ORGANIZACNI RAD

MESTSKEHO URADU VEVERSKA BiTYSKA

Starosta meésta Veverska Bityska schvaluje dne 29.7.2024, v souladu s
§ 102 odst. 2 a 4, zakona €. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdejsich predpisli, Organizacni rad Méstského Uradu Veverska
Bityska (dale jen ,,organizacni rad“):
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Cl.1

Zakladni ustanoveni

Organiza&ni Fad Méstského Ufadu Veverska Bityska (dale jen ,M&U“) stanovi zésady ¢innosti a fizeni
tfadu, dkoly a vzajemné vztahy, organizaéni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zaméstnanc Gfadu.

Cl.2

Postaveni a plsobnost M&U

Postaveni a pisobnost M&U upravuje zdkon o obcich. V samostatné piisobnosti pini M&U koly
uloZené zastupitelstvem mésta a starostou mésta, napomaha Cinnosti vybor zastupitelstva mésta a
komisi starosty. V pfenesené plisobnosti pini M&U ukoly svéfené obci v oblasti statni sprévy a
vyplyvajici ze zvld$tnich zakonl v Gzemnim obvodu dle pfilohy &. 1 organizaéniho Fadu (déle jen OR).

Cl.3

Organizaéni struktura MéU

1. M&U tvofi starosta, mistostarosta, stavebni Gfad a ostatni zaméstnanci mésta Veverska
Bityka zafazeni do M&U (dale jen zaméstnanci). Zaméstnanci, podilejici se na vykonu
spravnich ¢innosti, jsou dle zvldstntho zakona Ufedniky. Polet zaméstnancl stanovuje
Zastupitelstvo mésta a je pfilohou & 2 OR.

M&U se ¢leni na tyto Gtvary:

e Stavebni Grad

e Matrika

e Sekretariat

e Podatelna

e Investice

e Uttarna

e Personalni

e Sprava majetku
¢ Knihovna

e Pracovnieta

2. M&U Veverskd Bityska md ve své organizaéni struktufe tyto orgény a organizace:
Zastupitelstvo mésta:

e  kontrolni vybor
e finanénivybor
e vybor Gzemniho planovani

Komise starosty:

e kulturni komise
e sociadlni komise



PFispévkové organizace, jejich? je M&U zfizovatelem:

® Vyvafovna obéd(
e  Zakladni Skola, Veverskd Bityska, okres Brno — venkov, piispévkova organizace
o Matefskd Skola, Veverska Bityska, okres Brno — venkov, pFispévkova organizace

Mésto Veverska Bityska je ¢lenem svazku obci:

e Voddrensky svazek ,BiteSsko”
e  Panstvi hradu Vevef{

3. Napln cinnosti jednotlivych Gtvard je uveden v pffloze €. 3 OR.

W

Cl. 4

Rizeni mé&stského Gfadu

V gele M&U stoji starosta mésta, ktery je ze své &innosti odpovédny Zastupitelstvu mésta, je nadfizen
viem zaméstnancim MéU a je statutarnim orgdnem mésta, Vedenim M&U Veverska Bityska se rozumi
starosta a mistostarosta. Vedoucim pracovnikem se rozumi vedouci stavebniho Gfadu (jednd se o
jmenovanou funkci).

Starosta

PIni dkoly dané zdkonem €. 128/2000 Sh. o obcich (obecni zfizeni).

le bezprostfedné nadfizen vedoucimu stavebniho Gfadu a ostatnim zaméstnanctim
Mé&U.

Uzavird a ukoncuje pracovni pomér se zaméstnanci a stanovi jim plat podle zvlastnich
predpis(.

Je opravnénou osobou k pfistupu do datové schranky mésta a uréuje rozsah pfistupu
do datové schranky dal$im osobam.

Prijimd opatieni k pfipravenosti M&U a organizaci zaloZenych nebo zfizenych méstem
na plnéni dkolll za branné pohotovosti stdtu spojenych s FeSenim mimoradnych
udalosti (Zivelné pohromy, nehody a jind nebezpeci). Hrozi-li nebezpe&i z prodlent,
uklada pravnickym osobdm povinnost poskytnout osobni a vécnou pomoc pfi
odstrafiovani nésledkd Zivelné pohromy nebo jiné mimofddné udalosti a o svych
opatfenich informuje zastupitele mésta.

Organizuje a kontroluje pfipravu materidll a pInénf usneseni zastupitelstva.
Koordinuje, zabezpecuje a kontroluje tkoly vyplyvajici z usneseni zastupitelstva.
Spolupracuje s predsedy vybort a komisi.

Zabezpeluje Ukoly voblasti finanéni, vnitfnich véci, Skolstvi, majetkopravnich
zaleZitostech, vystavbé, dopravé a silni¢nim hospodafstvi.

Mistostarosta

Zastupitelstvo mésta zvolilo jednoho neuvolnéného mistostarostu. Mistostarosta
zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti.
Ridi €&innost pracovni éety mésta.



Vedouci stavebniho urfadu a jeho kompetence

e Vedouci stavebniho Gfadu je ve své &innosti vazén zékonem o obcich a daléimi
pravnimi pfedpisy souvisejicimi s vykonem kompetenci svéfenych jeho oddélent.

e Kontroluje dodrovani pravnich pFedpisti p¥i innosti stavebniho Gfadu, véasnost a
kvalitu pInéni Gkold pracovniky.

e Vmezich kompetenci oddéleni stanovi konkrétni dkoly pracovnikiim a ptijima
opatteni k jejich pinéni.

e Podle pokyni starosty pfedkldda, zpracovéva nebo zajifuje ke zpracovéni materialy
na zasedani zastupitelstva a dalSich organ® mésta. Stejné tak se v p¥ipadé nutnosti
zU&astiuje jednani orgdnl mésta.

e Poskytuje bezodkladné starostovi a mistostarostovi informace o slufebnich
zéleZitostech, které presahuji béZnou &innost oddéleni a mohou mit zasadni vliv na
mésto a Cinnost jejich organd.

e Odpovida za zastupitelnost jednotlivych zaméstnanc( v ramci stavebniho tradu.

Zaméstnanci

VSichni

zaméstnanci starostovi nebo mistostarostovi, zaméstnanci stavebniho Ufadu jsou

podfizeni i vedoucimu stavebniho tfadu. Kazdy zaméstnanec Mé&U plni nasleduijici Ukoly:

Pfipravuje navrhy v oblasti svoji vécné plsobnosti.

Spolupracuje s ostatnimi zaméstnanci M&U v rémci vykonu viastni i jejich plsobnosti
(napf. zabezpeceni voleb, referend, FeSeni mimoradnych udélosti a krizovych situaci,
spoluprace pfi zpracovavéni projektd, Zadosti o granty a dotace apod.).

Dle platného spisového Fadu eviduje, vyfizuje, uklada a skartuje pisemnosti vieho druhu.
Spolupracuje pfi provadéni kontrol a provadi viastni kontroly ve svéfeném Useku
plsobnosti.

Spolupracuje pfi pfipravé ndvrhu rozpo¢tu mésta.

Zabezpeluje aktudlnost internetovych stranek mésta v ¢astech tykajicich se vécné
plisobnosti zaméstnance M&U a plini povinnosti plynouci ze zakona ¢&. 111/2009 Sh., o
zékladnich registrech.

Zaméstnanci oprdvnéni k pfistupu do datové schranky jsou povinni plnit povinnosti
stanovené zakonem.

Zameéstnanci pracujici s osobnimi udaji, jsou povinni pfi zpracovani osobnich Gdajl
dodrzovat ustanoveni stanovené zdkonem.

Jednotlivi zaméstnanci M&U pini Gkoly a vykonavaji svéfené pravomoci, které jsou uvedeny

v

v pfiloze ¢ 3 OR v souladu s pracovnimi napinémi jednotlivych zaméstnanci a dalsi Gkoly

vyplyvaji ch

’

[ zplatnych prévnich predpisi a vnitfnich predpisd mésta, z usneseni zastupitelstva

nebo pokynl nadfizenych.

Cl.5

Zastupovanfi pracovnikd a pfeddvdni funkci

Zastupovani jednotlivych referentd, kteff nejsou zafazeni do stavebniho Gfadu, je feeno v ramci
pfilohy k tomuto organizatnimu fadu. Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi predavani



funkce vzajemné informovat o vech skute¢nostech, které mohou mit vliv na Fadny vykon funkce.
Zastupovéani miiZe byt také stanoveno pfimo v pracovni napini pracovnika.

O trvalém pfedani funkce se provede pisemny zapis, ktery bude obsahovat stav pfidélenych tkold
a poZadovanych Cinnosti podle OR, stav a GroveR rozpracovanych dkoll, seznam preddvané
dokumentace a seznam predavaného inventare. Mé-li pfedédvaci proces névaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se sou¢asné mimoradna inventarizace svéfeného majetku a hotovosti.

Cl.6

Vniténi vztahy mezi Gtvary a jejich souéinnost

Vechny (tvary jsou povinni v rozsahu své plisobnosti vzajemné spolupracovat a poskytovat si
informace o Ukolech, které plni, vydavat stanoviska a posudky potfebné pro ostatni GUtvary a
oddéleni, projedndvat s nimi zaleZitosti tykajici se tkoll spadajicich do jejich kompetence.

Ustni dotazy jsou vyFizovény bezodkladné, pofadavky na pisemnd sdéleni dle zdvaZnosti
dotazovanych skute€nosti jsou zpravidla vyfizovény ve 1hGté do péti pracovnich dnli u obtizn&jsi
problematiky vyzadujici odborné posouzeni ve Ihté do 30 dnd.

Cl7

Zavéreénd ustanoveni

Je-li v tomto vnitfnim predpise uvddén zakon nebo pravni predpis obce, rozumi se jim vidy jeho
Uplné aktualni znéni.

Persondln{ Utvar je povinen sezndmit viechny zaméstnance prokazatelnym zplsobem s timto OR.
Timto se rusi OR ze dne 1.3.2019 véetné jeho pfiloh a dodatka.

Tento OR schvdlil starosta dne 29.7.2024 a nabyvé G&innosti dne 1.8.2024.

Ve Veverské BitySce dne 29.7.2024 MESTO ~ ©
VEVERSKA BITYSKA
664 71

Ing. Lukas Zavadil - starosta



Pfiloha ¢. 1
Uzemni obvody
Matricni Ofad:

Vyhlaska €. 207/2001 Sb., kterou se provadi zdkon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmenfa o
zméné nékterych zakond, ve znéni pozd&jsich predpist, stanovi matriéni Urady a vymezeni jejich
spravnich obvodd. M&U Veverska Bityka je povéfené vedenim matrik a zajiStuje matricni agendu pro
obce:

Veverska Bityska, Chuddice, Hvozdec

Obecny stavebni tfad:

Vyhlaska €. 130/2024, kterou se provddi zékon €. 283/2021 Sb., stavebni zdkon, ve znéni pozdéjsich
predpis, stanovi obecni stavebni GFady a jejich sprévni obvody. M&U Veverska Bityska vykonavd
agendu stavebniho uradu pro tyto obce:

Veverska Bityska, Chud¢ice, Hvozdec, Lazdnky, Marov, Branitkov



Priloha ¢. 2

MﬁSTVO V,EVERS}gA Bﬁgsf{éKA
NAMESTI NA MESTECKU 72
664 71 VEVERSKA BITYSKA

Tel: 549 420 397

e-mail: podatelna@veverskabityska.cz Mésto Veverska Bityska
Datum: 1. 7. 2024 nam. Na Méstec¢ku 72
AR 664 71 Veverska Bityska

Podet listii/stran: 1/1
Podet piiloh: -

Sdéleni usneseni zastupitelsiva

Zastupitelstvo mésta Veverska Bityska piijalo dne 24. 6. 2024 na zasedani zastupitelstva
mésta nasledujici usnesent:

Usneseni ¢ 17:
Zastupitelstvo mésta Veverska Bity$ka schvaluje navySeni poctu zaméstnanci
méstského dradu v hiavnim pracovnim poméru o jednoho zaméstnance.
Maximalni pocet pracovnikit bude:
-7 zaméstnanch uradu meésta

- 3 zaméstnanci stavebniho tiadu

- 3 zaméstnanci knihovny

- 29 provoznich zaméstnanct

S pozdravem,

Ing. Luk4$ Zavadi
starosta



Pfiloha ¢&. 3

K Organizaénimu fadu

Obsah:
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CINNOSTI ZAJISTOVANE MESTSKYM URADEM VEVERSKA BITYEKA

Stavebni Grad
Matrika
Sekretariat
Podatelna
Investice
Uétarna
Personalni
Sprava majetku
Knihovna
Pracovni Ceta
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1. Stavebni urad
1.1. Samosprdva v uzemnim pldnovdni

1.1.1 pro zastupitelstvo mésta pfipravuje podklady pro rozhodnuti o pofizeni tzemniho planu
a regulaéniho plénu,

1.1.2 pfipravuje podklady pro schvaleni zadani, piipadné pokynl pro zpracovéni néavrhu
tzemniho plénu

1.1.3 pfipravuje podklady pro vydéni Gzemnfho planu

1.1.4 pfipravuje podklady pro vydani regulaéniho planu

1.1.5 pfipravuje podklady pro projedndni zprévy o uplatfiovani tzemniho planu
1.1.6 pro radu mésta pfipravuje podklady pro vydani vymezeni zastavéného tzemi

1.1.7 pfipravuje podklady pro schvéleni #4dosti obce o pofizovani podle odstavce 1 pism. c)
nebo podle odstavce 2 stavebniho zakona anebo uzav¥eni smlouvy s pravnickou nebo fyzickou
osobou opravnénou k vykonu dzemné planovaci ¢innosti (§24 odst. 1)

1.1.8 pfipravuje podklady pro vyddni Gzemniho opatieni o asanaci a dzemni opatfeni o
stavebni uzavéte

1.1.9 pfipravuje podklady pro uplatnéni namitky k zdsaddm Gzemniho rozvoje a pfipominky k
Uzemnimu planu sousedni obce,

1.1.10 pfipravuje podklady pro vykon dali &innosti podle stavebniho zékona

1.2. Statni sprdva v oblasti vystavby v rozsahu plsobnosti obecného stavebniho dfadu a obce
1.2.1 vyddva dzemnf{ rozhodnuti, neni-li zékonem stanoveno jinak
1.2.2 vydéva Gzemni souhlas

1.2.3 poskytuje informace pro pofizovani Gzemné plédnovacich podklad{i a izemné plédnovaci
dokumentace

1.2.4 pro radu mésta pfipravuje podklady pro vydani Gzemniho opatfeni o asanaci a Gzemni
opatfeni o stavebnf uzdvére

1.2.5 vykondva dali ¢innosti podle stavebniho zakona, zejména podle &asti Ctvrté a pété
stavebniho fadu

1.2.6 zpracovavd a zodpovidé za statisticka hladseni pro ¢SU
1.2.7 vyzyva pisemné pfislusnou obec o p¥idéleni &isla popisného nebo evidenéniho
1.2.8 zodpovidd za archivaci a skartaci véech pisemnych materiald odboru v oblasti stétni

spravy



2. Matrika
2.1 Matrika

2.1.1 zabezpecuje matriénf agendu dle platnych prepisti ve stanoveném matriénim
obvodé

2.1.2 provadi zménu jména a pfijmeni ve stanoveném spravnim obvodé

2.1.3 vede matri¢ni knihy narozeni, manZelstvi, imrti a partnerstvi ve stanoveném matri¢nim
obvodé

2.1.4 provadi a zajistuje siate&ni obtady v ob¥adni sini i sfateénf obfady na jiném
vhodném misté svého matriéniho obvodu

2.1.5 provéni vidimaci listin a legalizaci podpist, ze zdvaznych dlvod( provadi legalizaci
podpisd i mimo Gfedni mistnosti, a to zejména u imobilnich ob&and.

2.2. Evidence obyvatel
2.2.1 zabezpetuje Gkoly na Useku evidence obyvatel dle platnych predpist
2.2.2 vede seznam volicl dle platnych prévnich piedpist
2.2.3 pinf dkoly spojené se s&itanim lidu
2.2.4 vede agendu néazvoslovi ulic
2.2.5 zajistuje vefejné ob&anské obFady a to spoleéenskou formou
2.2.6 zajistuje osobni ndvstévy pfi Zivotnich vyrodi ob&ani
2.3 CzechPOINT
2.3.1 zajistuje komplexni provoz kontaktniho mista CzechPOINT pro ob¢any

2.3.2 zajistuje sluzbu CzechPOINT@office — autorizované konverze z moci Gredni pro internf
potfebu orgdnl M&U Veverskd Bityska pfi vykonavani jejich ¢innost

2.4 Cinnost v oblasti socidlni
2.4.1 vede agendu v souvislosti s funkei opatrovnika u osob omezenych ve svépravnosti

2.4.2 zajistuje slusné poh¥beni t&la zemielého nalezeného na tzemi obce a prihlasovéni
pohledévek z titulu Gcelné vynaloZenych nakladd v pfipadech § 5 zakona ¢&. 256//2001 Sb., o
pohfebnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

2.4.3 zajistuje poradenstvi v socialni oblasti
2.5 Stdtni sprava v oblasti zékona o obcich
2.5.1 pfidéluje budovam ¢&isla popisné a evidenéni
2.5.2 provadi zapisy, opravy a reklamace za mésto do registru Gzemni identifikace, adres
a nemovitost
2.6. Statni sprdva v ochrané pfirody a krajiny
2.6.1 vede spisovou agendu k povolovéani kaceni dfevin rostoucich mimo les
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2.7 Samosprdva v oblasti pohiebnictvi

2.7.1 ve spoluprdci se spravcem hibitova vede evidenci pohfbenych

2.7.2 uzavird a ukon&uje smlouvy o ndjmu hrobovych mist a vybira pfislu$ny poplatek
2.8. Ostatni ¢innost

2.8.1 koordinuje pfipravu, vyrobu a distribuci zpravodaje.

3. Sekretariat
3.1 Sekretdisky servis, administrativa
3.1.1 zpracovava pisemnosti starosti a mistostarosty
3.1.2 sjednava schlizky, rezervuje zasedaci mistnost, vyfizuje vzkazy
3.1.3 poskytuje informace
3.1.4 zajistuje oblerstveni
3.1.5 zajistuje kancelafské potfeby pro Gfad
3.2 Organizacni zajisténi zaseddni ZM
3.2.1 dle pokynli vedeni mésta sestavuje program zasedani Zm

3.2.2 pfipravuje a rozesila pisemné podklady pro jednani Zm

3.2.3 zabezpecuje informovéni ob¢ani o misté, dobé a navrieném programu zasedani ZM

v souladu s § 93 zédkona o obcich
3.2.4 zajistuje a pfipravuje jednaci mistnost, véetné technického vybaveni a ob&erstveni
3.2.5 poftizuje zapisy z jednani ZM
3.2.6 zpracovdva usneseni ZM, zajistuje podpisy dokladil a jejich rozeslani
3.2.7 kontroluje pInéni usneseni
3.2.8 vede pisemnosti ZM
3.3 Ostatni &innosti
3.3.1 odpovida za obsah a pravidelnou aktualizaci webovych stranek mésta

3.3.2 zajistuje Gpravu obsahu webovych stranek dle potfeb mésta

3.3.3 zpracovava navrhy obecné zdvaznych vyhlasek na Useku ochrany vefejného potadku

3.3.4 vyfizuje evidenci poskytovani informaci a pfipravuje vyroéni zpravu o poskytovéni
informaci

3.3.5 zajistuje agendu souvisejici s prondjmem, vypQjékou nemovitosti, pachtem a névrhy
predkiadd zm
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3.3.6 zabezpecluje zvefejiiovani pisemnosti na Gfedni desce mésta, viéetné elektronické Gredni
desky

3.3.7 doplriuje a aktualizuje webové strdnky mésta, spravuje jejich obsah

3.3.8 zastupuje pracovnika na oddéleni podatelna

4. Podatelna
4.1 Podatelna
4.1.1 zajistuje obsluhu telefonni Gstfedny
4.1.2 zabezpecuje spisovou sluzbu
4.1.3 zabezpeduje informaéni sluzbu M&U
4.1.4 vede evidenci ndlezl a zajistuje nakldddni s nimi podle 0z
4.1.5 koordinuje dorucovéni pisemnosti M&U

4.1.6 zodpovida za archivaci a skartaci viech pisemnych material&i odboru v oblast statni
spravy

4.2 Datové schranky

4.2.1 zabezpetuje provoz datové schranky v souladu s ustanovenim zékona &. 300/2008 Sb., o
elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znénf pozdéjsich pfedpist a v
souladu se spisovym a skartaénim fddem méstského Gfadu

4.3 Dané a poplatky
4.3.1 vypracovava navrhy obecné zévaznych vyhlagek o mistnich poplatcich

4.3.2 zabezpecuje spravu mistnich poplatkd (vymétuje, eviduje, vymaha, kontroluje splatnost,
predepisuje zvySeni poplatkli a pendle, vyfizuje Zadosti, prihlasky, odhldsky apod.} podle
zakona o mistnich poplatcich a dafiového fadu

4.3.3 vypracovava ndvrh obecné zdvazné vyhlasky o pouZiti koeficientu pro vypocet dané z
nemovitosti

4.4 Stdtni sprava v odpadovém hospoddrstvi v rozsahu piisobnosti obce

4.4.1 kontroluje, zda prévnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuZivaji systému
zavedeného obci pro naklddani s komundlnim odpadem pouze na zakladé pisemné smlouvy
s obcf

4.4.2 kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani maji zajisténo
vyuZiti nebo odstranéni odpadu v souladu se zékonem o odpadech

4.5 Samosprdva v odpadovém hospoddi'stvi — méstsky systém nakldddni

4.5.1 pfipravuje a uzavird smlouvy o vyuZiti systému zavedeného obci o naklddéani s
komundInim odpadem s pivodci, ktefi produkuji odpad podobny komunéinimu (vede
evidenci smluv)
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4.6 Ostatni spravni agendy

4.6.1 zajistuje pFipravu voleb do zastupitelstev obci, krajd, Parlamentu CR, Sendtu, EP,
prezidenta republiky a pfipravu referenda podle platnych predpisi — Gkoly stanovené
pravnimi pfedpisy pro obecni Gifad

4.7 Ostatni ¢innost
4.7.1 zastupuje pracovnika na sekretariaté

4.7.2 zabezpecluje zvefejhovani pisemnosti na Gfedni desce mésta, véetné elektronické Gfedni
desky

5. Investice
5.1 Ucetnictvi

5.1.1 vede majetkovou evidenci majetku ve vlastnictvi mésta a provadi zafazovani a
vyfazovani majetku z evidence a zpracovava podklady pro Géetni evidenci

5.1.2 zajistuje pribéh inventarizace majetku mésta, pofizuje inventurni seznamy a soupisy
evidovaného majetku mésta a zpracovdva vysledky inventarizace

5.1.3 vypracovava vnitifni smérnice v oblasti evidence majetku

5.2 Prevody nemovitosti

5.2.1 zajistuje v plném rozsahu agendu souvisejici s pfevody nemovitého majetku, nabyti
nemovitého majetku a navrhy predklada k projednédni orgdnim mésta

5.2.2 predkiada Gétarné podklady pro zafazeni a vyfazeni nemovitosti v Getnictvi

5.3 Pokladna

5.3.1 zabezpetuje pfijmovou a vydajovou pokladnu M&U v plném rozsahu, v souvislosti
s platnymi predpisy a pofizuje pokladni doklady do Géetniho systému

5.4 Samosprdva v oblasti investic
5.4.1 zajistuje agendu dotaci (od podani Zadosti, po spinéni podminek udrZitelnosti)
5.4.2 zpracovava podklady pro zafazeni dokoncenych investic do majetku mésta
5.4.3 spolupracuje s Gcetni ve vécech ziskani a vytGétovani dotacnich titull na investiéni akce
5.4.4 zodpovidad za archivaci pisemnych material v souvislosti s dotacemi
5.5 Samosprava pfi zaddvdni vefejnych zakdzek

5.5.1 zajistuje kompletni administraci zakdzek malého rozsahu véetné zvefejfiovacich
povinnosti

5.5.2 v pfipadé verejnych zakazek podle Zakona zadavanych v zadavacich fizeni a pfi vyuZiti
dotacnich titull zajistuje zaddvaci fizeni v souladu se Zakonem o zaddvani vefejnych zakdzek
ve spolupraci s externim dodavatelem

5.5.3 vypracovava vnitini smérnice v oblasti vefejnych zakdzek
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5.6 Ostatni &innost
5.6.1 vydava a eviduje povoleni k vjezdu

5.6.2 vede evidenci svéfeného majetku zaméstnanc( a pracovnich odév(l pracovnikd

6. Uétarna
6.1 Rozpolet a hospodareni mésta
6.1.1 sestavuje navrh rozpoctu z predanych pozadavkd oddéleni M&U

6.1.2 pripravuje podklady k projedndni navrhu rozpoctu v orgdnech mésta a predklada je k
projednani

6.1.3 zodpovida za dodrZeni postupll rozpoctového procesu v souladu s platnou legislativou

6.1.4 zpracovava na navrh pfikazce operace odlvodnéné zmény rozpoctu, zpracovavd pro
jednani organli mésta rozpoétova opatieni, predklada je k projednani, vede jejich evidenci a
zajistuje jejich predavani Jihomoravskému kraji

6.1.5 vypracovava vnitini smérnice v oblasti rozpoltu a hospodafeni mésta

7 vs

6.1.6 metodicky Fidi zfizené prispévkové organizace

6.1.7 zpracovava podklady pro fizeni finanéniho hospodafeni mésta a zajistuje hospodarné,
efektivni a Ucelné nakladani s finanénimi prostfedky a majetkem mésta

6.1.8 sleduje a vyhodnocuje hospodafeni mésta, zpracovava podklady pro jednani organt
mésta

6.1.9 pfipravuje podklady pro pFezkoumani hospodafeni mésta v souladu s platnou
legislativou

6.2. Uletnictvi

6.2.1 zabezpeluje kompletné vedeni a kontrolu Gletnictvi v souladu s platnou legislativou;
zodpovida za zpracovani Ucetni uzavérky, véetné zpracovani Gcetnich vykazd ve stanovenych
terminech

6.2.2 sestavuje zavéreCny Ucet hospodafeni mésta v souladu se zdkonem o rozpocltovych
pravidlech Gzemnich rozpoctl, vietné financniho vypofadani se statnim rozpoltem a
zpracovani podkladd pro statni zavérecny Gcet

6.2.3 zajistuje veskeré bankovni operace, véetné zpracovani bankovnich vypisd a jejich
exportu do Uletnictvi

6.2.4 zajistuje vedeni Gcelovych znak{l u dotaci a pfislusnych vydajl

6.2.5 zpracovava agendu dodavatelskych faktur, provadi kontrolu ve vazbé na objednavky a
provadi jejich zauc¢tovani

7V o

6.2.6 zpracovava platebni poukazy u vydajd dle platebnich kalendat(, dotacti, Skoleni apod.

6.2.7 vede oddélenou Gletni evidenci pro jednotlivé investiéni akce, zajistuje sledovani
investiénich akci po strance ekonomické
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6.2.8 zodpovida za vedeni danové evidence DPH dle platné legislativy, zpracovava priznani k
DPH za mésto a kontrolni hlasen{

6.2.9 zpracovava pfiznani k dani z pfijmU za mésto

6.2.10 vede agendu spojenou s poskytovanim penézitych dotaci podle § 85 zakona o obcich
dle schvalenych zdsad

6.2.11 vede evidenci uvérd, pljéek a fondovych Gctd, zpracovavd ekonomické podklady k
zddostem pro poskytnuti dotaci, Gvér(i a pjéek

6.2.12 vede Gcetni evidenci majetku ve vlastnictvi mésta a na zakladé podklad(i od pracovnikil
zodpovédnych za nakldddni s majetkem Gc¢tuje o pohybech majetku, provadi kontrolu
zlistatk( s Gcetni evidenci a zodpovida za G¢tovani o majetku mésta dle platnych predpis

6.2.13 zpracovava vysledky inventarizace
6.2.14 zpracovava statistické vykazy a hlaSeni tykajici se pofizovani majetku a pfijatych dotaci
6.2.15 vypracovava vnitfni smérnice na tseku Géetnictvi a finanéni kontroly

6.2.16 metodicky fidi a kontroluje zfizené prispévkové organizace na Useku Gcetnictvi,
finanéni kontroly, hospodafeni s majetkem a inventarizace

6.2.17 vede evidenci uzavienych smluv souvisejicich se svéfenou agendou

7. Personalni
7.1 Platovd agenda

7.1.1 komplexné zpracovava platovou agendu (v€etné socidlntho a zdravotniho pojisténi,
pfiznani k danim ze zavislé Cinnosti a vyGctovani dani) pro zaméstnance zafazené do MéU a
dohody (DPP, DPC)

7.1.2 zpracovava veskeré vykazy souvisejici s platovou agendou pro Gcely statistické™

7.1.3 zajistuje provadéni exekuénich srazek a insolvence die pokyn( insolvenéniho spravce
7.1.4 zajistuje kompletné agendu socidlniho a zdravotniho pojisténi zaméstnanci

7.1.5 vede agendu pracovnich Graz{ zaméstnanc M&U

7.1.6 zpracovava ro¢ni zi¢tovani dané z pfijm0 ze zavislé ¢innosti a srazkové dané

7.1.7 vystavuje potvrzeni o vysi pfijm0 na Zadost opravnénych instituci a zaméstnanc(i
7.1.8 v obdobi voleb eviduje a zpracovava mzdovou agendu ¢ientt OVK

7.1.9 na zakladé podkladd sumarizuje pozadavky pro poskytovéni stravenkového pausalu a
prispévku na penzijn{ produkty

7.1.10 zpracovévé podklady pro potfeby vedeni M&U, tykajici se platové agendy

7.2 Personalistika
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7.2.1 vede personalni dokumentaci

7.2.2 podili se na zpracovani pracovnich smluy, jmenovéni, dohod o pracovni €innosti, dohod
o provedeni prace, dohod o hmotné odpovédnosti apod.

7.2.3 zafazuje zaméstnance do platovych tiid a platovych stupn

7.2.4 ptipravuje podklady pro zafazovani do platovych tfid a platovych stupiiti fediteld
prispévkovych organizaci zfizovanych méstem

7.2.5 ptipravuje vetejné vyzvy a vybérova Fizeni pfi obsazovani pozic na MéU

7.2.6 zabezpeduje nékteré Gkoly na Gseku BOZP a poZarni ochrany zaméstnancii M&U (gkolent,
tékar'ské prohlidky, evidence a vyfizovani pracovnich Uraz()

7.2.6 zajistuje OOPP pro pracovni ¢etu mésta a spravuje [ékarni¢ky mésta
7.2.7 pripravuje podklady pro stanoveni odmén &lenim ZM
7.3 Samosprava v odpadovém hospoddfstvi

7.3.1 vede evidenci odpadl v ramci méstského systému, zasila hldSeni o produkci odpadd
pfislusnému ufadu

7.3.2 zajistuje spolupréci s autorizovanou obalovou spole¢nosti EKO-KOM a.s., (zasild vykazy,
dotazniky), véetné dalsi spoluprace tykajici sbéru tfidéného odpadu

7.3.3 zajistuje spolupraci s kolektivnimi systémy na zpétny odbér elektrozafizeni (zasfla vykazy,
dotazniky, vede evidenci predpis(), véetné dalsi spoluprace

7.3.4 spolupracuje na zménach v systému odpadového hospodafstvi mésta

7.4 Ostatni &innost
7.4.1 vystavuje podnikatellim fakturu za svoz odpadu z provozovny, inzerci, a jina fakturace
7.4.3 zastup na oddéleni matriky

7.4.3 pfi nepfitomnosti pracovnice investic vydava a pfijima hotovost do hlavni pokladny a
vystavuje povoleni vjezdu

8. Sprava majetku
8.1 Pojisténi
8.1.1 zabezpeduje v piném rozsahu agendu pojisténi majetku
8.1.2 vede evidenci pojistnych udalosti a podili se na jejich likvidaci
8.2 Samospradva v oblasti pfipravy a realizace investic
8.2.1 spolupracuje na pfipravé a realizaci investi¢nich akci mésta
8.3 Samosprdva pfi spravé majetku mésta
8.3.1 zabezpeduje provoz, Udrzbu, opravy a ochranu budov a staveb mésta, eviduje poruchy,

poskozeni a opotfebeni majetku meésta
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8.3.2 zabezpeluje pravidelné provadéni pfedepsanych revizi (elektroinstalace, hromosvody,
hasicich pfistrojd, hydrant(...)

8.3.3 zabezpeduje pravidelné provadéni revizi a oprav u pfistrojl a zafizeni v majetku mésta,
8.3.4 spolupracuje na planu a realizaci oprav majetku

8.4.5 spolupracuje a zajistuje ndkup potifebného technického vybaveni (zafizeni, stroje, nafadi
do pracovni ¢ety apod.) a sjednéva opravy majetku

8.4.6 spolupracuje pfi provadéni inventur majetku mésta
8.4.7 komplexni kontrola stavu techniky a majetku mésta, zhodnocovani technického stavu

8.4.8 sledovani a vyhodnocovani smluv souvisejicich s agendou majetku, véetné kontroly
zarucnich thit a uplatfiovani reklamaci

9. Knihovna
9.1 Knihovnickd ¢innost

9.1.1 spravuje knizni fond knihovny, vyfazuje poskozené knihy, pravidelné dopliiuje fond o
kniZni novinky

9.1.2 kategorizuje knihy a eviduje do programu Clavius
9.1.3 provadi revize knihovniho fondu
3.1.4 pGjcuje knihy a vede o vypUjckach evidenci
9.1.5 vybira a eviduje poplatky od ¢tenarl
9.2 Ostatni
9.2.1 organizuje kulturni akce v knihovné (autorské ¢teni, besedy se ¢tenafi apod.)
9.2.2 potada a organizuje akce pro déti

9.2.3 spolupracuje s mistni zdkladni Skolou a matefskou Skolou na seznamovani Zakl
s knihovnou

10. Pracovni Ceta
10.1 Udrba vefejné zelené

10.1.1 provadi Udrzbu vefejné zelené na pozemcich mésta (ofez kefl, odstrafiovani
néaletovych dfevin apod.)

10.1.2 provadi seeni travnatych ploch, odstratiuje plevel z okrasnych zdhon
10.1.3 nahladuje pfipadné proschlé stromy ke kdceni
10.2 Udr#ba a tklid vefejného prostranstvi

10.2.1 provadi pravidelny klid veskerych chodnik(i a komunikacf v majetku mésta, Cisti je od
odpadkd, rostlin apod.

17



10.2.2 v zimnim obdobi provad{ posyp a shrnovéni snéhu, véetné soleni zledovatélych ploch
10.2.3 vysypdva odpadkové kose a koSe na psi exkrementy
10.3 UdrZba majetku mésta
10.3.1 provadi pravidelnou idrzbu nemovitého majetku mésta a b&zné, nendro&né, opravy
10.3 Ostatni
10.3.1 vykonava prace manualniho charakteru dle pokyn( vedeni mésta
10.4 Svoz odpadu

10.4.1 provédi pravidelny svoz smésného komundlniho odpadu od ob&an( a podnikateld a
pfeddva ho smluvni firmé, zabyvajici se likvidaci odpadu

10.4.2 svaii separovany odpad ze shérnych hnizd po obci a z mistniho sb&rného dvora a
piedava ho k dalSimu zpracovani smluvnim firmam
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