MESTO CHABAROVICE
RADA MESTA CHABAROVICE
Organizacni rad

Méstského uradu Chabarovice

Rada mésta Chabafovice se na svém jednani dne 24. Cervna 2020 usnesla
usnesenim ¢. UR-156-12/20 vydat na zaklad¢ § 102 odst. 2 pism. m) Zakona ¢.
128/2000 Sb., zakona o obcich, tento Organizatni tad Meéstského ufadu
Chabarovice (dale jen ,,Organizacni tad*):



Piehled zmén

Datum zmény

Usnesenti €.

Popis zmény

04.11. 2020

UR-308-21/20

Zmeéna typové pozice z Asistent/ka starosty a
tajemnika M&U na Referent/ka podatelny

23. 06. 2021

UR-222-14/21

Vytvoteni pracovniho mista délnik cisténi
mésta (Gdrzba hibitovii Chabatovice a
Roudniky), piesun typové pozice referent OE
(Sprava DBF) z OE do SSMCH, pievedeni
agendy vefejnych zakazek z OE do OMaR

11. 08. 2021

UR-253-18/21

Zména systemizace k 01. 09. 2021, zména
Ptilohy €. 3

10. 08. 2022

UR-320-20/22

Zavedeni Posty Partner do organiza¢ni
struktury meésta a stim souvisejici zména
agend a zména systemizace, zména Prilohy ¢.
1 a 3. Zména tvazku u systemizované¢ho
mista ¢. 049 a zavedeni 1 systemizovaného
mista €. 052 Dé€lnik ¢isténi mésta.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

l. Uvodni ustanoveni

Meéstsky urad Chabarovice (dale téz jen ,,afad*) je organem mésta Chabafovice. Jeho
postaveni a pusobnost vychazi ze zédkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
dale jen ,zadkon o obcich®, z dalSich souvisejicich pravnich piedpisi a z tohoto
organiza¢niho fadu.

Sidlem ufadu je Husovo namésti 183, Chabarovice. Sidlo tfadu se uvadi v zahlavi listin
vystavenych Gfadem v samostatné ¢i pienesené pusobnosti, a to pod oznacenim organu
mésta — Gradu.

Urad vykonava ptenesenou plsobnost ve vécech stanovenych zvlastnimi zékony, a to
v zakladnim rozsahu na uzemi mésta Chabarovice, pficemz spravni obvod tvoii izemi
meésta Chabarovice.

V oblasti samostatné puisobnosti mésta Gfad zejména

a)  plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce,

b)  plni tkoly, které mu ulozila rada obce,

C) je napomocen vyborim zastupitelstva obce a komisim rady obce Vv jejich ¢innosti
a vytvadii podminky pro plnéni jejich Ukoll, zejména organizacné a
administrativné zajist'uje jejich chod.

Samostatna piisobnost

a) Pii vykonu samostatné pusobnosti se Ufad fidi zakony a dal$§imi pravnimi
predpisy, v¢etné pravnich predpisti vydanych krajem a obci.

b)  Samostatnou pusobnost vykonava mésto v rozsahu stanoveném zakonem

0 obcich. Do samostatné plsobnosti mésta patii zejména:

I. spravovani zalezitosti, které jsou v zajmu mésta a jejich ob¢and, pokud nejsou
svéteny zdkonem krajiim nebo pokud nejde o vykon ptfenesené plisobnosti a
dale zalezitosti, které do samostatné pusobnosti mésta svéti zvlastni zakon,

ii. zalezitosti uvedené v § 84, 85 a 102 zdkona o obcich, s vyjimkou vydavani
nafizeni mésta. Mé&sto v samostatné plisobnosti ve svém uzemnim obvodu
dale pecuje v souladu s mistnimi pfedpoklady a mistnimi zvyklostmi
0 vytvareni podminek pro rozvoj socidlni péfe a pro uspokojovani potieb
svych obcantll. Jde predevSim o uspokojovani potieby bydleni, ochrany a
rozvoje zdravi, dopravy a spoji, potifeby informaci, vychovy a vzdélavani,
celkového kulturniho rozvoje a ochrany vefejného poradku.

c)  Pii vykonu samostatné plisobnosti se mésto tidi:

I. pfi vydavani obecné zavaznych vyhlasek zakonem,

Ii. v ostatnich zaleZitostech téz jinymi pravnimi piedpisy vydanymi na zakladé
zakona.

d)  VSechny pisemnosti vyhotovené organem mésta a tykajici se samostatné
pusobnosti se v zahlavi oznacuji uvedenim ,,Mé&sto Chabaiovice” s uvedenim
organu, ktery pisemnost vyhotovil.

Pfenesena plisobnost mésta

a)  Pii vykonu pfenesené pisobnosti se urad fidi zakony a dalSimi pravnimi piedpisy,
véetné pravnich ptedpist vydanych krajem a obci.
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7)

8)

9)

10)

b)

d)

Meésto vykonava na svém uzemi statni spravu ve vécech, které stanovi zakon;

pusobnost v téchto vécech je prenesenou plisobnosti mésta.

Pti vykonu pfenesené plisobnosti se organy meésta tidi:

I. pfi vydavani nafizeni mésta a pii rozhodovani o pravech, pravem chranénych
zajmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob zakony a pravnimi
piedpisy vydanymi na zaklad¢ zékona,

Il. v ostatnich pfipadech téz usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich spravnich
ufadd; usneseni vlady a smérnice Ustfednich spravnich wfadt nemohou
organim me¢sta ukladat povinnosti, pokud nejsou stanoveny zakonem.
Podminkou platnosti smeérnic ustfednich spravnich ufadd je jejich
publikovani ve Véstniku vlady pro organy kraje a organy obci.

Vsechny pisemnosti vyhotovené organem meésta a tykajici se prenesené

pusobnosti mésta, s vyjimkou nafizeni mésta, se v zahlavi oznacuji uvedenim

,,Méstsky ufad Chabatovice* s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

Pfi plnéni ukolii ufad uzce spolupracuje s dalSimi organy obce, jeho ptispévkovymi
organizacemi a organizaénimi slozkami. Zaroven vic¢i nim plni ukoly ulozené
zastupitelstvem obce a radou obce.

Utad pii plnéni svych tkoli dile spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy a
samospravy.

Vztahy Gfadu k dal$im organim obce a K obci zfizenym organizacim upravuje zakon.

Pro zajisténi vetejné informovanosti a k zajisténi tikold dle zakona o obcich a dalSich
pravnich ptedpisti uiad

a)

b)

c)
d)

ztizuje a provozuje Gfedni desku, na niz jsou zvetejinovany informace organt obce
a kterd je nepfretrzit¢ vetejnosti pristupnad, a to véetné jejiho dalkového piistupu,
zajiSt'uje provoz internetovych stranek obce,

zajistuje provoz a provozuschopnost mistniho rozhlasu,

zabezpeluje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi piedpisy poskytovani
informaci o své ¢innosti a o ¢innosti organt obce.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1. Organizacni usporadani méstského uradu a jeho Fizeni

Utad tvoii starosta, mistostarosta, tajemnik méstského tfadu (dale téZ jen ,tajemnik®) a
zaméstnanci obce zafazeni do méstského uradu. Meéstsky urad se Cleni na odbory v
souladu s timto organizacnim fadem. Pocet zaméstnancii meésta zafazenych do
méstského tradu stanovuje rada obce.

V cele urfadu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta, v piipad¢é vice
mistostarostt zastupitelstvo obce ur€i, ktery z mistostarostti zastupuje starostu.

Starosta plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele viac¢i tajemnikovi a
zaméstnanciim obce nezafazenym do Gradu.

Starosta a mistostarosta mohou byt zastupitelstvem obce povéieni metodickym fizenim
urcitych konkrétnich oblasti samostatné ptasobnosti obce.

Tajemnik plni Gkoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich
ptedpist viéi zaméstnanciim obce zatazenym do Giadu.

Utad se ¢leni na odbory. V &ele odboru je vedouci odboru.

Vedouci odboru fidi ¢innost odboru, za vykon statni spravy a plnéni kol v oblasti
samospravy na svéfeném useku a za praci jemu podfizenych zaméstnancii odpovida
tajemnikovi. Podle pokynt tajemnika, popf. starosty nebo mistostarosty, zabezpecuje
plnéni jimi ulozenych tkold, pokyni, rozhodnuti ¢i opatieni vydanych v souladu s timto
organiza¢nim fadem, zakonem o obcich nebo dal$imi pravnimi predpisy.

Starosta, mistostarosta, tajemnik a vedouci odboru jsou vedoucimi zaméstnanci ufadu.

Kazdy zaméstnanec mésta zafazeny do méstského tfadu ma jednoho bezprosttedné
nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimZ je fizen a jemuz je za svou cinnost
odpovédny. Pracovni ukol lze zaméstnanci zadavat pouze prostiednictvim nebo
s védomim tohoto vedouciho zaméstnance.

Koordinaci ¢innosti jednotlivych odborGi uréuje tajemnik, popt. starosta nebo
mistostarosta.

Vsechny odbory ufadu maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada
do jejich pusobnosti. Jedna se predevsim o shromazd’ovani stanovisek, ptredkladani
odbornych nazord a tfeSeni zavaznych ukold, které piesahuji ramec jednoho odboru.
Neni-li konkrétni ukol jeho zadavatelem urcen konkrétnimu utvaru ufadu, plni jej
odbor, do jehoz pisobnosti pfedmétna problematika spada anebo k niz ma nejblize,
nebo ktery urci tajemnik, popf. starosta nebo mistostarosta.

Kompetenc¢ni spory mezi odbory ufadu fesi tajemnik.
Utad je organiza¢né uspofadan nasledovné:

organizani ¢ast — pouzivana zkratka:
a) starosta STA
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b)
c)
d)
e)
f)
9)

I

mistostarosta MST

tajemnik méstského uradu TAJ

odbor spravni OS

odbor ekonomicky OE

odbor majetku a rozvoje mésta OMaR
Stiedisko sluzeb mésta Chabafovice SSMCH

Dale viz ptiloha ¢. 1 — Organizac¢ni struktura Méstského ufadu Chabatovice, ptiloha ¢. 2
— Zatazeni Mé&stského tifadu Chabatovice v ramci struktury mésta Chabafovice, pfiloha
¢. 3 — Systemizace pracovnich mist Méstského ufadu Chabatovice

14) Starosta

a)

b)

c)
d)

Starosta plni ukoly a vykonava pravomoci, které mu stanovuje zakon o obcich a
dalsi pravni ptedpisy. Starosta zastupuje mesto navenek, pficemz pravni tkony,
které¢ vyzaduji schvaleni zastupitelstva obce, popiipadé rady obce, miize starosta
provést jen po jejich ptfedchozim souhlasu a v jeho mezich.

Starosta dale plni ukoly ulozené usnesenimi zastupitelstva obce a rady obce.

K zajisténi svych fidicich pravomoci vydava pokyny nebo ptikazy.

Starosta spolu s mistostarostou podepisuje pravni predpisy mésta, usneseni rady
mésta a zastupitelstva mésta.

15) Mistostarosta

a)
b)

c)

Mistostarosta obce zejména zastupuje starostu v dobé€ jeho nepfitomnosti a v
dobé, kdy starosta obce nevykonava svou funkci.

Plni dalsi ukoly v samostatné pisobnosti svéfené mu zastupitelstvem obce nebo
radou obce, koordinuje, usmériuje a kontroluje plnéni tikold v oblasti samostatné
pusobnosti v jemu svéfené agend¢, pritom je opravnén ud€lovat pokyny
zaméstnanciim ufadu.

Mistostarosta spolu se starostou podepisuje pravni piedpisy mésta, usneseni rady
mésta a zastupitelstva mésta.

16) Tajemnik méstského uradu

a)

b)

c)
d)

e)

Tajemnik plni ukoly stanovené zakonem o obcich a dalSimi pravnimi piedpisy.
Zejména pak plni tkoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele viici zaméstnanciim
zatazenym do méstského tradu, je odpoveédny za plnéni tkoll ufadu v samostatné
a pienesené pusobnosti a vytvafeni podminek pro zajisténi jeho Cinnosti a
zajistuje vykon prenesené plisobnosti vykonavané uradem s vyjimkou véci, které
jsou pravnim piedpisem svéfeny jinym organiim obce.

Tajemnika jmenuje a odvolava starosta se souhlasem feditele krajského tradu.

Za plnéni svych povinnosti je odpovédny starostovi.

Je vedoucim ufadu podle zdkona o ufednicich a musi spliiovat timto pravnim
pfedpisem stanovené piedpoklady.

Tajemnik pro zajisténi svych fidicich pravomoci vydava pokyny, ptikazy a
informace.

17) Vedouci odboru
a) Vedouci odboru je ve své Cinnosti vazan predevSsim zakonem o obcich a dal$imi
pravnimi ptedpisy, které souvisi s vykonem kompetenci svéfenych jeho odboru. Je
jmenovan a odvolavan radou obce na ndvrh tajemnika a je personalné podtizen
tajemnikovi. Vedouci odboru musi spliiovat pozadavky uréené Zakon ¢. 312/2002 Sb.
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

Zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zmén¢ nékterych zédkont, dale
jen ,,zakon o ufednicich* na vedouci zaméstnance.

Vedouci Strediska sluzeb mésta Chabatfovice

a)  Vedouci Strediska sluzeb mésta Chabarovice je ve své ¢innosti vazan predevsim
zakonem o obcich a dal$imi pravnimi predpisy, které souvisi s vykonem
kompetenci svéfenych jeho odboru. Je jmenovan a odvolavan radou obce na navrh
tajemnika a je personaln¢ podiizen tajemnikovi. Vedouci Stiediska sluzeb mésta
Chabarovice musi spliiovat pozadavky urcené zdkonem o Ufednicich na vedouci
zameéstnance.

Zaméstnanci

a) Prava a povinnosti zaméstnancli jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, pfedevsim zdkonikem prace a zdkonem o ufednicich; dale pak ostatnimi
vnitinimi piedpisy Gfadu a pokyny vedoucich zaméstnanct.

b) Kazdy zaméstnanec tGfadu je zaclenén do nékteré organizacni ¢asti Gfadu.

Utednici

a) Za ufednika se povazuje ten zaméstnanec obce zatazeny do méstského ufadu,

podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti.

Ostatni zaméstnanci

a)

Ostatnimi zaméstnanci Gifadu se rozumi zameéstnanci obce zatazeni do méstského
ufadu, ktefi nejsou ufedniky dle ptedchoziho odstavce. Jde ptedevSim o
zaméstnance, ktefi vykonavaji servisni, spravcovskou, uklidovou a obdobnou
¢innost v ramci organizacéni struktury méstského tradu.

Zvlastni odborna zpisobilost zamé&stnanci

a)

b)

c)

Cinnosti stanovené provadécim pravnim piedpisem mohou zaméstnanci mésta
zatazeni v ufadu vykonavat po prokazani zvlastni odborné zpusobilosti. To plati i
pro osoby stojici v ¢ele zvlastnich organti mésta, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak a pro predsedy komisi, kterym byl svéfen vykon pienesené pisobnosti mesta
podle § 103 odst. 4 zakona o obcich.

Zvlastni odbornou zpiisobilosti se rozumi znalost pravnich ptfedpisti upravujicich
ptislusny okruh ¢innosti a prokazani schopnosti jejich aplikace. Soucasti zvlastni
odborné zpusobilosti je téz prokdzani znalosti zdkladl vetejné spravy, zakont
upravujicich postaveni a plisobnost orgdnii Uzemni samospravy a Uzemnich
spravnich Gradi a zdkona upravujiciho fizeni pted témito organy.

Zvlastni odborna zplisobilost se ovéiuje zkousSkou a prokazuje osvédcenim.

Piejimani a predavani funkci

a)

b)

Ptfi pfeddavani funkce vedouciho zaméstnance se sepiSe pisemny piedavaci
protokol, ktery obsahuje informace o ukolech pfislusného useku a jejich
ptipadnou rozpracovanost, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci,
ptipadné stavu finan¢nich prostiedku ¢i jinych majetkovych hodnot.

Ptredavaci protokol podepiSe piejimajici vedouci zaméstnanec, predavajici
vedouci zaméstnanec a tajemnik.
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24)

25)

26)

Sepsani predavaciho protokolu muze ulozit vedouci zaméstnanec téz pii
predavani jiné funkce nez vedouciho zaméstnance, zejména v ptipadech, kdy si to
vyzéada dulezitost této pozice nebo z jinych divodi hodnych zietele.

Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda 0 hmotné odpovédnosti, provede
se zaroven vzdy inventarizace svéfené¢ho majetku.

Piipadné piedavani utajovanych skutecnosti dle zvlastnich pravnich piedpisi,
jakoz 1 agend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se tidi zvlaStnimi
pravnimi predpisy.

Zastupovani zaméestnanct

a)

b)

d)

Vedouciho odboru zastupuje jeho zastupce, kterého tento vedouci odboru ur¢i, a
to v rozsahu jeho prav a povinnosti, neni-li v jeho povéfeni zastupovanim
uvedeno jinak. Vedouci odboru a jeho zistupce jsou povinni se vzijemné
informovat 0 vSech skute¢nostech, které by mohly mit vliv na fadny vykon
svétené funkce.

V pftipadé, Ze vedouci odboru nemiize svou funkci vykondvat nebo byl ze své
funkce odvolan, plni ukoly vedouciho odboru v plném rozsahu jeho zastupce, a to
az do jmenovani nového vedouciho odboru. V ptipadé, Ze svou funkci nemize
vykonavat ani zastupce vedouciho odboru, povéri tajemnik nebo starosta jiného
zaméstnance vykonavanim funkce zastupce vedouciho odboru.

O zastupovani jednotlivych zaméstnanci odboru rozhoduje jejich nejblize
nadfizeny vedouci, popf. tajemnik.

Vedouci zamé&stnanci jsou povinni pro zajisténi plynulého chodu méstského uradu
zajistit zastupovani jednotlivych zaméstnancti v dobé jejich neptitomnosti.

Ridicimi akty jsou:

a)

i
ii.
iii.
iv.
2
Vi.
Vii.
Viii.

b)

vn&jsi fidici akty
ustavni zakony, zakony a provadéci predpisy k jejich provedeni
usneseni a instrukce vlady uvefejiiované ve Véstniku vlady CR
smérnice ustfednich organii statni spravy
pravni predpisy Usteckého kraje
obecné zavazné vyhlasky mésta
nafizeni mésta
usneseni zastupitelstva mésta
usneseni rady mésta
vnitini fidici akty:
i. smérnice méstského uradu a fady méstského uradu
ii. ptikazy starosty
iii. pfikazy tajemnika ufadu

Zmocnéni pro Vedouci zaméstnance Ufadu

a)

b)

Rada meésta svym schvalenim a starosta mésta svym podpisem tohoto
organizac¢niho fadu udéluji plnou moc pro vedouci jednotlivych odbort ufadu k
zastupovani meésta a jednani jménem meésta v piipadech, uvedenych dale v
ustanovenich tohoto organiza¢niho fadu.

Pfi jednani na zaklad¢ tohoto zmocnéni nejsou povéreni zaméstnanci povinni se
prokazovat zvlastni plnou moci, jsou vSak v pfipadé pochybnosti jednajicich stran
svou zpusobilost ve véci jednat jménem mésta prokézat odkazem na organizacni
fad a také priikkazem zamé&stnance mésta — méstského ufadu.
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c)

d)

f)

I

Vedouci ,,odboru spravniho* je takto z titulu své funkce zmocnén k zastupovani
meésta zejména ve vécech:
I.  zajiStovani socialniho rozvoje mésta,

ii. plnéni tkolu v oblasti skolstvi, socialni péce a zdravotnictvi,
lii.  zajiStovani kulturniho rozvoje mésta,
iv. jednani s fyzickymi i pravnickymi osobami ve véCech spravniho fizeni 0

ulozeni mistnich poplatki,

v. piedani podkladii pro soudni vymahani pohledavek za dluzniky, piipadné 1

predavani navrhl na zahdjeni exekué¢niho fizeni v ramci soudniho vykonu
rozhodnuti.
Vedouci ,,odboru ekonomického™ je takto z titulu své funkce zmocnén k
zastupovani mésta zejména ve vécech:
I. vymahani veskerych finan¢nich pohledavek, které jsou pfijmem mésta, nebo
které maji byt z jakéhokoliv davody zaplaceny na Gi¢et mésta,

Ii. vymahani dluznych ¢astek,
iii. jednani s fyzickymi i pravnickymi osobami ve vécech thrady zavazkl mésta

vici témto Osobam, reklamace uUcetnich a danovych dokladt z hlediska
jejich souladu s platnymi piedpisy i z hlediska jejich vécné spravnosti,

iv. spoluprace s organy Policie CR pii zjistovani udaji potiebnych jako podklady

pro fizeni ve vécech pohledavek mésta za dluzniky,

V. vymahani dluznych castek na zaklad¢ rozhodnuti Komise k projednavani

prestupki.

Vedouci ,,odboru majetku a rozvoje mésta“ je takto z titulu své funkce zmocnén k

zastupovani mésta zejména ve vécech:

I. vstupu na pozemky za ti¢elem kolaudaci, obhlidek staveb apod.,

Ii. Castecné (v ramci vykonu statni spravy) zajiStovani potfebnych udaju pro
vedeni fizeni proti osobam, které neopravnéné uzivaji méstsky majetek,
zejména pozemky ¢i nebytové prostory (vyjma prostor ve sprave
Domovniho a bytového fondu), jednani s témito osobami,

lii.spravy, 0drzby a provozovani zafizeni slouzicich k uspokojovani potieb
obCant, které jsou ve vlastnictvi mésta v rdmci samostatné plsobnosti
mésta,

iv. kontroly plnéni a dodrzovani najemnich smluv k pronajatému majetku mésta, a
to zejména smluv o najmu budov, pozemkii, nebytovych prostor apod.
(vyjma prostor ve spravé Domovniho a bytového fondu),

V. jednani s uzivateli méstského majetku, zejména v postaveni najemcti pozemka
¢i nebytovych prostor apod. (vyjma prostor ve spravé Domovniho a
bytového fondu),

vi.zajistovani potfebnych wdaji pro vedeni fizeni proti osobam, které
neopravnéné uzivaji méstsky majetek, zejména pozemky ¢i nebytové
prostory (vyjma prostor ve spravé Domovniho a bytového fondu), jednani s
témito osobami.

Vedouci ,,Stfediska sluzeb mésta Chabatovice™ je takto z titulu své funkce

zmocnén k zastupovani mésta zejména ve vécech:

I. castené (v ramci vykonu statni spravy) ochrany a tvorby zdravého zivotniho
prostiedi,

Il. castetné (v ramci vykonu statni spravy) Cistoty meésta, odvadeéni a cisténi
odpadnich vod, likvidace cernych skladek,

iii.ochrany a tvorby zdravého zivotniho prostiedi,
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27)

9)

h)

)

Iv. Cistoty mésta, odvozu domovnich odpadi a jejich nezavadné likvidaci,
zasobovani vodou, odvadéni a Cisténi odpadnich vod, likvidace Cernych
skladek.

V. plnéni tkold v oblasti bytové a nebytové (hospodarské) politiky

vi. ¢astecné (v ramci vykonu statni spravy) zajistovat potfebné tdaje pro vedeni
fizeni proti osobam, které neopravnéné uzivaji bytové i nebytové prostory,
jednéni s t€émito osobami

vii. kontrola pInéni a dodrZzovani najemnich smluv o najmu bytovych a
nebytovych prostor, jednani s wuzivateli téchto prostor, zajiStovani
potiebnych udaji pro vedeni fizeni proti osobam, které neopravnéné uzivaji
bytové i nebytové prostory

viii. vedeni administrativy spojené s kacenim dievin rostoucich mimo les

IX. vedeni administrativy a zajiStovani provozu vetejného osvétleni

Takto u¢inéna plnd moc povéfené zameéstnance zmocnuje zejména k jednani s

pravnickymi i fyzickymi osobami, k vedeni korespondence jménem mésta, k

vyzadovani informaci, vysvétleni, pfipadn¢ predklddani dokladd ve

vyjmenovanych vécech nebo vécech s nimi souvisejicich.

Listiny, které jsou vyhotoveny zmocnénymi zaméstnanci ufadu ve vécech, ve

kterych jsou zmocnéni jednat jménem mésta a tykaji se samostatné ptisobnosti

mésta, se v zahlavi oznacuji ,,Mésto Chabarovice® a tyto listiny podepisuji
povéreni zaméstnanci s uvedené¢ho svého jména, ptijmeni a funkce.

Toto zmocnéni neopraviiuje poveéfené zaméstnance k uzavirdni smluv, uzavirani

dohod o zménach ¢i zruSeni smluv jménem mésta a k zadnym dal$im pravnim

ukondim, kterymi by mésto smluvné zavazovali nebo disponovali s majetkem
mésta.

Starosta mésta je opravnén udélit v jednotlivych vécech plnou moc k zastupovani

meésta pravnické nebo fyzické osobe. V ramci této pravomoci udéluje rovnéz

jednotlivé plné moci pravnimu zastupci, zastupujicimu mésto v soudnich sporech.

Uginnost

a)

b)
c)

Dnem 30. 06. 2020 pozbyva platnosti Organizacni fad méstského ufadu
Chabarovice, ktery nabyl ucinnosti dne 01. 01. 2019.

Tento organiza¢ni fad nabyva tcinnosti 1. 7. 2020.

Tento organiza¢ni fad byl zménén usnesenim Rady mésta Chabafovice dne 10.
08. 2022 ¢. UR-320-20/22.

Mgr. Josef Kusebauch, v. r. Libor Verner, v. r.
Starosta mésta Mistostarosta mésta
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I1l.  Zvlastni ¢ast — plisobnost odboru méstského uiradu

Kancelar tajemnika (KT)
a) ZASEDANI ZASTUPITELSTVA MESTA CHABAROVICE
I. Zajistuje piipravu materiali pro zasedani Zastupitelstva mésta Chabarovice.
ii. Zajistuje proces zasedani Zastupitelstva mésta Chabarovice.

iii. Zajistuje vyhotoveni zapisu a usneseni ze zasedani Zastupitelstva mésta
Chabarovice a plnéni jednotlivych usneseni. Zajistuje vyhotoveni vypist
Z usneseni, za obsah ruci tajemnik Méstského ufadu Chabarovice.

b) JEDNANI RADY MESTA CHABAROVICE
I. Zajistuje piipravu materiali pro jednani Rady mésta Chabafovice.
ii. Zajistuje proces jednani Rady mésta Chabatovice.
iii. Zajistuje vyhotoveni zapisu a usneseni z jednani Rady mésta Chabarovice a
plnéni jednotlivych usneseni. Zajistuje vyhotoveni vypisi z usneseni, za
obsah ru¢i tajemnik Méstského tfadu Chabatovice.

¢) PERSONALNI AGENDA MESTSKEHO URADU CHABAROVICE

d) PODATELNA a OSTATNI AGENDA
I.  Zajistuje ukoly spojené s chodem podatelny méstského tGfadu véetné spisové

sluzby.

Ii.  Zajistuje ukoly sekretariatu tajemnika méstského iradu a Starosty mésta.

iii. Eviduje datové zpravy dorucené prostiednictvim datové schranky mésta a
predava je ptisluSnym odbortm.

iv. Odesila dokumenty, pfipravené k vypraveni prostfednictvim datové schranky
meésta.

V. ZabezpecCuje vybaveni kancelafskymi potfebami chod Méstského ufadu
Chabarovice.
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2.

Odbor spravni (OS)
a) AGENDA VNITRNICH VECI
i. Zalezitosti volebni
ii.  Scitani lidu, domu a byt
iii. Referendum
iv. Vefejné sbirky, loterie a jiné podobné hry
V. Véci statnich symbola
Vi. Ztraty a nalezy
vii. Shromazd’ovani
viii. Obecné zavazna nafizeni
ix. Evidence obyvatel
X.  Informace o obéanech
Xi.  Pronajem hrobovych mist a kolumbarii na méstskych hibitovech

b) AGENDA MATRICNI
I.  Vytizuje v souladu se zakonnymi normami zalezitosti narozeni.

ii. Vytizuje v souladu se zakonnymi normami zalezitosti manzelstvi.

iii. Vyfizuje v souladu se zakonnymi normami zalezitosti umrti.

iv. Vyfizuje dle pfislusného zakona zalezitosti o uZivani a zméné jména a
ptijmeni.

V. Zabezpecuje zalezitosti spojené se zapisy do zvlastni matriky v Brné.

Vi.  V souladu s pravnimi pfedpisy zabezpecuje vyhotovovani matriénich dokladd a
vysvédéeni o pravni zptisobilosti k uzavieni manzelstvi pro cizinu.

vii.  V souladu s pfedpisy vydava osvédceni k cirkevnimu snatku.
viii.  Vyhotovuje druhopisy matri¢nich dokladi pro tuzemsko i cizinu.
iXx. Provadi zapisy o urceni otcovstvi K narozenému i k nenarozenému ditéti.
X. Provadi zapisy o rozvodu do matri¢nich knih a oznameni o pfijeti diivéjSiho
ptijmeni.
Xi. Pfijima oznameni o ztraté ¢i odcizeni ob¢anského prikazu.
xii.  Vyhotovuje statisticka hlaseni — demografii pro CSU Praha.

xiii.  Vyfizuje v souladu se zakonnymi normami ovéfovani shody opisu nebo kopie s
listinou a ovéfovani pravosti podpisu.
Xiv.  Vyfizuje agendu matriky a agendu ohlasovny ptes Czech POINT.

¢) AGENDA PECE O RODINU A DITE

I.  V ramci socialné pravni ochrany déti spolupracuje pti dohledu nad nezletilymi.

ii. Spoluptisobi pfi provadéni vychovnych opatfeni ulozenych soudem,
magistraitem mésta, sleduje jejich UCinnost v ramci platnych pravnich
norem.

iii.  Spolupracuje pifi pusobeni na rodice, aby plnili povinnosti vyplyvajici z
rodi¢ovské zodpovédnosti a projednava s nimi odstranéni nedostatkii na
vychove déti
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Iv. Spolupracuje pti projednavani s ditétem nedostatky v jeho chovani.

v. Spolupracuje pii sledovani, zda je na =zékladé kontrolnich opravnéni
zamezovano v piistupu déti do prostiedi, které je z hlediska jejich vyvoje a
vychovy ohrozujici.

vi. Podili se na vytvafeni predpokladt pro kulturni, sportovni, jinou zajmovou a
vzdélavaci €innost déti.

d) AGENDA PECE O ZDRAVOTNE POSTIZENE A STARE OBCANY
i. Podili se na feSeni otazek bydleni téZce zdravotné postizenych a starych
obcand.
Ii. Napomaha k zapojeni tézce zdravotné postizenych a starych obcant do
kulturniho a spolecenského Zivota.
iii. Zajistuje potieby poskytovani socialnich Sluzeb osobam nebo skupinam osob
na svém uzemi.

Iv. Zajistuje dostupnost informaci o moznostech a zplisobech poskytovani
socialnich sluzeb na svém tzemi.

V. Spolupracuje s dalsimi obcemi, kraji a poskytovateli socidlnich sluzeb pfi
zprostifedkovani pomoci osobam, piipadné zprostiedkovani kontaktu mezi
poskytovateli a osobou.

vi. Pecuje o nesvépravné obcany, kterym bylo Okresnim soudem ustanoveno
Mésto Chabatovice jako opatrovnik.

e) AGENDA PRESTUPKOVEHO RIZEN{

i. Resi prestupky proti poradku v tGizemni samospravé, vefejnému poiadku,
obcanskému souziti a majetku dle zakona ¢. 250/2016 Sb. 0 odpovédnosti za
prestupky a fizeni 0 nich v platném znéni. Dale fesi ptestupky a protipravni
jednani, o kterych to stanovi jiny zékon, a tim vede obCany k dodrZzovani
zakonli a jinych pravnich predpisi a soucasné¢ respektovani prav
spoluobcant.

f)  AGENDA KNIHOVNY
I. Zabezpecuje prace spojené se zpracovanim a puj¢ovanim méstského knizniho
fondu pro vetejnost véetné periodik.
ii. Zabezpecuje vyuziti internetové sité pro vetejnost.
iii.  Zajistuje méstsky informacni servis.

9) AGENDA VZDELAVANI, KULTURY A SPORTU

I.  Zajistuje v souladu s kulturni komisi mésta a na zaklad¢ finan¢nich moznosti
mésta kulturni akce. Eviduje a povoluje konani kulturnich akci. Zabezpecuje
odvod poplatkt OSA.

Ii.  Provadi kontrolu vedeni kroniky mésta Chabatrovice a mistni ¢asti Roudniky.
lii.  Zajistuje kulturni akce v kulturnim dome Zatisi. Vydava povoleni k pronajmu
kulturniho domu.
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Iv. Zabezpecuje provozni podminky a vydava povoleni k prondjmu v kulturnim
domé Roudniky — komunitni centrum.

V. Zabezpecuje a fidi provozni podminky pro fadny prubéh konanych akci v
historické budové ¢p. 3 Husovo nameésti — Stara radnice (rizné vystavy,
stala muzejni expozice, jednani méstského zastupitelstva, besedy s obc¢any,
¢innost zajmovych skupin a spolki, rizné prodejni akce atd.) uplatné ¢i
neuplatné dle platnych norem.

Vi. ZabezpeCuje a fidi provozni podminky pro fadny prubéh konanych akci ve
Sportovni hale Chabatovice (sportovni akce a utkani) Gplatné ¢i netplatné
dle platnych norem.

h) OSTATNI AGENDA
I. Zajistuje Vyfizovani stiznosti souvisejicich s c¢innostmi celého spravniho
useku.

ZabezpeCuje zvetejiiovani zprav a informaci prostfednictvim ufedni desky,
méstského informaéniho kanalu, méstského rozhlasu, méstskych novin a
www stranek mésta.

iii. Shromazd'uje zpravy a informace pro redakéni radu méstskych novin.

Iv. Zajistuje skartaci materialt méstského ufadu dle platnych pravnich norem a v

souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem M¢U Chabarovice.

V. Zajistuje poskytovani informaci obcaniim dle zédkona o svobodném piistupu k

informacim ¢. 106/1999 Sb.

vi.  Provadi uloZeni a archivaci veskerych originali smluv mésta Chabatovice.
vii.  Agendy registri prav a povinnosti.
viii. Vede agendu smluv. Eviduje veSkeré podepsané smlouvy méstem
Chabarovice.

ix. Vede agendu exekuci a insolvenénich fizeni.
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3.

Odbor ekonomicky (OE)

a)

Vi.

Vii.
Viii.

iX.

AGENDA ROZPOCTU

Sestavuje navrh rozpoctu na zaklad¢ pozadavku, které ptichazeji do obce
formou zadosti o piispévek na ¢innost a provoz jednotlivych organizaci.
Sleduje Cerpani rozpoctu ve spolupraci s dalsimi useky méstského uradu v
souladu s mistnimi potiebami na zakladé rozhodnuti zastupitelstva mésta.

Zabezpecuje hospodaieni dle schvaleného rozpoctu, kontroluje hospodarné a
ucelné pouziti financnich prostiedkii ve vydajové ¢asti rozpoctu.

Navrhuje rozpo¢tové zmény a vede o nich evidenci.

Zpracovava hodnoceni hospodafeni méstského uradu a prispévkovych
organizaci, navrhuje opatieni k zabezpeceni rozpoc¢tovych tkoll pro jednani
zastupitelstva mésta.

Sestavuje zavérecny ucet mésta a predkladd navrh na finanéni vyporadani
ptispévkovych organizaci zastupitelstvu mésta.

Sestavuje ucetni zavérku mésta a predklada zavérku piispévkovych organizaci
ke schvaleni radé¢ mésta.

Spolupracuje s finanénim a kontrolnim vyborem zastupitelstva mésta.

Dle navrhi jednotlivych useki méstského afadu zpracovava rozpoctovy vyhled
mésta.

Spravuje socialni fond.

b) AGENDA UCETNICTVI

Vi.

Vii.
Viii.

Xi.
Xii.

Vede G¢etnictvi o vydajich a pfijmech méstského tfadu na uctech mésta dle
rozpoctové skladby a ucetni osnovy.

Uttuje o bankovnich operacich, sleduje zastatky Gétd u bankovnich ustavi.

Zajistuje inventarizaci ucta.

Provadi kontrolu dle zakona o finanéni kontrole /pribézna, nasledna/ Gc¢etnich
dokladd.

Zajistuje zpracovani roCnich kontrol piispévkovych organizaci mésta a
finanéni kontrolu vefejné spravy dle zakona ¢. 320/2001 Sb. a provadéni
vyhlasky 416/2004 Sb.

Provadi kontrolu ucetnich vykazii mésta a piispévkovych organizaci ztizenych
meéstem.

Provadi kontrolu a likvidaci cestovni ptikazli zaméstnancli mésta.

Zajistuje vymahani pohledavek piedepsanych v ucetnictvi.

Zajistuje zpracovani doslych faktur, vystaveni vydanych faktur, vede evidenci
objednavek.

Zajistuje provoz pokladny a uctovani pokladni dokladi a provadi odvody
hotovostnich plateb.

Zabezpecuje zauctovani hospodarské cinnosti posty Partner.

Zajistuje kontrolni ¢innost na jednotlivych odborech a finan¢ni kontrolu u
ptispévkovych organizacich.
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I

Xiil.  Zajistuje inventarizaci majetku mésta, odpisy majetku. Zajist'uje inventarizaci
zavazki a pohledavek. Zajistuje prouctovani opravnych polozek k
zavazkum a pohledavkam.

Xiv.  Provadi archivaci veskerych Gcetnich vykazi, faktur a ostatnich pisemnosti.

c) AGENDA DANI A POPLATKU
I.  Provadi spravu mistnich dani a poplatkll /vyméfuje, vybira a vymaha mistni
dané a poplatky/ Vytizuje odvolani a zadosti ob¢ant v zakonné Thuté.
ii. Eviduje platby pokut vyméfenych ostatnimi odbory méstského ufadu.
iii.  Vyhotovuje danova pfiznani za dan z pfijmu pravnickych osob, dan z pievodu
nemovitosti, dan z piijmu ze zavislé ¢innosti, dan srazkova,
iv. Evidence a vyhotoveni ctvrtletniho danového pfiznani k dani z piidané
hodnoty, véetné evidence faktur za DPH z hospodaiské ¢innosti.
V. Vyméfuje a vymaha pendle, vystavuje platebni vyméry a exekuéni piikazy
(vyjma ve spravé Domovniho a bytového fondu).
vi. Sumarizuje navrhy piijmové a vydajové ¢asti rozpoctu u jednotlivych dani a
poplatkll ve spolupraci s ostatnimi odbory méstského tradu.
vii.  Provadi archivaci danové agendy.

d) AGENDA MZDOVA

i. Zpracovava podklady pro zpracovani mezd a provadi vypocet mezd
zaméstnancim meésta.

li. Zajistuje odvody z mezd a vyhotovuje mési¢ni a Ctvrtletni vykazy, které
souvisi se zpracovanim mezd.

iii.  Vyhotovuje mzdové a evidencni listy a zajist'uje zaslani EL na OSSZ.

iv. Vyhotovuje a zajistuje zpracovani agendy ISP /Informaéni systém o platu/
zajiStuje zasilani vykazl ISP a Prace 2-04 na MF.

v. Provadi evidenci VPP a zajistuje vyuctovani mzdovych prostitedkti na
pracovniky VPP s ufadem prace.

vi.  Provadi archivaci ucetni a mzdové agendy.

e) POKLADNA
I.  Vybér najma v hotovosti za pronajaté pozemky

ii.  Vybér najmu v hotovosti za nebytové prostory (vyjma prostor ve spravé
Domovniho a bytového fondu)

iii.  Vybér mistnich poplatki v hotovosti

Iv. Vyplaty plateb v hotovosti (vyjma plateb ve spravé Domovniho a bytového
fondu)

f)  AGENDA SPRAVY MESTSKEHO MAJETKU A INVENTARIZACE

Zajistuje agendu movitého méstského majetku v souladu s pfislusnymi pravnimi normami,
zejména:
I.  Zajistuje ukoly spojené s evidenci movitého majetku.
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I

Il. Zajistuje ukoly spojené s inventarizaci Vv souladu splatnou smérnici k
inventarizaci.

iii. Zajistuje ukoly spojené s likvidaci a odprodejem nepotiebného majetku
v souladu s aktualni platnou smérnici.

g) OSTATNI AGENDA
I. Zajistuje evidenci a G¢tovani Givért mésta.
Ii.  Zpracovani Ro¢niho vykazu vybranych vladnich instituci V1 1-01.

iii.  Provadi veskerou agendu Czech POINT — vypisy, konverze dokumenti, datové
schranky.

h)  AGENDA DOTACI Z ROZPOCTU MESTA CHABAROVICE
I.  Zajistuje administraci pfijatych zadosti o dotace a dary.
Ii.  Vyhodnocuje piijaté zadosti a predklada k projednani RM, ptipadné ZM.
iii. Vypracovava smlouvy o poskytnutych dotacich a darech.
Iv. Zajistuje financni vypotradani uzavienych smluv.
V. Zajistuje administraci vytétovani dotaci.
vi.  Provadi kontrolu ¢erpani dotaci ve smyslu platné legislativy a vnitinich
predpisii.

i)  POSTA PARTNER
Sluzby Ceské posty
pfijem a vydej poStovnich a nepoStovnich zasilek, jejichz dodani je zajiStovéano
prostiednictvim Sluzeb CP uvedenych v aktudlné platné Technologické prirucce pro
Partnera,

prevzeti stvrzenych dodejek a vybranych penéznich ¢astek od pfijemcti poStovnich
zasilek, odesilatelti postovnich zasilek, odesilatelti postovnich poukazek,
piijem a vyplata hotovosti zasilané prostfednictvim poStovnich poukazek,

poskytovani dal$ich sluzeb CP uvedenych v aktuilné platné Technologické piiruéce
pro Partnera,

ptijem reklamaci a zadosti adresati v souvislosti s dodanim zasilek,
piijem zadosti o vykon prav klientl jako subjektii udaji podle Obecného nafizeni

Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané¢ osobnich udaju (déle jen
,»GDPR%).

Sluzby CSOB
zajistovani vybranych bankovnich sluzeb uvedenych v aktualné platné Technologické
pfirucce pro Partnera.

Ostatni

Prodej postovnich cenin a zbozi, vydej a pfijem zasilek se sluzbou Balikovna, prodej
kolk, prodej elektronickych délni¢nich znamek, on-line dobijeni pfedplacenych SIM
karet, prodej losi okamzitych loterii TIPSPORT.net a.s., Smluvni podani zapsané
listovni zasilky, balikové zasilky podané rucn¢, balikové zasilky podané datove,

Stranka 17 z 25



e tipovani produktii (0sobni udet CSOB Postovni spofitelny, spotiebitelsky uvér CSOB
Postovni spofitelny (pfip. konsolidace uvért), CSOB Penzijni spofeni, navyseni
smlouvy o penzijnim spofeni CSOB Penzijni spole¢nosti.
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4.  Odbor majetku a rozvoje mésta (OMaR)

a)

b)

AGENDA UZEMNIHO PLANOVANI

Zpracovava navrhy pro jedndni zastupitelstva mésta o zavaznych cCastech
uzemniho planu sidelniho utvaru véetné jeho zmén.

Vydava uzemni rozhodnuti v¢etn¢ slouc¢eného se stavebnim povolenim, pokud
je predmétny pozemek soucasti izemi se schvalenou UPD.

V neurbanizovaném tzemi povoluje stavby dle § 18 odst. 5 a 6 stavebniho
zékona.

AGENDA STAVEBNIHO RADU

V souladu se zakonem ¢.183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu (Stavebni
zakon) v platném znéni a provadécich predpist k nému (dale jen ,,zakon®):

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Provadi stavebni fizeni a povoluje stavby jednoduché a provozovny (dale jen
,stavby*) bez zietele na jejich stavebné technické provedeni, ucel a dobu
trvani, dale jejich nastaveb, piistaveb a stavebnich tprav.

Pfijima ohlaSeni stavebnikli a sd€luje jim, Ze nemd namitek proti provedeni
drobnych staveb, stavebnich tprav a udrzovacich praci.

Vydava stavebni povoleni k zddostem stavebnikii (obcanti a organizaci).

Povoluje zmény staveb pied jejich dokonéenim.

Rozhoduje o prodlouZeni platnosti stavebnich povoleni.

Vede fizeni a vydava stavebni povoleni tykajicich se terénnich uprav,
umist'ovani reklamnich a propagacnich zatizeni.

Provadi kolauda¢ni fizeni a kolauduje stavby, pro které vydal stavebni
povoleni, déale dokoncené terénni upravy a informacni, reklamni a
propagacni zatizeni, pokud tak stanovil pfi jejich povoleni.

Na zadost stavebnika mize vydat ¢asové omezené povoleni k pfedCasnému
uzivani stavby i pfed odevzdanim a prevzetim vSech dodavek, pokud to
nema podstatny vliv na uZivatelnost stavby a pred€asné uzivani neohrozuje
bezpecnost a zdravi osob

Rozhoduje v dohod¢ s dotéenymi organy statni spravy o prozatimnim uZzivani
stavby ke zkuSebnimu provozu pied vydanim kolauda¢niho rozhodnuti a
stanovi pro né&j podminky, vydava souhlas k zahéjeni zkuSebniho provozu.

Rozhoduje o zménach ve zpisobu uzivani stavby.

Naftizuje vlastnikim neprovadéjicim fadné udrzbu stavby, aby v urcité lhité a
za stanovenych podminek sjednali napravu.

Natizuje vlastnikim stavby, vyzaduje-li to zdjem spole¢nosti, provedeni
nezbytnych tUprav na stavbé nebo stavebnim pozemku z divodu
hygienickych, bezpecnostnich, pozarnich a estetickych. Pfiméfené opatieni
¢ini i pokud se jedna o terénni upravy.

Naftizuje vlastnikiim staveb odstranéni zavadnych staveb, staveb postavenych
bez povoleni nebo Vv rozporu s nim, stavby, k nimz bylo stavebni povoleni
zruseno, doCasné stavby, odstranéni informacnich, reklamnich a
propagacnich zatizeni.

Natizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich praci vlastnikiim stavby,
ohrozuje-li jeho stavba svym stavem zivot nebo zdravi osob,
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XV.

XVI.

XVil.

XViil.

XiX.

XX.

XXi.

XXil.

XXiil.

XXiV.
XXV.
XXVi.

c)

Vi.

d)

|

narodohospodarské nebo kulturni hodnoty a je-li nezbytné stavbu ihned
odstranit.

Nafizuje vlastnikim stavby jeji vyklizeni, jestlize stavba bezprostiedné
ohrozuje zivot nebo zdravi osob a uvédomuje vlastniky pozemkid o Casu,
pravdépodobném rozsahu zasahi do prav vlastnikt (uzivateli).

Je povéfenym organem ochrany pfirody a krajiny. Vydéava rozhodnuti o déleni
nebo scelovani pozemku. Vyjadiuje se k vécnym biementm.

Zajistuje vykon statniho stavebniho dohledu nad provadénim, uzivanim a
odstranovanim staveb. Dale pak je v jeho pravomoci zastaveni realizované
stavby v ptipad¢ vazného zajmu.

Natizuje vlastniku stavby pofizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby
nebo zjednodusené dokumentace (pasportu stavby).

Projednava, vede fizeni a ukladad sankce ve vécech pfestupki obcant a
spravnich deliktd organizaci.

Vydava souhlas k povoleni staveb specialnimi stavebnimi tGiady.

Zajistuje evidenci a uklada veskeré pisemnosti, tykajicich se stavebniho
povoleni, kolauda¢niho rozhodnuti a jinych opatfeni, tykajicich se staveb,
vydanych v ramci pienesené pravomoci spolu s pislusnymi spisy a doklady.

Rozhoduje 0 moznosti opravnéni vstupu na cizi pozemky ¢&i stavby
pracovnikiim jinych organt, organizaci i obanum, pokud plni tkoly pro
ucely tohoto zakona.

Ukladé tém, ktefi maji vlastnickd prava k sousednim pozemklim ¢i stavbam,
aby trpé€li provedeni praci ze svych pozemkii ¢i staveb.

Cini si usudek o namitkach ob&anskopravni a jiné povahy a rozhoduje ve véci.

Vydava tizemni rozhodnuti véetné slouc¢eného se stavebnim povolenim.

Eviduje a inventarizuje pozemky.

AGENDA INVESTIC

Na zakladé¢ podnéti clenti zastupitelstva mésta a rady meésta, pfipominek
zaméstnancl ufadu a ob¢anu, vede databazi akci pfipravovanych k realizaci
dle priorit ur¢enych zastupitelstvem vzdy na jednotlivé roky dle finan¢nich
moznosti mésta pro ptipravu podkladl pro navrh rozpoctu mésta.

Zajistuje komplexni investi¢ni ¢innost Gfadu, v souladu s planem investi¢ni
vystavby zabezpecuje predprojektovou a projektovou ptipravu staveb.

Zabezpecuje projednani a smluvni realizace staveb s dodavateli.

Provadi pravidelné sledovani realizovanych staveb po strance terminové a
technické.

Spolupracuje pti pripravé a realizaci vyberovych fizeni nové zahajovanych
staveb.

Archivuje dokumentaci zajistovanych staveb.

PROJEKTOVY MANAGEMENT

Komplexni koordinace realizace kratkodobych projektd, programti nebo akci,
jejich organizacniho, personalniho, finan¢niho, technického, provozniho a
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jiného zajisténi stfednédobého charakteru, podle standardizovanych
postupt, mistniho vyznamu, které vyzaduji UcCast zpravidla jednotlivych
osob.

Dotac¢ni management

AGENDA SPRAVY MESTSKEHO MAJETKU

Zajistuje agendu spravy meéstského majetku v tzké soucinnosti s ekonomickym usekem v
souladu s prislusnymi pravnimi normami, zejména:

Vi.
Vii.
Viii.

f)

Zajistuje ukoly spojené s najmem a podnajmem nebytovych prostor (vyjma
prostor ve spravé Domovniho a bytového fondu).

Zajistuje tkoly spojené s najmem a pronajmem pozemki (Vyjma pozemku ve
spravé Domovniho a bytového fondu).

Zajistuje ukoly spojené s odprodejem nemovitosti a pozemka v majetku meésta
vcetné jeho darovani a beztplatného prevodu ¢i smény.

Zajistuje tkoly spojené s evidenci movitého majetku.

Zajistuje ukoly spojené s inventarizaci v souladu s platnou smérnici k
inventarizaci.

Ptipravuje podklady k ndvrhim na zménu uzemi mésta a zajiStuje jeji
provedeni.

Pripravuje podklady a organizacné zabezpecuje provedeni zmén v nazvech ulic
a vefejnych prostranstvi na izemi mésta.

Pfipravuje plan udrzby mistnich komunikaci.

AGENDA DOPRAVY

V souladu se zakonem o pozemnich komunikacich (silni¢ni zakon) v platném znéni:

Vii.

viii.

Xi.

Vykonava statni spravu jako spravni organ ve vécech mistnich a ucelovych
komunikaci.

Rozhoduje o pfipojovani a zfizovani sjezdii, o upravach nebo zruSeni pfipojeni
a sjezdl na sousedni nemovitosti (mistni a ucelové komunikace).

Vykonava statni odborny dozor.

Se souhlasem dopravniho inspektoratu rozhoduje o uzavirce a objizd’ce.

V dohodé¢ s dopravnim inspektoratem povoluje zvlastni uzivani.

Uklada nezbytna opatieni pro odvraceni ohroZeni.

Povoluje v =zastavéném Uzemi zfizovani podzemnich vedeni v télese
komunikace.

Dava souhlas k umisténi, udrzbé nebo odstranéni vedeni na komunikaci nebo v
jejim télese.

Mimo zastavéné tzemi povoluje provedeni kiizeni podzemniho vedeni s
komunikacemi.

Povoluje pfipadné umisténi telekomunikacnich vedeni v silni¢énim pomocném
pozemku.

Rozhoduje o piipadnych sporech mezi spravci mistnich a ucelovych
komunikaci a spravci vedeni.
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g) VEREINE ZAKAZKY A ZJISTOVACI RiZENT{
I. Zpracovava agendu vefejnych  zakazek, popiipadé  spolupracuje
s dodavatelskou firmou, ktera vefejnou zakazku administruje.
ii. Provadi zjistovaci fizeni
iii.  Pfi této ¢innosti vychazi ze Smérnice Pofizovani dodavek, sluzeb a stavebnich
praci.

h)  AGENDA OSTATNI
I. Zajistuje Vyfizovani stiznosti souvisejicich s ¢innostmi celého odboru stavebni
ufad.
ii. Zajistuje skartaci materialta dle platnych pravnich norem.
iii. Zpracovani podkladi pro RM a ZM ohledné prodejt, pronajmu atd.

iv. Zpracovani podkladt pro RM a ZM ohledn¢ uzavieni smluv na vécna biemena
(sluzebnosti), kontrola plnéni finan¢nich ndhrad.

V. Zapis do systému ISUI-RUIAN.
vi. Zajistuje evidenci pojistnych smluv majetku mésta.
vii. Vyjadiuje se ke stavebnim zamérim na tzemi mésta Chabarovice.
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5.  Stredisko sluzeb mésta Chabaiovice (SSMCH)
AGENDA ODPADOVEHO HOSPODARSTVI

I. Zajistuje administrativni dokumentaci ohledné odpadového hospodéistvi v souladu s
platnou legislativou.

ii. Spolupracuje s dodavatelskymi spole¢nostmi zajistujicimi odpadového hospodaistvi
mésta.

lli. Zpracovava Ctvrtletni vykazy odpadového hospodaistvi a zaroven zpracovava ro¢ni
vykazy odpadového hospodarstvi pro statni instituce.

iv. Zahajuje a vede piestupkova fizeni vuéi fyzickym osobam na useku odpadového
hospodafstvi ve smyslu zdkonli o obcich, o ptestupcich, o odpadech v platném
znéni.

v. Operativné reaguje na podnéty ob¢ani a zajist'uje jejich provozni pozadavky spojené s
nadobami pro odpadové hospodatstvi.

Vi. Zpracovava podrobnou dodavatelskou databazi informaci, zasila podnéty ke zménam,
aktualizuje udaje v dodavatelskych sestavach.

vii. Administrativné zajist'uje evidenci a agendu sbérnych dvord mésta.

AGENDA VODNIHO A LESNIHO HOSPODARSTVI, ZEMEDELSTVI A OCHRANY
ZIVOTNIHO PROSTREDI

i. Vyhlasuje zpiisobem v misté obvyklym opatfeni uloZzend veterindifem na zdoldni
nakazy, dba na jejich dodrzovani a vyhlasuje vyzvu na zdolani nakazy.
ii. Vyhlasuje zptisobem v misté obvyklym opatieni ulozena hygienickou stanici.
iii. Vykonava spravu drobnych vodnich toka ve vlastnictvi mésta.
iv. Povoluje vyjimky ze zakazu vypalovani kiovin, travy a plevele, jakoz i odstraovani
zivych plotl a kfovin na honebnich pozemcich.

V. Zajistuje administrativni agendu spojenou s kacenim dfevin rostoucich mimo les.
Ptijima Zadosti, vystavuje oznameni, povoleni a provadi dalS§i administrativni
ukony.

vi. Provadi mistni Setfeni pro udélovani povoleni ke kaceni dievin rostoucich mimo les.
Zajistuje odstranéni dievin v majetku mésta a rizikovych difevin dodavatelsky
nebo ve spolupraci s méstskou polici ¢i jednotkou dobrovolnych hasi¢u v souladu
s platnou legislativou.

vii. Zajistuje dokumentaci spojenou s prodejem dieva, zajistuje vyhlasovani zaméru
prodeje dieva.

AGENDA VOZOVEHO PARKU

I. Zajistuje dokumentaci technickych prikazi a evidenci technickych kontrol vozového
parku mésta.

ii. Zajistuje osvobozovani vozidel od poplatkti a dalni¢ni poplatek.
iii. Zajistuje technickou obsluhu vozidel mésta (doplhiovani paliva, udrzba Cistoty,
spoluprace s opravnami apod.)

AGENDA VEREJNEHO OSVETLENI
I. Zajistuje evidenci provoznich zalezitosti funk¢nosti vefejného osvétleni mésta.
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Il. Zajistuje spolupraci s dodavatelskou servisni spole¢nosti.
Ili. Reaguje na vzniklé nedostatky a ve spolupraci se servisni spole¢nosti zajist'uje jejich
odstranéni.

AGENDA POZARNI OCHRANY
AGENDA SPRAVY UKLIDU, CISTENI MESTA A OSTATNICH REMESLNYCH PRACI

i. Pripravuje plan udrzby mistnich komunikaci €istici technikou, zajistuje letni a zimni
udrzbu komunikaci a chodniki ¢isticim strojem.

I. Zajistuje tklid a Cistotu na katastru mésta.

lli. Zajistuje uklid na méstskych hibitovech, na dalSich plochach ve vlastnictvi mésta a v
objektech mésta (kulturni domy, komunitni centra, sportovni haly, apod.)

iv. Zajistuje uklid détskych hiist ve spravé mésta a jejich provozni tdrzbu.
V. Zajistuje tklid v prostorach méstského ufadu, ve sluzebné méstské policie, ve Staré
radnici.

Vi. Zajistuje uklid v prostorach Domu s pecovatelskou sluzbou, zajist'uje drobné opravy.

Vvii. Zajistuje drobné zednické a femesIné prace.

viii. Zajistuje vypomoc a sluzby pfispévkovym organizacim mésta — drobné opravy,
st€hovani, doprava materialu, udrzba apod.

iX. Zajistuje vypomoc a sluzby neziskovym organizacim mésta — drobné opravy,
st¢hovani, doprava materialu, udrzba apod.

X. Podili se na zajisténi vanocni vyzdoby meésta v terénu.

Xi. Zajistuje provozni spoluucast pii akcich mésta (Sportovni setkani, kulturni akce, akce
ptispévkovych organizaci apod.)

Xii. Zajistuje sekani travnatych ploch a jejich udrzbu (zelen), véetné ploch sportovnich
hrist, skol a Skolek.

Xiii. Zajistuje spolupraci pti pracich na sbérném dvofe.

Xiv. Zajist'uje soucinnost pii sbérech velkoobjemového a nebezpecného odpadu.

XV. Zajistuje Cistotu, udrzbu a provoz nafadi, pfistroji a strojii, majetku urenému k
vykonu ¢€innosti.

XVi. Zajistuje cisténi obce od drobnych naletovych kiovin, zajistuje spolupraci pfi
odstraiovani dfevin a stromi, zajiStuje umisténi dfeva na misté¢ tomu
vyhrazeném.

XVii. Zajistuje CiSténi, odstranovani kfovin, travy, plevele z drobnych vodnich tokl ve
spravé mesta.

xviii. Zajistuje roznos Chabarovickych novin a drobnych informac¢nich letaka.

XiX. Zajistuje provozni ukony spojené s prodejem dieva umisténého v aredlu meésta v
Teplické ulici.

XX. Plni dal§i cinnosti souvisejici s druhem vykonavané préace, které jsou blize
specifikovany v piislusSném obdobi, které zadd Stiedisku sluzeb mésta

Chabarovice zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta mésta, tajemnik méstského
ufadu ¢i vedouci Strediska sluzeb mésta Chabarovice.

Stranka 24 z 25



|

AGENDA SPRAVY DOMU, BYTU A NEBYTU

I. Zajistuje ukoly spojené s najmem a podnijmem bytovych prostor a nebytovych
prostor.

ii. Operativné zajist'uje opravy a tdrzbu provoznich zaleZitosti v bytovych i nebytovych
prostorech ve spolupraci s provoznim technikem.

Ili. Zajistuje opravu, obnovu ¢i vyménu vSech provoznich prvkd v pronajimanych
bytovych ¢i nebytovych prostorech.

Iv. Zajistuje provadéni poptavkovych a zjistovacich fizeni na malé zakazky.
V. Zpracovava podklady pro vyhlaSeni zamérii prondjmti bytovych a nebytovych prostor
do rady mésta.

Vi. Zajistuje aktualni evidenci pasportli bytovych a nebytovych prostor.

Vvii. Zajistuje podrobnou evidenci a dokumentaci vSech revizi bytovych a nebytovych
prostor (plynova zatizeni, elektroinstalace, bleskosvody, spalinové cesty, hasici
pristroje)

viii. Operativné reaguje na potieby vSech najemnikt ve spolupraci s dodavatelskou firmou,
zpracovava pozadavky najemniki a zpracovava informace do rozpoctu mésta.

AGENDA SPRAVY DOMU, BYTU A NEBYTU — UCETNICTVi A POKLADNA
i. Uttuje o bankovnich operacich, sleduje ziistatek G¢tu u bankovniho ustavu.
ii. Zajistuje vymahani pohledavek piedepsanych v ucetnictvi.
iii. Zajistuje zpracovani doslych faktur, vystaveni vydanych faktur.
iv. Zajistuje zpracovani informaci pro piijmové agendy, zpracovani ptredpisii najmu
bytovych i nebytovych prostor.

V. Zajistuje provoz pokladny, uc¢tovani pokladnich dokladt, provadi odvod hotovostnich
plateb do bankovniho ustavu.

Vi. Zajistuje vybér najmi a vyuctovani sluzeb v hotovosti za bytové a nebytové prostory.
vii. Zajistuje evidenci plateb najemného bytovych a nebytovych prostor.
viii. Vyméfuje a vymaha penale, vystavuje platebni vyméry a exekucni ptikazy.
IX. Zajistuje zauctovani vSech ucetnich pfipadd pro spravu domti, byt a nebytu.
X. Zajistuje predani vSech podkladi pro v¢éasné zpracovani ucetni zavérky meésta.
Xi. Zajistuje zpracovani podkladl pro v¢asnou inventarizaci G¢tl, inventarizaci majetku
mésta.
Xii. Zajistuje predlozeni informaci pro zpracovani rozpo¢tu mésta na dalsi obdobi.
xiii. Provadi archivaci veskerych ucetnich vykazu, faktur a ostatnich pisemnosti.

OSTATN{ AGENDA
I. Zajistuje zpracovani podkladi a informaci pro vyfizovani stiznosti souvisejicich s
¢innostmi Stiediska sluZzeb mésta Chabatovice.
li. Zajist'uje skartaci materialt dle platnych pravnich norem.
lii. Zajistuje zpracovani podkladi pro radu meésta a zastupitelstvo mésta ve vSech
¢innostech Strediska sluzeb mésta Chabartovice.
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