené stiznosti, oznameni, podnéty a petice v rozsahu své pusobnosti,
vykonavaji pfedbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu pfi spravé vefejnych pfijmu
a pfi Fizeni vefejnych vydajd v ramci vnitfniho kontrolniho systému,

odpovidaji za aktualizace digitalné technické mapy meésta v rozsahu své pusobnosti,
zpracovavaji statistické vykazy a odpovidaji za podklady pro benchmarkingovou
iniciativu apod.,

podili se na realizaci UkolU v ramci zpracovani strategickych a akénich plant mésta,
zpracovavaji vykazy a dotazniky ustfednich spravnich organl a ministerstev,

odpovidaji za fizeni pohledavek a jejich v€asné pfedani na Odbor finanéni k vymahani,
odpovidaji za v€asné vyhotovovani predpisu plateb, jejich evidenci a pfedani Odboru
finanénimu,

pfipravuji podklady pro podani navrhl na zahajeni spravnich fizeni a navrhy stanovisek
ve vécech, kde je mésto u€astnikem spravniho Fizeni,

odbory, které jsou spravci majetku, zajiStuji organizatné technické prace spojené
s ¢innosti likvidacnich komisi,

neprodlené zabezpecuji uplathovani sankci vyplyvajicich z uzavienych smiuv
v plsobnosti odboru,

neprodlené pfedavaji Odboru finanénimu a na Interni audit protokoly z kontrol
provedenych vné&jSimi kontrolnimi organy a dokumenty vyzadujici finan¢ni vypofadani
téchto kontrol,

plni povinnosti vyplyvajici ze zakona o finan¢ni kontrole.



CAST II. SPECIFICKE NAPLNE PRACE

Odbory, oddéleni a useky pini specifické €innosti, které jsou uvedeny v naplnich prace dle
jednotlivych odbor(.

1. Odbor kancelar vedeni mésta

1.1.
a)
b)

c)

d)
e)

f)
)

0)

Usek komunikace a marketingu

zabezpeduje tvorbu a koordinaci komunikaéni strategie mésta vetné propagace mésta,
spolupracuje se sdélovacimi prostfedky, poskytuje jim aktualni informace o veskerych
¢innostech mésta, organizuje tiskové konference, pfipravuje tiskové zpravy,

monitoruje medialni obraz mésta, zajistuje fotografickou dokumentaci (vytvafi zakladni
fotogalerii),

spravuje socialni sité mésta, vklada pfispévky na web mésta,

organizatné zabezpecluje vydavani NovojiCinského zpravodaje, zpracovava pfispévky
do Novoiji¢inského zpravodaje a je ¢lenem redakcni rady,

prfedava naméty a pfispévky do kroniky mésta,

v ramci koordinace feSeni krizovych situaci zajiStuje pravidelny informacni servis
pro sdélovaci prostfedky a obc¢any.

Usek pravni

eviduje soudni spory vedené méstem, vyjma soudnich spor evidovanych Usekem
pohledavek Odboru finanéniho,

vypracovava, spolupracuje pfi tvorbé nebo pravné posuzuje navrhy obecné zavaznych
vyhlasek, nafizeni mésta a vnitfnich pfedpist mésta,

provadi pravidelnou kontrolu material(l pfedkladanych do organt mésta z hlediska jejich
souladu s pravnimi predpisy,

pravné posuzuje navrhy smluv nebo se podili na vypracovavani smluv, jejichZz smluvni
stranou je mésto,

zajistuje pravni sluzby pro potfeby méstského ufadu a mésta,

zajistuje soucinnost s externi pravni kancelafi v pfipadech, kdy je tato zmocnéna mésto
zastupovat pfed soudem nebo spravnim organem, nebo s niz je uzaviena smlouva
0 poskytovani pravni pomoci,

podava jménem mésta soudni zaloby a navrhy na zahajeni spravniho fizeni véetné
opravnych prostfedkd,

povéfeni zaméstnanci zastupuji mésto v fizenich pfed soudy a spravnimi organy vSech
stupna,

pravidelné informuje o vydavani novych pravnich pfedpist vztahujicich se k €innosti
mésta Novy Ji¢in a jeho organd,

vede centralni evidenci stiZznosti a petic a koordinuje a sleduje jejich vyfizeni,

vede centralni evidenci zadosti o informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pFistupu k informacim, koordinuje a sleduje jejich vyfizeni a zpracovava a zvefejriuje
vyrocni zpravu v oblasti poskytovani informaci,

v roli koordinatora pro prava subjektu udaju plni v sou€innosti se zodpovédnymi osobami
a povéfencem podle GDPR ukoly v oblasti ochrany osobnich udaju,

zajistuje Cinnosti a plni ukoly podplirného organu podle zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu
zajma,

poskytuje poradenstvi, konzultace a metodickou pomoc odborim na jednotlivych
usecich vykonu statni spravy v prenesené pusobnosti, zejména pfi aplikaci spravniho
fadu,

zajistuje vykon agendy dle zakona €. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim.



1.3.

1.4.

1.5.

f)

)

h)

Usek RM, ZM, vybori, komisi:

komplexné zajistuje agendu RM a ZM,

vede evidenci ¢lent ZM, RM, vybortd ZM, komisi RM a zvlastnich organt mésta,

vede evidenci zapisu komisi RM a vyborl ZM,

kontroluje plnéni ukoll plynoucich z usneseni RM, zpracovava o tom zpravy a predklada
je RM k projednani,

zabezpecduje administrativni prace souvisejici s ¢innosti osadnich vyboru.

Usek sekretariatu

podili se na organizaci pracovnich a spoleenskych akci mésta,

pfijima zpravy a zabezpecuje hlaseni méstského rozhlasu,

vede evidenci rezervaci zasedacich mistnosti mésta a pracovni kalendar,

vede evidenci pravnich a vnitfnich pfedpist mésta,

podili se na vyfizovani veskeré korespondence ¢lent vedeni mésta,

zabezpeduje pro potfeby organd mésta a ob&and mésta Sbirky zakon( CR,
zabezpeduje pfipravu a organizaci porad vedeni mésta, porad vedoucich odbor,
pofizuje zapisy a vede jejich evidenci,

zajistuje zverejiovani dokumentll na ufedni desce, a to i zpusobem umoznujicim
dalkovy pfistup,

administruje zadosti o udéleni zastity mésta, starosty mésta a mistostarosty mésta.

Usek Fizeni lidskych zdrojh

komplexné zpracovava, eviduje a koordinuje agendu personalistiky zaméstnanci mésta
a Clenl zastupitelstva mésta, veSkeré cCinnosti souvisejici s vybérem a pfijimanim
zaméstnancl, vedenim osobnich spisi a pracovné pravni agendy vyplyvajici
z pracovniho poméru v¢etné jeho ukonceni,

zabezpeduje agendu vybérovych fizeni na pracovni mista fediteld prispévkovych
organizaci zfizenych méstem, komplexné zajistuje agendu odménovani,

organizuje a metodicky usmérnuje vybérova fizeni na volna pracovni mista
zaméstnavatele, vCetné vybérovych fizeni v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb.,
0 Ufednicich Uzemnich samospravnych celk(l a 0 zméné nékterych zakonda,

podili se na tvorbé personalni koncepce organizace, zejména systemizace pracovnich
mist a rozvoji v oblasti organizacnich vztaht s vazbou na zaméry a rozvoj organizace,
zpracovava koncepci vzdélavani, koordinuje a komplexné zajistuje vzdélavani vSech
zameéstnancu organizace, vcetné Ufednikld dle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkd a o zméné nékterych zakonu, vede komplexni evidenci
vzdélavani zaméstnancu,

vede evidenci studujicich pfi zaméstnani, v€etné evidence poskytovanych a ¢erpanych
studijnich vyhod, vede evidenci studentl jazykovych kurzt apod.,

zajistuje komplexni vykon platové agendy zaméstnancu meésta Novy Ji¢in a agendy
odmeén ¢Elenu zastupitelstva mésta, v€etné uplathovani pozitkd vyplyvajicich z kolektivni
smlouvy,

zpracovava vystupy pro Informaéni systém o platech za mésto Novy Ji€in, zajiStuje
do tohoto systému sbér dat z jednotlivych pFispévkovych organizaci zfizovanych
méstem a zasila spole¢né pfislusnému ministerstvu,

eviduje vstupni, periodické a pfipadné vystupni lékarské prohlidky, zajiStuje Iékafské
prohlidky zaméstnancl v souladu s uzavienou smlouvou, eviduje dokumenty s témito
prohlidkami souvisejici.

2. Odbor organizaéni

2.1.

a)

Ukoly spoleéné
zabezpecCuje po organizacné-technické strance akce pofadané vedenim mésta,



zabezpecCuje organizaci pracovnich a spoleCenskych akci mésta konanych i mimo
méstsky ufad,

zvefejiiuje informace o Cinnostech mésta na informacnich a orientanich tabulich
v budovach méstského uradu a informaénich skfifikach umisténych na uzemi mésta,
zabezpeduje dodrzovani ustanoveni o statnich symbolech a symbolech mésta,
spolupracuje s Odborem spravnich agend na technicko-organizacnim zabezpeceni
voleb.

Oddéleni hospodaiské spravy a krizového fizeni

zabezpeCuje Ukoly na useku autoprovozu v rozsahu vnitfniho pfedpisu o pouZzivani
sluzebnich motorovych vozidel (povinné Skoleni fidi€u, opravu a udrzbu sluzebnich
vozidel, pfevoz osob a materialu prostfednictvim sluzebniho Fidi¢e apod.),

zabezpecuje zpracovani a aktualizaci orientacniho systému mésta a nasténnych ploch
v budovach méstského uradu,

v souladu s vnitfnim predpisem koordinuje ¢innost Pracovni skupiny pro skodni udalosti,
eviduje pracovni Urazy, pojistné udalosti a Skody na majetku mésta,

vede evidenci osobnich ochrannych pracovnich prostfedk(l zaméstnancli zafazenych
do méstského ufadu a organizacnich slozek,

zabezpecuje prostfednictvim pojistovaciho makléfe pojisténi movitého a nemovitého
majetku mésta, pojisténi odpovédnosti mésta, pojisténi sluzebnich vozidel mésta
a spolupracuje na likvidaci pojistnych udalosti,

zajistuje chod podatelny a vypravny méstského Gfadu a styk s Ceskou postou,
zabezpeCuje nakup, evidenci a vydej spotfebniho materidlu pro potfeby méstského
Ufadu a organizacnich slozek,

zabezpecCuje nakup kopirovacich zafizeni a tiskaren pro méstsky ufad a organizaCni
slozky, v€etné spotiebniho materialu, uzavira servisni smlouvy,

spravuje parkovidté a garaze pro sluzebni vozidla, vede evidenci parkovacich mist
vyhrazenych pro potfeby mésta,

spravuje objekt chaty Ji€inky, zajiStuje rezervaci a vyuctovani pobytd,

zajistuje spravu movitého a nemovitého majetku v kompetenci odboru (revize, servisni
prohlidky, opravy, dodavky energii, Uklid apod.),

zajistuje kopirovaci sluzby pro obc¢any,

pIni funkci vykonného organu zfizovatele v rozsahu zékona €. 133/1985 Sb., o pozarni
ochrané, pro Jednotku sboru dobrovolnych hasi¢l Stranik,

na zakladé uzaviené servisni smlouvy zabezpeCuje spravu varovného systému
hladinovych €idel a vodoCetnych a limnigrafickych lati,

zajistuje €innost povodriové komise mésta a spolupracuje s povodriovou komisi ORP,
plni ukoly na uUseku obrany dle zakona &€. 585/2004 Sb., branny zakon, zakona
€. 222/1999 Sh., o zajistovani obrany Ceské republiky, zakona ¢&.219/1999 Sb.,
o0 ozbrojenych silach Ceské republiky,

plni Ukoly na useku krizového Fizeni dle zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni
a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon),

spolupracuje s dalSimi organy statni spravy pfi zajiStovani varovani a ochrany
obyvatelstva a vykonu statni spravy ve spravnim uzemi ORP Novy Ji¢in,

zabezpecuje ukoly pozarni ochrany, BOZP a vede evidenci osobnich ochrannych
prostredkd,

ve spolupraci s Armadou CR aorgany ORP Novy Ji¢in podle pfislusnych zakond
zajiStuje ukoly v oblasti obrany, pini ukoly pfi odvodech, vede evidence vécnych
prostfedkd atd.,

vede evidenci valeénych hrobu ve spravnim uzemi ORP Novy Ji¢in dle zakona
€. 122/2004 Sb., o vale¢nych hrobech a pietnich mistech a 0 zméné zakona ¢. 256/2001
Sb., o pohfebnictvi a 0 zméné nékterych zakonu,

zabezpeCuje ochranu utajovanych informaci dle zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, organizuje, zabezpecluje
a kontroluje opatfeni k ochrané dokumentt obsahujicich zvlastni skute¢nosti,



w)
X)

y)

zajiStuje hospodaiska opatfeni pro krizové stavy podle zakona &€. 241/2000 Sb.,
o hospodaiskych opatfenich pro krizové stavy,

pfipravuje a koordinuje ve spolupraci s Policii CR opatfeni v oblasti ochrany vefejného
pofadku a bezpecnosti za krizové nebo mimofadné situace,

zajistuje agendu na Useku ztrat a naleza.

Usek informaci tGfadu

poskytuje informace a zajistuje spojovani telefonnich hovoru,

kontroluje odemykani a uzamykani budov méstského ufadu v zavislosti na provoznich
hodinach,

kontroluje provoz v budovach méstského ufadu pomoci kamerového systému.

Usek informatiky

zajisStuje komplexné programové a hardwarové vybaveni pro méstsky ufad
a organizacni slozky mésta, pfipadné pfispévkové organizace zfizené méstem,

zajistuje spravu, udrzbu a chod Technologického centra mésta a ORP a zalozniho
Datového centra, provadi pravidelné zalohovani dat na serverech,

eviduje centralné pristupova prava do informacnich systému mésta, elektronické
podpisy a pfistupy do dalSich webovych aplikaci,

zajistuje nasazovani a udrzbu centralnich databazovych systémd,

definuje a prosazuje standardni datové rozhrani, zajiStuje technickou stranku vymény
dat s jinymi organizacemi,

provadi instalaci, spravu a udrzbu aplikacniho programového vybaveni, vytvaFi
nadstavbové a doplfikové aplikaéni programové vybaveni mésta,

zajistuje prostfednictvim webmastra spravu internetovych a intranetovych stranek mésta
a mobilnich aplikaci mésta,

zajistuje Skoleni zaméstnanct v oblasti obsluhy programového vybaveni,

zajiStuje komunikaci s pfislusnymi ministerstvy s vazbou na informacni technologie,
definuje a zpracovava strategii a koncepci rozvojovych projekti v oblasti informacnich
technologii v ramci mésta,

zajistuje telekomunikacni a datové sluzby a spravu telefonni ustfedny,

zajistuje Cinnosti a metodiku v oblasti spravy zakladnich registr(,

zajistuje registraci agend v systému RPP AIS (Registr prav a povinnosti agentovych
informacnich systéma),

zajiStuje administraci systému Czech POINT a Czech POINT@office a zfizuje tato
pracovisté na méstském urade,

koordinuje chod spisoven na jednotlivych odborech,

zajistuje ochranu a zabezpe€eni budov méstského ufadu s napojenim na PCO méstské
policie.

3. Odbor finanéni

3.1.

a)

b)

c)

d)
e)

Oddéleni rozpoctu

sestavuje navrh rozpoctu, pfipadné navrh pravidel rozpoctového provizoria a provadi
rozpis schvaleného rozpo¢tu mésta, vyhodnocuje a kontroluje skute¢né C&erpani
rozpoctu,

zajistuje, spravuje a vyporadava verejné sbirky finanéniho charakteru otevifené méstem
dle zakona €. 117/2001 Sb., o vefejnych sbirkach, po celou dobu jejich konani,
zpracovava finanéni vypofadani se statnim rozpoétem a ostatnimi poskytovateli
transferd,

zabezpecuje styk s penéznimi ustavy a veskery platebni styk,

zabezpecCuje pokladni sluzbu pro méstsky ufad, provadi kontrolni €innost vedlejSich
pokladnich mist méstského ufadu,



3.2.

e)
)
)

h)
D)

centralné vede evidenci pfijatych a vydanych faktur i evidenci platebnich poukazu, vede
evidenci pohledavek dle knihy vydanych faktur,

provadi aktualizaci podpisovych vzorq,

zpracovava darova pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob,

provadi likvidaci cestovnich pfikazl, vede evidenci cestovnich prikazu,

zabezpedcuje nakup, vydej, vyucétovani a inventarizaci prikazovych bloku.

Oddéleni uctarny

sestavuje navrh zavére¢ného uétu mésta,

zabezpeCuje plInéni povinnosti vyplyvajicich méstu ze zakona ¢&. 420/2004 Sb.,
0 pfezkoumani hospodareni uzemnich samospravnych celkd,

sestavuje navrh stfednédobého vyhledu mésta jako nastroje pro stfednédobé financni
planovani,

podava podnéty a navrhy Uprav rozpoctu, po rozpisu rozpoc€tovych opatfeni zajistuje
jejich zauctovani, vede evidenci schvalenych rozpodtovych opatfeni,

zpracovava finan¢ni vyporadani s rozpocty uzemnich samospravnych celkd,
zabezpeCuje meésiéni pfedavani uc€etnich zavérek do Centralniho systému uéetnich
informaci statu,

zpracovava podklady pro pfijeti nebo poskytnuti uvért a pujcek, sleduje a zajistuje
splaceni uvéra a pujcek véetné urokd,

komplexné zabezpeCuje centralni evidenci majetku mésta véetné provedeni
inventarizace,

provadi aktualizaci dohod o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani,

zajistuje kompletni agendu v oblasti spravy dané z pfidané hodnoty,

zabezpecuje komplexni zpracovani ucetnictvi mésta, sestavuje zavérecny ucet mésta,
vede Uuclty nesvépravnych osob, u nichz je mésto stanoveno soudem v pozici
opatrovnika,

zabezpeduje €innost likvidacni komise mésta,

pIni ukoly metodického odboru vuci PO a eviduje jejich zfizovaci listiny.

Usek pohledavek

komplexné zabezpeluje agendu mistnich poplatkl ze pst a za provoz systému
shromazdovani, sbéru, prfepravy, tfidéni, vyuzivani a odstrafiovani komunalnich
odpadd,

pusobi jako spravce dané ve smyslu zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy fad
a zakona ¢. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich,

poskytuje informace o stavu osobniho dariového uc¢tu poplatnika a vystavuje o tom
potvrzeni v souladu se zakonem €. 280/2009 Sb., dariovy Fad,

komplexné zajiStuje vymahani pohledavek mésta po Ihité splatnosti, které vznikly pfi
vykonu samostatné nebo prenesené pusobnosti, popfipadé spolupracuje se soudnimi
exekutory a advokatnimi kancelaremi,

rozhoduje o uloZeni odvodu a penale za poruSeni rozpoctové kazné prijemcim dotaci
a navratnych finan¢nich vypomoci poskytnutych z rozpoc¢tu mésta,

na zakladé Zzadosti Odboru bytového zajiStuje prostfednictvim soudu a soudniho
exekutora vyklizeni bytd,

zastupuje zajmy mésta pfi soudnich a exekucCnich Fizenich za ucelem vymahani
pohledavek mésta vzniklych v samostatné pusobnosti a v fizenich o vyklizeni byt(,
podava pfihlasky pohledavek mésta do dédického a insolvenéniho fizeni a do likvidace,
ovéfuje shodu opisu nebo kopie s listinou a pravost podpisu (vidimace a legalizace).



4. Odbor spravy majetku

4.1.
a)

b)

Usek majetkovy
zabezpeCuje vykon vlastnickych prav a povinnosti k majetku mésta (pozemky,
komunikace apod.) ve spravé odboru,
zajistuje podklady pro realizaci majetkopravnich zamérl, organim mésta predklada
navrhy na nakladani s movitym a nemovitym majetkem ve spravé odboru a dale
zajistuje, pfipadné koordinuje tyto ¢innosti:

e pievod majetku z vlastnictvi mésta,

e nabyvani majetku do vlastnictvi mésta,

e uzivani, pronajem, pacht a vypUjcka majetku,
zfizovani vécnych bfemen,

e zfizovani zastavnich prav na majetku mésta,
vede evidenci zastav na majetku mésta,
pfipravuje a zajiStuje podklady pro vedeni fizeni pfed katastralnimi Ufady, vcetné
podavani navrhu na zapisy do katastru nemovitosti, popf. jinych navrha,
zZjiStuje nesoulad vlastnickych vztah( tykajicich se majetku mésta ve spravé odboru
a majetku tretich osob a vede jednani sméfujici k naprave zjisténych nedostatka,
podava pfiznani dané z nemovitosti dle zakona €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych
veci.

Usek komunalniho hospodaistvi

sestavuje navrh planu oprav v oblasti dopravnich, pozemnich a vodohospodaiskych
staveb a inzenyrskych siti,

komplexné zajiStuje a koordinuje opravy meéstského rozhlasu, jednotného systému
varovani a vyrozumeéni a bezdratovych ustfeden,

zajiStuje udrzbu a opravy mistnich komunikaci, mostl, chodnikovych téles a kanalizaci
ve spravé odboru,

zajistuje pfislusné revize majetku mésta ve spravé odboru,

zajistuje vykon samospravy v oblasti dopravy, zvlastni uzivani mistnich komunikaci
a chodnikovych téles (pro vykopové prace, vyhrazené parkovani apod.),

spolupracuje na koncepci feSeni dopravy na uzemi mésta,

zajistuje, zpracovava a provadi aktualizaci pasportu mistnich komunikaci na uzemi
mésta,

vyjadfuje se k navrhim stavebnik na napojeni nemovitosti na mistni komunikace,
stanovuje podminky a kontroluje jejich pInéni,

zpracovava navrhy dopravniho znaéeni a ve spolupraci s Odborem dopravy posuzuje
opravnénost umisténi dopravniho znaceni, zajistuje jejich umisténi a udrzovani,
zajiStuje udrzbu, opravy a revize vefejného osvétleni, méstského mobiliafe,
kontejnerovych stani a détskych hfist,

zajiStuje oznacCovani Casti mésta, ulic a jinych vefejnych prostranstvi tabulkami
a zodpovida za jejich udrzovani v fadném stavu,

zajistuje rozmisténi znacek informacniho systému mésta, cyklotras apod. a zodpovida
za jejich udrzovani v fadném stavu,

zajiStuje spravu vodovodl a kanalizaci v majetku mésta dle zakona ¢&. 254/2001 Sb.,
vodni zakon a zakona ¢&. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich,

zajistuje udrzbu, opravy a provoz vodohospodaiskych staveb v majetku mésta; dohlizi
na dodrzovani podminek stanovenych v provoznich fadech a kontroluje podminky
stanovené organy statni spravy k provozovani,

ve své pusobnosti pIni ukoly odvétvového odboru vuci TSM,

zajiStuje spravu a provozovani vefejnych pohfebist na uzemi mésta Novy JiCin, vCetné
jeho mistnich ¢asti,



q) eviduje vozidla vykazujici znamky vraku, vyvéSuje vyzvy k odstranéni na ufedni desku

f)

i vozidlo samotné, zasila vyzvy k odstranéni vraku v pfipadé dohledani majitele,
odstranuje a likviduje ho v pfipadé, kdy se vlastnika nepodaifi zjistit,

eviduje a zabezpecCuje provoz vyvések a reklamnich ploch v majetku mésta vcetné,
zabezpeduje pripravu podkladu pro smlouvy k jejich pronajmam,

sleduje a eviduje spotfebu elektrické energie pro vefejné osvétleni a ostatni odbérna
mista a zpracovava zalohy véetné vyuctovani elektrické energie dle jednotlivych
odbérnych mist,

zajistuje ukoly v oblasti mistnich poplatkil za povoleni k vjezdu s motorovym vozidlem
do vybranych mist a Casti mésta a za uzivani vefejného prostranstvi.

5. Odbor rozvoje a investic

5.1.
a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)

5.2.

Oddéleni investic

zajistuje, metodicky vede a organizacné zabezpeluje zadavaci fizeni dle zakona
0 vefejnych zakazkach a vnitfnich predpist také pro ostatni odbory, organizacni slozky,
meéstskou policii a pfipadné pfispévkové organizace,

zabezpecluje (dodavatelsky) spravu elektronického nastroje pro hodnoceni vefejnych
zakazek a profilu zadavatele mésta,

zajiStuje pripravu, dozor a realizaci stavebnich zakazek v souladu s vnitfnimi pfedpisy
také pro ostatni odbory, organizaéni slozky, méstskou policii a pfipadné pfispévkové
organizace,

ve spolupraci s ostatnimi odbory koordinuje realizaci investi¢nich akci, ucastni se
projednavani zamérl spravcl siti a jinych stavebnikd a uplatriuje pfi nich pozadavky
mésta,

zajiStuje projektové dokumentace staveb ve fazi - dokumentace pro Uzemni fizeni,
stavebni povoleni a realiza¢ni dokumentace, v€etné rozpodctu staveb,

zastupuje mésto ve stavebnich fizenich v pozici stavebnika &i investora stavby, zajistuje
funkci stavebniho dozoru,

vede evidenci nedokoneného dlouhodobého majetku ve spravé odboru, dle sestav
kontroluje spravnost zauctovani na Odbor finanéni, provadi vyhodnoceni jednotlivych
investi¢nich akci,

pfipravuje a realizuje schvalené investice v oboru dopravy a vystavby mistnich
komunikaci, bytové a nebytové vystavby, inzenyrskych siti, vefejného osvétleni,
méstského rozhlasu apod.,

podili se na sestavovani navrhu planu investic mésta, pfipadné stanovuje odhady
cenovych nakladld mensSich investinich akci a oprav a zajiStuje u projekénich firem
cenove kalkulace investiCnich akci a oprav.

Oddéleni rozvoje a strategického planovani

pfipravuje, zpracovava a predklada ke schvaleni rozvojové dokumenty mésta,
strategické a akeéni plany a jiné koncepce, které sleduje a vyhodnocuije,

vyhledava vhodné dotaéni tituly pro rozvojové a dalSi projekty mésta, zajistuje
komplexni agendu souvisejici s zadostmi o dotace,

zabezpecuje fizeni a vykonava funkci administratora projektd dle pravidel jednotlivych
poskytovatelU dotaci,

vykonava cinnost koordinatora Zdravého mésta Novy Ji€in a mistni Agendy 21
(pfipadné  asistenta  koordinadtora Zdravého mésta a mistni Agendy 21)
a Cyklokoordinatora mésta v souvislosti s ¢lenstvim mésta v Asociaci mést pro cyklisty,
spolupracuje s Moravskoslezskym krajem pfi pfipravé a realizaci programu uzemniho
rozvoje kraje,

zajistuje dilci ukoly spojené s procesem podpory regionalniho rozvoje, zejména je
povinen na zadost ministerstva nebo kraje poskytnout nezbytnou soucinnost pfi pfipravé



a realizaci strategie regionalniho rozvoje, statnich programl regionalniho rozvoje
a programl rozvoje Uzemniho obvodu kraje dle zakona ¢€. 248/2000 Sb., o podpore
regionalniho rozvoje.

6. Odbor bytovy

6.1.
a)
b)

f)
)

h)

6.2.

Ukoly spoleéné
zabezpecuje vykon vlastnickych prav a povinnosti k nemovitostem ve spravé odboru,
zajiStuje podklady pro realizaci majetkopravnich zamért, organim mésta predklada
navrhy na nakladani s movitym a nemovitym majetkem a dale zajisStuje, pfipadné
koordinuje tyto €innosti:

e pievod majetku z vlastnictvi mésta,

¢ nabyvani majetku do vlastnictvi mésta,

e uzivani, pronajem, pacht a vypUjcka majetku,

e zfizovani vécnych bfemen,

e zfizovani zastavnich prav na majetku mésta,
zabezpeCuje dodavky energii a sluzeb souvisejicich s uzivanim bytll a nebytovych
prostor, vede evidenci nakladl a pfijatych zaloh na sluzby, provadi vyuétovani téchto
sluzeb najemnikim dle platnych zakonu a vyhlasek,
zajistuje pfevod pfispévku provozovateli krytého bazénu, zimniho stadionu a provadi
administrativni kontrolu vyuctovani téchto pfispévka,
provadi kontrolu nakladani, neopravnéného uzivani s bytovymi a nebytovymi prostory
v majetku mésta, zabezpecluje vystéhovani a exekuce,
vede sklad pro véci vyklizené pfi vykonech rozhodnuti v bytové oblasti,
vypracovava navrhy koncepce, rozbory, statistické prehledy a navrhy feSeni na useku
bytové politiky, podili se na jejich zpracovani,
vede a archivuje dokumentaci k bytovym a nebytovym prostorim v majetku mésta
ve spravé odboru.

Oddéleni najmu, spravy SVJ a majetkovych €innosti

vede agendu bytového fondu, zabezpecuje jeho spravu, provoz a udrzbu,

zajistuje zucastnénou osobu za mésto pfi exekucich,

spolupracuje s odborem socialnich véci pfi zajiStovani socialniho bydleni,

eviduje seznamy zadatell o byt,

zabezpecluje nakladani s byty v bytovych domech a domech s byty zvlastniho urceni,
zejmeéna jejich pronajem a €innosti souvisejici,

vykonava ekonomickou c¢innost - poskytuje sluzbu zpracovani ucetnictvi externim
subjektum na zakladé uzavienych smluv, zabezpecuje potfebné revize, drobné opravy
a udrzbu nemovitého majetku ve vlastnictvi tfetich osob,

vypracovava predpis plateb najemného a sluzeb, provadi vyuctovani, eviduje pfeplatky
a nedoplatky.

Oddéleni technickych a ekonomickych ¢innosti

vede agendu nebytového fondu, zabezpecuje jeho spravu, provoz a udrzbu,

ve své pusobnosti pIni ukoly odvétvového odboru vuci TSM,

kontroluje, eviduje a vyhodnocuje technicky stav bytd a nebytovych prostor, ovéfuje
potfebu a rozsah oprav pozadovanych najemci bytu a nebytovych prostor a zpracovava
podklady pro plan investic a oprav bytového a nebytového fondu,

zajistuje udrzbu, opravy a potfebné revize bytovych a nebytovych prostor a vede jejich
evidenci,

provadi vyucétovani energii a sluzeb pro objekty v majetku mésta ve spravé odboru.
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6.4.
a)

c)

d)
e)

f)

)

Usek energetika

zajistuje vypracovani a aktualizaci energetickych strategickych dokumenta,

podili se na vytvareni aktivni energetické politiky mésta za ucelem snizeni negativniho
dopadu spotfeby energie,

vede energetické hospodarstvi mésta (tepelné hospodaistvi, nakup energii, zajisténi
zpracovani energetickych Stitki budov v majetku mésta, evidence energetické
naro¢nosti budov v majetku mésta apod.),

pIni funkci koordinatora k dodavateli energii pro byty a nebytové prostory,
prostfednictvim  ngjemce  (provozovatele) tepelného hospodaristvi  zajistuje
u schvalenych akci realizaci investi¢nich zamér(, rekonstrukce a udrzbu teplené sité na
Uzemi mésta,

provadi prohlidky energetickych zafizeni, zajiStuje zadavani pozadavkl na provadéni
udrzby a vSech druh( oprav téchto zafizeni,

spolupracuje v oblasti energetické koncepce a pfi vybéru dodavatell energii
s pfispévkovymi organizacemi mésta.

7. Odbor socialnich véci

7.1.
a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

)

)

7.2.

b)

Oddéleni socialni prace a verejného opatrovnictvi

zajistuje tvorbu koncepcnich materialt pro potfeby realizace a rozvoje socialni prace
na uzemi mésta Novy Jicin,

zajiStuje ukony socialni prevence a ukony socialniho poradenstvi, zprostfedkovava
poskytovani socialnich sluzeb a sluzeb souvisejicich a pomoc ob&anim vyzadujicim
zvlastni pomoc a ob¢anim ohrozenym socialnim vylouéenim vramci svérené
pusobnosti,

podava podnéty spravci bytovéeho fondu a podili se na zpracovani koncepce bytové
politiky z pohledu socialni prace,

plni ukoly stanovené smérnici o hospodareni s byty v majetku mésta navazujici
na socialni €innost, posuzuje zadosti osob o ziskani pfiméfeného bydleni, véetné
doporuceni dalsiho postupu dle zakona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi
a spolupracuje s Odborem bytovym v oblasti zajiStovani socialniho bydleni,

na zakladé rozhodnuti jinych spravnich organt pini funkci zvlastniho pfijemce
v pfipadech, kdy je mésto Novy Ji¢in ustanoveno zvlastnim pfijemcem davky
dichodového pojisténi nebo nepojistnych socialnich davek,

provadi socialni praci dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a zakona
€. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, zajiStuje ukony socialni prevence
a poskytovani socialné pravniho poradenstvi, socialni podpory a pomoci,

zastupuje klienta pfi uzavieni smlouvy o poskytovani socialnich sluzeb dle zakona
¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,

vykonava verfejné opatrovnictvi dle ustanoveni ob&anského zakoniku,

rozhoduje o ustanoveni zvlastniho pfijemce davek dichodového pojisténi dle zakona
€. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni,

napomaha vykonu prav pfislusnikd romské komunity a jejich integraci do komunity, plni
ukoly vyplyvajici ze zékona &. 273/2001 Sb., o pravech pfisluSnikd narodnostnich
mensin a 0 zméné nékterych zakona.

Oddéleni socialné pravni ochrany déti

komplexné zabezpe€uje agendu socialné pravni ochrany déti a mladeze v pfenesené
i samostatné pusobnosti dle zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti,
vCetné terénni socialni prace,

provadi socialni poradenstvi v samostatné pulsobnosti, zprostfedkovava poskytovani
socialnich sluzeb,
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f)

)

h)

d)

f)

)

h)

)
K)

)

zabyva se protidrogovou problematikou, poskytuje soucinnost v programech prevence
kriminality pfi tvorbé a realizaci pro-rodinné politiky obce,

vykonava nepfetrzitou pracovni pohotovost s cilem okamzitého feSeni krizovych
Zivotnich situaci rodin s nezletilymi détmi a nezletilych déti ohroZzenych na zdravi
a zivoté,

vykonava v souladu s ob¢anskym zakonikem funkci kolizniho opatrovnika a poruénika,
v€etné vykonu porucenstvi jako verejny porucnik,

vyhledava a kontaktuje déti a mladez, provadi socialné vychovnou praci s problémovymi
skupinami déti v ramci prevence negativnich jevd,

spolupracuje s pfislusnym stfediskem Probacni a mediaéni sluzby, a to zejména pfi
zjiStovani pomért mladistvych pro ucely trestniho fizeni a u déti mladSich 15 let
pro uCely fizeni o Cinech jinak trestnych, a pfi vykonu opatfeni ulozenych ditéti
¢i mladistvému podle zvlastniho pravniho pfedpisu,

spolupracuje se soudy, organy &innymi v trestnim fizeni, krajskymi pobogkami Ufadu
prace, organy socialniho zabezpecéeni, kterym poskytuje informace v rozsahu stanovené
timto zakonem,

navrhuje osobam pecujicim a osobam v evidenci uzavieni dohody o vykonu péstounské
péce, pfipadné rozhoduje ve spravnim fizeni o Upravé povinnosti a prav péstouna, fesi
zalezitosti vyplyvajici z dohody o vykonu péstounské péce a dalSi zalezitosti tykajici se
péce o svéfené dité a sleduje Fadné naplnéni této dohody,

podili se na komunitnim planovani v oblasti pé€e o déti a mladez.

Usek éinnosti v socialni oblasti

pIni Ukoly v socialni péci pfislusejici méstu dle obecné zavaznych pravnich predpisd,
jmenovité neuvedené C&i nezarazené do naplné ostatnich oddéleni odboru socialnich
veci,

ve spolupraci se samospravou (napf. komisemi) realizuje proces planovani rozvoje
socialnich sluzeb metodou komunitniho planovani (koordinace tvorby, vytvareni
a aktualizace adresarll poskytovateld sluzeb, spoluprace sjinymi statnimi,
samospravnymi €i neziskovymi organizacemi v oblasti nastaveni a efektivni realizace
socialni sité v dané lokalité),

zajistuje a organizuje akce na useku socialnim nebo se podili na jejich zabezpeceni
(Den socialnich sluzeb, vyhodnoceni Dobrovolnika roku, Osobnost roku v socialni
oblasti, Ocerfiovani bezpfispévkovych darcl krve apod.),

je vécné prislusnym odborem (administratorem) pro dotacni programy v oblasti socialni
a zdravotnické,

vypracovava navrhy, koncepce, rozbory, statistické pfehledy na useku zdravotnictvi,
spolupracuje s méstskou policii na programu prevence kriminality na useku socialnich
¢innosti,

je opravnén vyslovovat souhlas i nesouhlas s nabytim majetku bez hodnoty nebo jejich
nepatrné hodnoty dle zakona €. 292/2013 Sb., o zvlastnich fFizenich soudnich,
(nevztahuje se na nabyti nemovitych véci, byt nepatrné hodnoty),

zabezpecuje kompletni agendu Baby a Senior taxi v€etné povinnosti mésta vyplyvajicich
Z uzaviené smlouvy,

zajistuje provoz a €innost Klubl seniord, spolupodili se na naplni volno¢asovych aktivit
pro seniory, kontroluje jejich zajisténi a naplfovani, metodicky vede zfizené misto
Senior point,

vydava stanovisko k plnéni podminek pro zfizeni vyhrazeného parkovaciho mista
pro osoby se zdravotnim postizenim dle pfislusné smérnice,

zajistuje vyménu a vydavani parkovacich prikazu v souladu se zakonem ¢. 361/2000
Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakonu (zakon
o silni€nim provozu),

zajiStuje a vydava tiskopisy receptd a zadanek s modrym pruhem dle zakona
€. 167/1998 Sbh., o navykovych latkach,

m) plni povinnosti dle zakona ¢&. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi a 0 zméné nékterych zakonu.
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8. Odbor skolstvi, kultury a sportu

8.1.
a)

)
)
h)

)
K)

Usek skolstvi a sportu

vykonava spravu na useku skolstvi, vytvaFi podminky pro rozvoj mimoskolni ¢innosti déti
a mladeze a celozivotniho vzdélavani obcanl, v€etné odborné pomoci pravnickym
osobam na useku Skolstvi,

ve své pulsobnosti plni Ukoly odvétvového odboru viéi prispévkovym organizacim
Skolského typu a stfedisku volného €asu,

zpracovava koncepci Skolstvi ve mésté a jeji aktualizaci,

podili se na zfizeni Skolskych rad pfi zakladnich Skolach, spolupracuje se Skolskymi
radami a plni Ukoly vyplyvajici z ¢lenstvi ve Skolskych radach,

predklada krajskému ufadu navrhy rozpisu finan¢nich prostfedkd pro Skoly a Skolska
zarizeni zfizované obcemi v ramci ORP Novy Ji€in,

zajistuji Cinnosti vyplyvajici ze zakona &. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

zajiStuje organizaci zapisu déti do matefskych Skol a do 1. tfid zakladnich Skol v souladu
s obecné zavaznou vyhlaskou o stanoveni Skolskych obvodi zakladnich Skol zfizenych
méstem,

zajisStuje a organizuje spoleCenské a sportovni akce na useku Skolstvi a sportu
(vyhodnoceni nejlepSiho zaka a ucitele, nejlepSich sportovcd mésta, mezinarodni
olympiada apod.) a podili se na pfipravé Kalendare akci mésta,

projednava prestupky v 1. stupni dle zakona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

je vécné pfisluSnym odborem (administratorem) pro dotacni programy v oblasti
volnoasovych aktivit a sportu,

podili se na Planu rozvoje sportu ve mésté v souladu se zakonem ¢&. 115/2001 Sb.,
0 podpore sportu, zpracovava koncepci rozvoje sportu ve mésté a jeji aktualizaci.

Usek kultury a péée o pamatky

zabezpecuje €innosti na useku rozvoje kultury,

ve své puUsobnosti pini ukoly odvétvového odboru vuci prispévkovym organizacim
kulturniho typu,

zpracovava koncepci kultury ve mésté a jeji aktualizaci,

zajistuje a organizuje spoleenské akce mésta na useku kultury (vyhodnoceni kulturnich
osobnosti mésta Novy Ji€in, Dny evropského dédictvi), zpracovava harmonogram
kulturnich a spoleenskych akci na uzemi mésta Novy Ji€in a podili se na pfipravé
Kalendare akci mésta,

podili se na zadani a zajisténi tisku kroniky mésta, spolupracuje s kronikafi mésta
za uCelem zajisténi ediCnich ukoll spojenych se zakonnou povinnosti mésta veést
méstskou kroniku,

zajistuje ukony pfi vyznamnych Zivotnich jubileich oband mésta a na zadost ob¢anu
porada zlaté svatby,

zajiStuje povinnosti dle zakona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

je vécné pfislusnym odborem (administratorem) pro dotacni programy v oblasti kultury
a péce o pamatky,

pIni povinnosti viastnika kulturnich pamatek ve vlastnictvi mésta, které jsou zapsany
v Ustfednim seznamu kulturnich pamatek,

vede seznamy kulturnich pamatek v uzemnim obvodu mésta Novy Ji¢in vcéetné
fotodokumentace a aktualizace,

provadi obnovu kulturnich pamatek a nezbytné ukony vyplyvajici ze zakona &. 20/1987
Sb., o statni pamatkové péci.
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9. Odbor spravnich agend

9.1.
a)

b)

f)
9)

h)

)

k)

9.2.

b)
c)

d)

Usek evidence obyvatel, obéanskych prikazi a cestovnich dokladt

pini Ukoly na uUseku samostatné plsobnosti dle zakona &. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni),

vykonava statni spravu na useku evidence obyvatel dle zakona €. 133/2000 Sb.,
o evidenci obyvatel a rodnych ¢&islech a o zméné nékterych zakonl (zakon o evidenci
obyvatel),

plni ukoly stanovené na useku scitani lidu, domu a byta,

vykonava statni spravu na useku obcanskych prikazl dle zakona ¢. 328/1999 Sb.,
o ob¢anskych prikazech,

vykonava statni spravu na useku cestovnich dokladd dle zakona €. 329/1999 Sb.,
o cestovnich dokladech,

vykonava statni spravu na useku voleb a referenda,

prostfednictvim informaéniho systému Gzemni identifikace (ISUI) pini za obec roli editora
RUIAN ve vztahu k nazvu ulice a udajdm o vazbach ulice na ostatni Gzemni prvky
dle zakona €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech,

pIni ukoly stanovené na useku krizového fizeni dle zakona &. 240/2000 Sb., o krizovém
fizeni a o zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), jako obecni Ufad a obecni ufad
ORP v souvislosti s evidenci udaji o prechodnych zménach pobytu osob za stavu
nebezpedi, nouzoveého stavu a stavu ohrozeni statu,

prostfednictvim agendového informacniho systému evidence obyvatel (AISEO) pini
v zakonem stanovenych pfipadech roli editora dle zakona &. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech,

vykonava statni spravu dle zadkona &. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonu (zakon
0 oveérovani),

projednava v 1. stupni v pfikaznim fizeni prestupky dle zakona ¢&. 328/1999 Sb.,
0 ob¢anskych prikazech a dle zakona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech.

Usek matrik

vykonava statni spravu useku matrik dle zakona &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu
a prijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonda,

organizuje a zabezpecuje vykon svatebnich obfadd v matriénim obvodu,

vykonava statni spravu dle zakona &. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonu (zakon
0 ovérovani), provadi zkousky dle tohoto zakona,

vede evidenci (pfehled) vidimaci a legalizaci, otisky ufednich razitek a podpisové vzory
osob provadéjicich vidimaci a legalizaci za méstsky urad a ORP,

zajiStuje agendu souvisejici s udélovanim cen a cestného obcanstvi obce a taktéz
s odnimanim €estného ob&anstvi obce.

Usek Czech POINT

zajistuje provozovani kontaktniho mista vefejné spravy Czech POINT a plni ukoly
spojené s jeho provozovanim,

ovéfuje shodu opisu nebo kopie s listinou a pravost podpisu (vidimace a legalizace)
dle zadkona ¢&. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani
pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonl (zakon o ovéfovani),

vydava vefejné listiny o identifikaci osoby (zprostfedkovana identifikace osob) podle
zakona €. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosU z trestné €innosti
a financovani terorismu.
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10.0Odbor prestupkovych agend

a)

i)
)

K)

vykonava statni spravu na Useku projednavani prestupkl podle zakona &. 251/2016 Sb.,
o nékterych prestupcich a dale prestupkl uvedenych ve zvlastnich pravnich
pfedpisech, zejména podle:

1. zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd,

2. zakona €. 119/2002 Sb., o stfelnych zbranich a stfelivu (zakon o zbranich),

3. za&kona €. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pfed Skodlivymi ucinky navykovych
latek,
zakona €. 328/1999 Sb., o ob&anskych prukazech,
zakona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech,
zakona €. 361/2000 Sb., o silniénim provozu na pozemnich komunikacich,
zakona ¢&. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich,

8. zakona €. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za Skodu zpusobenou

provozem vozidla,

dale projednava prestupky v rozsahu daném pfislusSnymi pravnimi pfedpisy, je-li k jejich
projednani pfislusny obecni Ufad obce s rozSifenou pusobnosti a nejsou svéfeny timto
organiza¢nim fadem jinym vécné pfislusnym odborim méstského uradu,
vyhotovuje odpovédi ve vécech posudkll a zprav o povéstech ob&anu pro soudy, Utvary
Policie CR a jiné spravni organy,
vypracovava podklady pro €innost zdravotnich pojistoven o vysledcich spravnich fizeni
pro ucely regresniho fizeni,
oznamuje organim ¢innym v trestnim Fizeni podezieni ze spachani trestného ¢inu nebo
precinu, které vyplyva z oznameného prestupku,
sdéluje pojistiteli nebo Ceské kancelafi pojistiteltl Gdaje ve véci tykajici se $kodné
udalosti zplisobené provozem vozidla,
uvédomuje a spolupracuje s organy vykonavajicimi socialné pravni ochranu,
oznamuje do registru fidi€d pravomocna rozhodnuti o spachanych prestupcich proti
bezpecnosti provozu na pozemnich komunikacich obecnimu ufadu obce s rozSifenou
pusobnosti pfislusnému podle mista trvalého pobytu obcana,
na vyzadani poskytuje komeré&nim pojistovnam pravomocna rozhodnuti o prestupku,
zapisuje udaje do evidence prestupkl, opatfuje opisy a vede fizeni o namitkach proti
udajum zapsanym v evidenci pfestupkd,
na zakladé uzavienych vefejnopravnich smluv projednava prestupky obci za organy
téchto obci spravniho obvodu mésta Novy Ji€in a provadi fakturaci 1x roéné
dle evidence prestupkl pro pfislusné obce.

No ok

11.0becni zivhostensky urad

a)

b)

c)

d)

provadi vykon statni spravy na useku zivnostenského podnikani v rozsahu zakona
€. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (zivnostensky zakon), a podle zdkona
€. 570/1991 Sb., o zZivnostenskych ufadech, a zaroven provadi kontrolu navazujicich
a souvisejicich pravnich pfedpisu,

pIni ukoly vyplyvajici ze zakona &. 252/1997 Sb., o zemé&délstvi, a zaroven provadi
kontrolu navazujicich a souvisejicich pravnich pfedpisu,

vykonava kontrolni ¢innost nad zakonem ¢. 307/2013 Sb., o povinném znaceni lihu,
a zakonem ¢&. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pfed Skodlivymi u€inky navykovych latek,
v Casti svéfené zivnostenskym ufadim zakonem €. 353/2003 Sb., o spotfebnich danich,
rozhoduje o vydani, zméné nebo zruSeni povoleni k umisténi herniho prostoru, pfijima
ohlaSeni hazardni hry a poskytuje informace nezbytné pro vykon dozoru ministerstvu
(financi), dohlizi na pfevod dané z hazardnich her,
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e) provadi zivnostenskou kontrolu dle zivnostenského zakona, provadi dozor nad
dodrzovanim povinnosti stanovenych v zakoné o ochrané spotfebitele,

f) vykonava Cinnost Spotfebitelského ombudsmana,

g) provadi cenovou kontrolu podle zakona €. 526/1990 Sb., o cenach, a kontrolu nakladani
s odpady podnikatele (kontrola souvisejicich predpist),

h) pfi zjisténi poruseni povinnosti uklada podnikatelim pokuty formou pfikazového bloku
nebo pfipravuje podklady a vede spravni i pfestupkové fizeni, v€etné uloZeni uhrady
nakladu fizent,

i) pfi poruseni zvlastnich pfedpisu podnikatelem pfi provozovani zivnosti vypracovava
podnéty dotéenym organim, zejména organim dozirajicim na dodrzovani hygienickych,
bezpeénostnich a pozarnich predpis a organdm Ceské obchodni inspekce,

i) pfipravuje podklady pro spravce dané, zejména pfijima a kontroluje ohlaseni, vede
evidenci, kontroluje vySi uhrazeného poplatku za uzivani vefejného prostranstvi
k provozovani obchodu a sluzeb (vyjma prostoru méstské trznice),

k) postupuje a vykonava cinnosti dle zakona &. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad),
zucCastnuje se uzemniho a stavebniho fizeni,

[) pfipravuje a odpovida za realizaci akci v kompetenci odboru pofadanych nebo
spolupofadanych méstem,

m) plni funkci centralniho registracniho mista (CRM),

n) pfijima zadosti a vydava osvéd€eni o zapisu do informaéniho systému evidence
zemédélského podnikatele (IS EZP), provadi vném zmény na zakladé podani
podnikatele a vydava o nich pisemna vyrozuméni, rozhoduje o vyfazeni zemédélského
podnikatele z IS EZP,

0) projednava pFestupky v 1. stupni podle:

zakona €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivhostensky zakon),

zakona ¢. 252/1997 Sb., o zemédélstvi,

zakona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad),

zakona €. 307/2013 Sb., o povinném znaceni lihu,

zakona €. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pred Skodlivymi G¢inky navykovych latek,

v Casti svéfené zivnostenskym urfadim,

zakona &. 526/1990 Sb., o cenach,

zakona ¢&. 634/1992 Sb., o ochrané spotfebitele, v Casti svéfené zivnostenskym

uradim,

8. zdkona €. 247/2006 Sb., o omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych
provozoven v no¢ni dobé,

9. zdkona €. 266/1994 Sb., o drahach, v Easti svéfené zZivnostenskym uradum,

10. zakona €. 49/1997 Sb., o civilnim letectvi, v ¢asti svéfené zivnostenskym ufadim,

11. zakona &. 114/1995 Sb., o vnitrozemské plavbé, v Casti svéfené Zivnostenskym
uradim,

12. zakona €. 111/1994 Sb., o silni¢ni doprave, v ¢asti svéfené zZivnostenskym urfadum,

13. zakona €. 159/1999 Sb., o nékterych podminkach podnikani a o vykonu nékterych
¢innosti v oblasti cestovniho ruchu, v ¢asti svéfené Zivnostenskym ufadim,

14. zakona ¢. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi a o zméné nékterych zakonu, v Casti
svéfené zivnostenskym dfadum.

arLdOE

No

12.0dbor zivotniho prostredi

12.1. Spoleéné ukoly
a) oznamuje odboru prfestupkovych agend k zapisu do Informacniho systému evidence
prestupku:
1. pravomocna rozhodnuti u pfestupku dle nize uvedenych zakonu,
2. udélené blokové pokuty za pfestupky rybarskou strazi podle zakona €. 99/2004
Sb., o rybafstvi,
3. za prFestupky mysliveckou strazi podle zakona €. 449/2001 Sb., o myslivosti,
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b)
12.2.
a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
)

)
k)

12.3.
a)

b)
c)

4. za prestupky lesni strazi podle zakona €. 289/1995 Sb., lesni zakon,
ve své pusobnosti pIni Ukoly odvétvového odboru vuci TSM.

Oddéleni ochrany prirody, lesnictvi a myslivosti
komplexné zajistuje péci o zelen na pozemcich mésta Novy Ji€in, v€etné koncepcni
Cinnosti, pravidelnych kontrol dfevin z hlediska provozni bezpeénosti, oSetfeni, upravy
zelené, likvidace nepuvodnich druht apod.,
zajiStuje ekologickou vychovu a osvétu, podili se na pfipravé a finanénim zajisténi akci
a projektd v ramci ekologické vychovy a osvéty,
zajistuje proplaceni Cipovani a soucasné kastrace psu majitelim zvifete, organizuje
povinné ockovani psl proti vztekling,
spolupracuje s Odborem zivotniho prostfedi Méstského ufadu Kopfivnice jako spravcem
utulku pro psy a zajistuje dohled nad utulkem pro psy,
pfipravuje navrh deratizaCnich opatfeni na Uzemi mésta, zajiStuje odchyt toulavych
kocek a jejich kastraci, zajiStuje odchyt holubl na uUzemi mésta, zajiStuje nesSkodné
odstranéni vedlejSich zivociSnych produktd na naklady mésta, pokud neni chovatel
znam nebo se jedna o volné Zijici Zivoc€ichy,
zajistuje komplexné vykon hospodareni na lesnim majetku mésta, véetné vybavenosti
lesa, zadava a koordinuje vypracovani lesniho hospodaiského planu,
navrhuje osobu odborného lesniho hospodafe a zajiStuje soucinnost dle smlouvy
o vykonu funkce odborného lesniho hospodare,
udéluje souhlas vlastnika lesa podle ustanoveni zakona ¢. 289/1995 Sb., lesni zakon,
pusobi jako spravce dané ve smyslu zakona ¢&. 280/2009 Sb., darnovy fad
a zakona €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, v ¢asti pro mistni poplatek za zvlastni
uzivani verejného prostranstvi na zelenych plochach,
pusobi jako organ ochrany zvifat dle zakona €. 246/1992 Sb., na ochranu zvifat proti
tyrani,
zajiStuje vykon statni spravy a projednava prestupky v 1 stupni podle:

1. zakona €. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny,

2. zakona ¢. 115/2000 Sb., o nahradach Skod zpusobenych vybranymi chranénymi

zivocichy,

3. zakona &. 166/1999 Sb., veterinarni zakon,

4. zakona €. 99/2004 Sb., o rybafstvi,

5. zadkona ¢&. 326/2004 Sb., orostlinolékaiské péCi a o zméné nékterych

souvisejicich zakonda,

6. zakona €. 246/1992 Sb., na ochranu zvifat proti tyrani,

7. zakona &. 289/1995 Sb., lesni zakon,

8. zakona €. 449/2001 Sb., o myslivosti,
vykonava prenesenou pusobnost pro organy obce Hladké Zivotice na useku ochrany
pfirody a krajiny dle zakona &. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny.

Oddéleni odpadu, ochrany ovzdusi a zemédélského ptidniho fondu
postupuje, vykonava Cinnosti a projednava prestupky v 1 stupni dle:

1. zakona €. 185/2001 Sbh., o odpadech a zméné nékterych zakond,

2. zakona ¢. 334/1992 Sb., o ochrané zemédélského pudniho fondu,

3. zakona ¢&. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi,
zajistuje, fidi a kontroluje systém nakladani s komunalnimi odpady na uzemi mésta,
ve spolupraci s Odborem finanénim pfipravuje navrh mistniho poplatku za provoz
systému shromazdovani, sbéru, pFepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani
komunalnich odpadu dle zakona €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich.
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12.4.

b)

Oddéleni vodniho hospodarstvi
poskytuje konzultace k investicnim zamérim a souvisejicim €innostem mésta v oblasti
vod, (napf. k navrhim nakladani s podzemnimi, povrchovymi a odpadnimi vodami,
k navrhim provoznich, havarijnich a kanaliza¢nich fadd, povodrového planu mésta),
postupuje, vykonava ¢innosti a projednava prestupky v 1 stupni dle:

1. zakona ¢&. 254/2001 Sb., vodni zakon,

2. zakona ¢. 274/2001Sb., o vodovodech a kanalizacich,

3. zdakona €. 183/2006 Sb., stavebni zakon v ¢asti pro vodni dila.

13.0dbor uzemniho planovani a stavebniho fadu

13.1.
a)

b)

13.2.
a)
b)
c)

13.3.

b)

c)

d)

f)

)
h)

Ukoly spoleéné
projednava v 1. stupni pfestupky dle:

1. zakona ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni
zakon), které jsou v kompetenci obecného stavebniho ufadu a specialniho
stavebniho Ufadu ve vécech silnic Il. a Ill. tfidy, mistnich komunikaci a vefejné
pfistupnych ucelovych komunikaci,

2. zakona €. 20/1987 Sh., o statni pamatkové péci,

je vécné pfislusnym odborem (administratorem) pro dotaéni program v oblasti podpory
estetizace objekta.

Usek tzemniho planovani
pfipravuje pro ZM podklady pro vydani uzemniho planu — opatfeni obecné povahy,
eviduje Zadosti na zménu uzemné planovaci dokumentace mésta Novy Jicin,
je ufadem uzemniho planovani ve smyslu zakona ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve spravnim uzemi ORP Novy Ji¢in:
1. pofizuje uUzemné analytické podklady pro svij spravni obvod v podrobnosti
a rozsahu nezbytné nutném pro pofizeni Uzemnich planu a regula¢nich plana,
2. pofizuje uzemné planovaci podklady,
3. pofizuje uzemni plan, regulacni plan a uzemni studie pro mésto Novy Ji€in,
4. pofizuje uzemni plan, regulaéni plan, uzemni studie a vymezeni zastavéného
Uuzemi obce na zadost obce ve svém spravnim obvodu,
5. vydava zavazna stanoviska organu uzemniho planovani k zamérdm,
6. vydava uzemné planovaci informace.

Oddéleni stavebniho Ffadu

zajiStuje ukoly spojené s pfidélovanim Cisel popisnych a C€isel evidenénich budov
ve mésté Novy Ji¢in, pfedava informaci o pozadovaném formatu téchto Cisel,

poskytuje technickou pomoc pfi pfipravé staveb, jejichz stavebnikem je mésto,
zpracovava na pozadani samospravnych organid meésta informace o vydanych
vyznamnych stavebnich povolenich a tzemnich rozhodnutich na uzemi mésta,

vklada udaje o adresnich mistech nové vzniklych a dokonéenych staveb do Registru
Uzemni identifikace, adres a nemovitosti,

je obecnym stavebnim ufadem ve smyslu zakona ¢&. 183/2006 Sb., 0 Uzemnim
planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon), pro svuj obvod,

je obecnym stavebnim ufadem ve smyslu stavebniho zakona ve spravnim obvodu obce
s rozSifenou pusobnosti Novy Ji¢in, v pfipadé navazujicich Fizeni z hlediska zakona
0 posuzovani vlivl na zivotni prostfedi,

je specialnim stavebnim Ufadem podle zakona ¢&. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich, ve spravnim obvodu obce s rozSifenou pusobnosti Novy Ji€in,

plni funkci vyvlastfiovaciho ufadu ve smyslu zékona €. 184/2006 Sb., o odnéti nebo
omezeni vlastnického prava k pozemku nebo ke stavbé (zakon o vyvlastnéni),
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)
k)

provadi kontroly a posuzuje na zadost organu pomoci v hmotné nouzi (Ufadu prace)
standarty kvality bydleni jiného nez obytného prostoru stavby pro individualni &i rodinnou
rekreaci dle zakona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi,

na zadost organu statni socialni podpory poskytuje informace o poctu bytl v konkrétni
stavbé (v souvislosti s zadosti),

vykonava pulsobnost organu statni pamatkové péce podle zakona ¢&. 20/1987 Sb.,
o statni pamatkoveé péci,

vykonava prenesenou plsobnosti na useku zapist udaju do informaéniho systému
Uzemni identifikace, adres a nemovitosti dle zakona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech, pro obec Morkov tyto ¢innosti vykonava na zakladé vefejnopravni smlouvy.

14.0dbor dopravy

14.1.
a)

b)
c)

14.2.

b)

14.3.
a)

b)

14.4.
a)

14.5.
a)

b)
c)

d)

Ukoly spoleéné
projednava v 1. stupni pfestupky dle:
1. zakona ¢&. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich,
2. zakona ¢&. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti
k Fizeni motorovych vozidel a o zménach nékterych zakon,
3. zakona €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé,
4. zakona €. 13/1997 Sh., o pozemnich komunikacich,
spolupracuje pfi fedeni dopravni situace ve méstg,
pini ukoly na useku BESIP (bezpecnost silni€niho provozu) svéfené obcim, organizuje
dopravni vychovu v soucinnosti s méstskou policii, spolupodili se na organizaci
okrskového, okresniho, krajského i celorepublikového kola soutéze mladych cyklistl
BESIP.

Usek registru vozidel

vykonava pfenesenou pusobnost v ¢asti tykajici se vozidel dle zakona €. 56/2001 Sb.,
o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich,

je editorem Centralniho registru vozidel.

Usek registru fidi¢h

vykonava prenesenou plsobnost v ¢asti tykajici se fidicského opravnéni dle zakona
€. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich,

vede registr fidi€u v uzemnim obvodu ORP Novy Ji¢in.

Usek autoskol

vykonava prenesenou plsobnost v ¢asti tykajici se ziskavani a zdokonalovani odborné
zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel (autoSkola, zkuSebni komisafi) dle zakona
€. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich.

Usek silniéniho hospodarstvi

vykonava funkci silniéniho spravniho ufadu ve vécech silnic Il. a lll. tfidy a vefejné
pfistupnych u€elovych komunikaci dle zakona ¢&. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich,

vykonava funkci dopravniho ufadu dle zédkona €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé,
vykonava statni spravu ve vécech provozu na pozemnich komunikacich dle zékona
€. 361/2000 Sh., o silniénim provozu,

vykonava statni spravu ve vécech podminek provozu vozidel na pozemnich
komunikacich dle zakona €. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich.
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15.0Odbor kontrolni

a)

9)

h)

v

pini Ukoly podle ustanoveni zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanni kontrole) a podle vyhlasky
Ministerstva financi €. 416/2004 Sb., kterou se tento zakon provadi a ve smyslu zakona
€. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctll a provadi naslednou
kontrolu také u PO zfizenych méstem a u organizacnich slozek mésta,

zpracovava pisemné zpravy (protokoly) z provedenych kontrol, které predklada
starostovi mésta a o vysledcich vefejnospravnich kontrol informuje RM a podava navrhy
na pfipadné odstranéni zjiSténych nedostatki,

zpracovava a predklada ke schvaleni plany kontrolni ¢innosti,

provadi kontrolu plnéni ulozenych napravnych opatfeni,

v pfipadech stanovenych zakonem ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), uklada
pofadkoveé pokuty,

v pfipadech stanovenych zakonem o finanéni kontrole uklada pokuty za mafeni
vefejnospravni kontroly vykonavané na misté a pokuty za nepfijeti nebo neplnéni
prijatych opatfeni k napravé nedostatku,

u pfijemcl vefejné financni podpory (dotace) poskytnuté prostfednictvim rozpoctu mésta
provadi naslednou verfejnospravni kontrolu dle zakona ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o financni kontrole),
zpracovava a zvefejiiuje informace o vysledcich kontrol provadénych dle zakona
€. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad).
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