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Rada mésta vydava v souladu s § 102 odst. 2 pism. 0) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, (dale
jen zakon)
Organiza €éni rad
Méstského U Fadu Sezemice

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Organiza¢ni rad Méstského Ufadu Sezemice (dale jen ,organizaCni fad“) je zakladni
organiza¢ni normou upravujici jeho vnitfni organizaci.

(2) Organizacni fad upravuje zasady Cinnosti a Fizeni Méstského Ufadu Sezemice (déale jen
.méstsky urad"), jeho vnitini ¢lenéni, zasady ¢innosti a fizeni, ukoly a vzajemné vztahy jeho
odbord, oddéleni a useku, délbu pravomoci mezi jeho slozkami, jejich vzajemné vztahy
k pfispévkovym organizacim, organizaénim slozkdm a dalSim organizacim, jejichz
zakladatelem &i zfizovatelem je Mésto Sezemice (dale jen mésto).

Clanek 2
Postaveni m ésta a jeho organy

(1) Mésto Sezemice je vefejnopravni korporaci, ma vlastni majetek. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahd vyplyvajici.
(2) Organy mésta jsou:
e  zastupitelstvo mésta
e rada mésta
e  starosta
e méstsky ufad
e zvlastni organy
e mestské policie
(3) Organy zastupitelstva a rady mésta
» vybory zastupitelstva mésta
« komise rady mésta
Kompetence organud mésta, s vyjimkou Ufadu, jsou soucésti pfilohy €. 1 organiza¢niho fadu.

] Clanek 3
Uzemi mésta

(1) Uzemi mésta, ve kterém méstsky Gfad vykonava svou plsobnost v zakladnim rozsahu,
tvofi tato katastralni tzemi:

Sezemice nad Loucnou, Pocaply nad Louc¢nou, Drazkov nad Labem, Lukovna, Kladina,

Velké Kolodéje, Veska

(2) Uzemi spravniho obvodu, ve kterém méstsky Gfad vykonavéa pfenesenou plisobnost podle
zakona nebo v souladu se zakonem:

» jako urad povéfeny vedenim matrik tvori tato katastralni Uzemi: Sezemice nad Louénou,
Pocaply nad Loucnou, DraZzkov nad Labem, Lukovna, Kladina, Velké Kolodéje, Veska a
katastralni Gzemi Kunétice, Ujezd u Sezemic, Chote¢ u Holic, Borek, Casy, Rokytno a
Bohumileé

» jako Ufad pfislusny jako stavebni Ufad I. stupné tvofi tato katastralni Gzemi: Sezemice
nad Louénou, Polaply nad Lou¢nou, DraZzkov nad Labem, Lukovna, Kladina, Velké
Kolod&je, Veska a katastralni tzemi Kunétice, Ujezd u Sezemic, Chote¢ u Holic, Borek,
Casy, Rokytno, Bohumile& a Spojil

(3) Uzemi mésta je na zakladé zékona souéasti okresu Pardubice a vy3siho Gzemniho
samospravného celku Pardubicky kraj (déle jen kraj).

Organizacni fad 2



Clanek 4
Postaveni a p sobnost m éstského U Fadu a jeho vztahy
k jinym orgdn am verejné spravy

(1) Postaveni a pusobnost méstského Gfadu upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (déle jen
,Zakon o obcich®), ve znéni pozdéjSich predpist a pokud jde o pfenesenou pusobnost téz
zvlastni zakony a pravni predpisy vydané kK jejich provedeni.

(2) V oblasti samostatné puasobnosti méstsky Gfad plni Ukoly uloZzené radou mésta a
zastupitelstvem mésta, zejména:

a) plni ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta nebo tajemnik,

b) spolupracuje s organiza¢nimi sloZkami zfizenymi méstem a usmérfiuje po odborné a
metodickeé strance jejich ¢innost,

c) provadi fizeni o pravech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob s vyjimkou véci,
které jsou zakonem svéreny v samostatné plsobnosti k rozhodovani organim mésta,

d) pomaha komisim rady mésta a vyborim zastupitelstva mésta v jejich innosti

(3) V oblasti pfenesené pusobnosti plni Ukoly svéfené obci ve statni spravé s vyjimkou véci,
které jsou zakonem svéreny zastupitelstvu mésta, radé mésta, zvlaStnimu organu mésta,
pfipadné komisi,

(4) Pfenesenou pusobnost méstsky Gfad vykonava ve dvou urovnich a tfech rozdilnych
spravnich obvodech jako:

a) méstsky Ufad (podle § 109 a § nasledujicich zakona ¢&is. 128/2000 Sb., o obcich) pro
Uzemi mésta, které je souCasné spravnim obvodem, v zakladnim rozsahu svéfeném
obci timto nebo jinym zakonem,

b) méstsky Urad povéren ve spravnich obvodech uvedenych v ¢l. 3 tohoto organiza¢niho
fadu vrozsahu stanoveném zvlastnimi predpisy vedenim matrik a uréen stavebnim
Ufadem I. stupné.

(5) Méstsky urad rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zvlaStniho zdkona.

(6) Méstsky urad pfi plnéni svych Ukolu spolupracuje s tzemnimi spravnimi Ufady, organy kraje
a organy obci ve svém spravnim obvodu v samostatné i pfenesené plsobnosti, zejména
v oblastech rozvoje vyuZiti Gzemi, socialni a zdravotni péce, dodrZzovani vefejného poradku
a zakonnosti, feSeni ekologickych problému, krizového fizeni, bezpeénosti a ochrany
obyvatel a majetku.

Méstsky Ofadu je vrozsahu stanoveném zdkonem opravnén poZadovat bezplatné

poskytnuti Udaju a informaci od statnich organt a povinen na pozadani bezplatné

poskytovat Udaje a informace pro vykon pusobnosti statnich organd a podklady pro
prfezkumné a kontrolni fizeni.

(7) Nezabezpecuje-li jina obec radny vykon prenesené plsobnosti ve svém spravnim obvodu,
muze prevzit po dohodé s touto obci v celém rozsahu, nebo jen na nékterém Useku, vykon
pfenesené pusobnosti takovéto obce méstsky Ufad; rozsah prevzeti Ukoll a Uhrada nakladu
s tim spojena je stanovena uzavienymi vefejnopravnimi smlouvami.

Clanek 5
Organiza €ni struktura m éstského U fadu

(1) Méstsky urfad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci do néj zarazeni.

(2) Vedenim méstského Ufadu se rozumi starosta, mistostarosta, tajemnik a vedouci odboru.

(3) Organizac¢ni strukturu méstského Ufadu schvaluje rada mésta na navrh tajemnika a je
vyjadfena v organizacnim schématu, ktery je nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho Fadu
— viz priloha €. 5

(4) Méstsky urad se €¢leni na odbory, které jsou jeho zakladni organizaéni jednotkou; postaveni
odboru ve smyslu zakona maji téZ odborné Gtvary Ufadu s jinym nazvem nez odbor,
stanovi-li tak zvlaStni zakon (napf. stavebni zakon). V ele odboru stoji vedouci odboru.

(5) Odbory se déle vnitfné ¢leni na niz8i organizacni stupné, kterymi jsou oddéleni; oddéleni
zajistuji ucelenou agendu a v jejich Cele stoji vedouci oddéleni. V ramci oddéleni maze byt
zfizena pracovni skupina. Ridi ji uréeny pracovnik, ktery neni vedoucim zaméstnancem.

(6) Systemizaci Gfadu s uvedenim schvaleného pocétu zaméstnanci mésta v Ufadu a
v organizacnich sloZkach mésta, pracovni dobu, Ufedni dny a hodiny GOfadu upravuje
pfiloha €. 2 tohoto organiza¢niho Fadu.
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(7) Méstsky urad se €leni na tyto odbory, oddéleni a Useky:
Podatelna a sekretariat
Matrika a evidence obyvatel
Odbor finanéni
Odbor stavebniho Gfadu a tzemniho planovani
Odbor spravy majetku a zivotniho prostredi
a) Oddéleni technickych sluzeb
Méstska knihovna

Clanek 6
Rizeni méstského G Fadu
(1) Rizeni méstského UFadu je zabezpedovano nasledujicimi Fidicimi stupni:
— zastupitelstvem mésta,
- radou mésta,
— starostou (mistostarostou),
- vedenim mésta
- tajemnikem,

vedoucim odboru (Utvaru),

vedoucim oddéleni.

Vedoucim Gfadu se rozumi tajemnik, vedoucimi Ufedniky se rozumi vedouci odbortd a
vedouci oddéleni jmenovani dle zvlastniho zékona.

(2) Vedeni mésta je vnitini fidici stupen Grfadu a jeho ¢lenové jsou starosta, mistostarosta a
tajemnik a vedouci odboru.

(3) Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance, jimz je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny.

(4) Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitf méstského Gfadu jsou vydavany vnitini
predpisy, které se déli na:

a) fidici normy (napf. usneseni zastupitelstva mésta, rady meésta, prikazy starosty,
organizacni pokyny tajemnika apod.),

b) organiza¢ni normy (vedle organiza¢niho fadu napf. pracovni fad, kontrolni fad,
spisovy a skarta¢ni fad apod.).

(5) Spory vzniklé mezi vedoucimi odborll pfi zabezpecovani pracovnich Ukoll feSi vedouci
pFisluSnych odbord pfedevSim dohodou. Nedojde-li k dohodég, rozhoduje tajemnik. Spory
mezi vedoucimi oddéleni a zaméstnanci zafazenymi v odboru feSi vedouci odboru.

(6) PInéni Ukolu a cinnosti které presahuji rdmec pulsobnosti jednoho odboru, koordinuje
tajemnik, pokud nestanovi jinak.

(7) Soucasti fidici prace je zajistovani ukola fidici kontroly podle zakona ¢is. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, kdy vedouci zaméstnanci na zakladé pisemného
povéfeni starosty plni ukoly ve funkci pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavniho
Gcetniho a zajistuji pfedbéznou, prabéznou a naslednou kontrolu finanénich operaci.

Cl.7
Vyhotovovani a podepisovani pisemnosti a ostatnich dokument G

(1) Pisemnosti vyhotovené organy meésta tykajici se samostatné plsobnosti se v zahlavi
oznaduji MESTO SEZEMICE a nazvem organu mésta (odboru), ktery pisemnost vyhotouvil.

(2) Pisemnosti vyhotovené v samostatné plsobnosti podepisuje pfislusny vedouci odboru nebo
jim povéfeny zaméstnanec, pokud pravni nebo vnitfni pfedpis nestanovi jinak.

(3) Pisemnosti vyhotovené odbory a organy meésta tykajici se pfenesené plsobnosti se v
zahlavi oznaéuji MESTSKY URAD SEZEMICE a nazvem odboru &i zviaStniho organu, ktery
pisemnost vyhotovil.

(4) Pisemnosti vyhotovené v pfenesené plsobnosti, s vyjimkou spravniho fizeni, podepisuje
tajemnik nebo pfisluSny vedouci odboru, ktery miZe dale povéfit jiného zaméstnance
odboru.
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(5) Pisemnosti vyhotovené ve spravnim Fizeni, v&etné rozhodnuti, podepisuje uréend
(povérend) opravnéna Giedni osoba (viz Cl. 14 Zaméstnanci mésta); zpravidla podepisuje
pouze original uloZeny ve spisu. Podpis opravnéné Ufedni osoby na stejnopisu Ize nahradit
doloZkou ,vlastni rukou” nebo ,v. r.“ u pfijmeni a doloZkou ,Za spravnost vyhotoveni“.

(6) Opravnéni podepisovat smlouvy nebo objednavky na pInéni a dodavky v rozsahu svéfenych
agend je stanoveno takto:

smlouvy a objednavky do 100 tis. K& pro vedouci obort, nad 100 tis. K& podepisuje
starosta

smlouvy a objednavky do 500 tis. K€ pro tajemnika, nad 500 tis. KE podepisuje starosta
smlouvy a objednavky do 500 tis K& pro mistostarostu, nad 500 tis. KE podepisuje
starosta

smlouvy s finanénim objemem vy3Sim nez 5.000.000 K¢ a dalSi jmenovité smlouvy
uréené starostou mésta podepisuje starosta s mistostarostou po predchozim projednéni
v radé mésta

Kazdy vedouci pracovnik je povinen na plnéni a dodavky pfesahujici ¢astku 100.000 K¢&

uzavfit smlouvu.

Smlouvy, které maji pInéni vy3si, nez 100.000 K¢ se predkladaji radé mésta ke schvéleni.
(7) Podrobnosti evidence a podepisovani pisemnosti a ostatnich dokumentl upravuji spisovy

fad a podpisovy fad vydané tajemnikem.

C.8

Spole €né tkoly odbor G méstského U fadu, spoluprace odbor G méstského U Fadu

(1) Odbory, oddéleni a Useky jsou si povinny vzajemné poskytovat nezbytné informace o
Ukolech, které plIni, vydavat neprodlené potfebné stanoviska a posudky, koordinovat postup
pfi zajistovani spole¢nych zaleZitosti.

(2) Odbory jsou povinny dale spolupracovat pfi:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
J)
K)
1)

pfipravé a zabezpe€ovani podkladi pro jednani zastupitelstva, rady, vybord, komisi a
zvlastnich  organt mésta,

koordinaci kontroly pInéni pfijatych usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta,

evidenci a vyfizovani podnétl a pfipominek ¢lend rady mésta a zastupitelstva mésta
zajistovani ukonud spojenych s pfijmem, ob&éhem, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim
pisemnosti (skartaci),

poskytovani informaci, dat a podklad potfebnych pro €innost a rozhodovani vlastnich
organi. meésta, odboru a Utvard Ufadu a statnich organu,

vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétl a petic v rozsahu své plsobnosti,

sestavovani rozpoctového vyhledu mésta, rozpoctu mésta, provadéni jeho rozpisu a
kontrole  Cerpani prostfedka,

pfipravé rozpoctovych opatfeni, popfipadé navrhd zmén rozpoctu meésta,

nakladani s movitymi a nemovitymi vécmi ve vlastnictvi mésta,

provadéni kazdoro¢ni inventarizace majetku a zavazka,

pFipravé a realizaci investi¢nich akci,

spoluprace pfi zpracovani strategickych rozvojovych zaméra a plani mésta a realizaci
stanovenych ukold,

m) pfi navrzich na ziskani a vyuZiti prostfedkd pro meésto z rozpoctu kraje, statniho

rozpodtu, fondd EU,

pfi zadavani a projednavani tzemnich a regulaénich plant a jejich zmén,

zpracovani ro€ni zpravy o poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k
informacim,

evidenci, pfipraveé a vydavani pravnich predpist mésta,

zajistovani smluvnich vztaht mésta a zajistovani evidence smiuv,

zakladani a zfizovéani pravnickych osob,

vyvésovani pisemnosti na Ufedni desce Gfadu,

pFipravé a evidenci zmén organizacni struktury méstského uradu projednavanych v radé
meésta,

zpracovani navrhl pravnich predpisi mésta (OZV, nafizeni) a internich normativnich
aktl v okruhu své pusobnosti,

provadéni planovanych a operativnich internich auditd,
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w) zpracovani systému fizeni rizik,

X) zpracovani navrhu planu kontrol vyplyvajicich z kontrolniho fadu a kontrol pfispévkovych
organizaci mésta a pfi vykonu téchto kontrol,

y) plnéni dalSich dkoll vyplyvajicich ze zakonu, provadécich predpisu, vnitfnich predpist a
fidicich  pokyn(.

Clanek 9
Starosta
(1) V &ele GFadu je starosta zvoleny zastupitelstvem mésta z fad svych &lend. Ridi &innost
Ufadu, zpravidla prostfednictvim tajemnika a vedoucich odbor.
(2) Za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta.
(3) Starosta zastupuje Gfad i mésto navenek.
(4) Podrobnéji jsou kompetence (prava a povinnosti) starosty vymezeny v pfiloze &. 3 tohoto
organiza¢niho radu.

Clanek 10
Mistostarosta
(1) Mistostarosta je volen zastupitelstvem meésta z fad svych ¢&len(.
(2) Pocet mistostarostu stanovuje zastupitelstvo mésta.
(3) Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci.
(4) Spolupréace starosty v otazkach vedeni mésta a méstského Gfadu je vymezena zdkonem o
obcich a prilohou €. 3 tohoto organiza¢niho Fadu.

Clanek 11
Tajemnik

(1) Tajemnik je zaméstnancem mésta jmenovany do funkce starostou se souhlasem feditele
krajského ufadu. Za pInéni Ukold méstského Gfadu v oblasti samostatné pusobnosti i
prenesené pusobnosti je odpovédny starostovi.

(2) Tajemnik je nadfizenym vSech zaméstnancl zafazenych do organizaéni struktury
méstského Ufadu.

(3) Tajemnik koordinuje spolupraci odbord méstského (fadu, svolava pravidelné porady
vedoucich odbort méstského Ufadu, dba o G¢innou organizaci prace odbor, o plynuly chod
jejich &innosti, zabezpecuje soucinnost pfi plnéni Ukold, rozhoduje o feSeni pfipadnych
sport mezi odbory méstského uradu pfi zabezpecovani pracovnich ukold.

(4) Tajemnik uréuje (povéfuje) zaméstnance zafazené do Ufadu provadénim Ukonl spravniho
organu ve spravnim Fizeni; v této souvislosti mdze vydat vnitfni pfedpis, kterym blize upravi
problematiku uréovani (povéfovani) opravnénych ufednich osob.

(5) Prava a povinnosti tajemnika jsou soucasti prilohy €. 3 tohoto organizacniho Fadu.

Clanek 12
Vedouci odbor G (Gtvaru)

(1) Vedouci odboru jsou zaméstnanci mésta jmenovani do funkce radou mésta na navrh
tajemnika. Jsou podfizeni tajemnikovi a pfi zabezpeCovani ur€enych c¢innosti v ramci
samostatné plasobnosti téZ povéfenému mistostarostovi nebo starostovi.

(2) Prava a povinnosti vedoucich odborud jsou sougasti pfilohy €. 3 tohoto organiza¢niho fadu.

(3) Vedouci odboru zastupuje méstsky Ufad pfi jednanich s jinymi organy a organizacemi v
rozsahu vyplyvajicim z napiné prace odboru (viz pfiloha &. 4).

(4) Vedouci odborGl fidi a kontroluje c¢innost odboru a dale pIni Ukoly uloZzené jim
zastupitelstvem nebo radou mésta pfi pfipravé podkladl a zabezpe€ovani pInéni usneseni z
jednani zastupitelstva a rady mésta.

(5) Vedouci odbor provadi supervizi (naslednou kontrolu) plnéni Ukolt jemu podfizenych
zaméstnancl zejména v fizenich podle spravniho fadu.
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(6) Soucasti fidici prace kazdého vedouciho odboru je zajiStovani ukoll Fidici kontroly odboru,
vCetné organizacni sloZky podle zakona &. 320/2001 Sb., kdy na zakladé zmocnéni starosty
plni Ukoly ve funkci pfikazce operace. V rozsahu povéfeni daného starostou zajistuji téz
pribéznou a naslednou kontrolu finan€nich operaci. O zjisténych nedostatcich informuji
starostu.

(7) Vedouci odboru ve své plsobnosti a v rozsahu povéreni starosty dale pini a zajistuji ukoly
vefejnospravni kontroly vyplyvajici ze zakona €. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky k ni
(vyhlaska MF CR &. 416/2004 Sb.) u zfizenych prispévkovych organizaci, zadatelt a
pFijemcu verejné finanéni podpory.

Clanek 13
Vedouci odd éleni
(1) Vedouci oddéleni jsou zaméstnanci jmenovani do své funkce tajemnikem. Jsou pfimymi
podfizenymi vedouciho odboru.
(2) Prava a povinnosti vedoucich oddéleni jsou sou€asti pfilohy €. 3 tohoto organiza¢niho Fadu.
(3) Vedouci oddéleni podle pokynu vedouciho odboru nebo tajemnika zabezpecluje plnéni
ukoll vymezenych v pracovni naplni oddéleni a dale opatfeni ulozena mu vedoucim odboru.
(4) Soucasti Fidici prace kazdého vedouciho oddéleni je zajiStovani Ukola fidici kontroly
oddéleni podle zakona €is. 320/2001 Sb., kdy na zakladé zmocnéni starosty plni ukoly ve
funkci spravce rozpoctu a zajistuji pfedbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu finanénich
operaci; o zjisténych nedostatcich informuji pfikazce operace.

Clanek 14
Zameéstnanci m ésta

(1) Zaméstnancim vznikd pracovni pomér uzavienim pracovni smlouvy. Vedoucim
zaméstnanctim muze vzniknout pracovni pomér jmenovanim do funkce.

(2) Kazdy zaméstnanec je zaclenén do zakladniho organizaéni slozky - odboru nebo jemu na
roven postavenému Gtvaru.

(3) Zaméstnanci jsou pfimo podfizeni pfislusnému vedoucimu odboru. U odboru, ktery se ¢leni
na oddéleni, jsou zaméstnanci bezprostfedné podfizeni pfislusnému vedoucimu oddéleni.
Zaméstnanci zafazeni do Utvaru bez vedouciho jsou pfimo podfizeni tajemnikovi.

(4) Zaméstnanci vykonavaji pracovni €innost v souladu s uzavienou pracovni smlouvou,
stanovenou pracovni naplni a s pfikazy svého nadfizeného; pracovni napli stanovuje
nejblizSi vedouci zaméstnanec. Pfi své cCinnosti se fidi obecné& zavaznymi pravnimi
pFedpisy, internimi normativnimi akty, usnesenimi organl a pokyny pfimého nadfizeného.

(5) Zaméstnanci ur€eni vnitfnim pfedpisem nebo povéreni tajemnikem nebo vedoucim odboru
(,opravnéné ufedni osoby") provadi ukony spravniho organu v Fizeni.

(6) Obsahem pracovnich napini zaméstnancu uréenych starostou jako pfikazce operace,
spravce rozpoctu, hlavni G&etni, je také stanoveny rozsah pravomoci a odpovédnosti v
ramci finanéniho Fizeni a kontroly.

(7) U zaméstnancu, ktefi jsou Ufedniky podle zékona ¢&is. 312/2002 Sb., se jejich pracovni
pomér, prava a povinnosti fidi timto zakonem a ve vécech neupravenych Zakonikem prace;
u ostatnich zameéstnancu jen Zakonikem prace.

Clanek 15
Zastupovani starosty, mistostarosty, tajemnikaa za  méstnanc U

(1) Starostu mésta v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje mistostarosta. Jedna a rozhoduje ve
v3ech vécech, které jsou svéfeny starostovi.

(2) Mistostarostu mésta v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje starosta mésta.

(3) Se souhlasem starosty tajemnik povéfuje svého zastupce v&etné rozsahu zastupovani.

(4) Se souhlasem tajemnika vedouci odboru povéfuje svého zastupce véetné rozsahu
zastupovani.

(5) Se souhlasem vedouciho odboru vedouci oddéleni povéfuje svého zastupce vcetné
rozsahu zastupovani.

(6) O zastupovani zaméstnanct zafazenych v odboru rozhoduje jejich nejblize nadfizeny
vedouci zaméstnanec.
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(7) Zastupovany si mlze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dulezitych otazkach, pripadné
pozastavit opatifeni svého zastupce.

(8) K urceni zéstupce tajemnika, vedouciho odboru a vedouciho oddéleni je nutny souhlas
zaméstnance povéfovaného zastupovanim.

(9) Povéfeni k zastupovani se provede vzdy pisemné.

(10) P¥i ukon€eni pracovniho poméru tajemnika, vedouciho odboru a vedouciho oddéleni,
nebo pfi jejich pfechodu na jinou funkci, provede se predani funkce pisemnym zapisem.
Byla-li s pfedavajicim zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti za hodnoty
svéfené mu k vyuctovani, provede se zaroven inventarizace svéfeného majetku.

Clanek 16
Napln prace jednotlivych odbor G a odd éleni
Napli prace jednotlivych odbor(, utvard a oddéleni je uvedena v priloze €. 4 tohoto
organiza¢niho radu.

Clanek 17
Vztah k odborové organizaci
Vztah k odborové organizaci je upraven v pracovné pravnich predpisech, pracovnim fadu a
v kolektivni smlouvé.

Clanek 18
Vztah m éstského U fadu k organizacim zaloZzenych nebo z fizenych m éstem
(1) Rada plni va¢i organizacnim slozkdm a pravnickym osobam zaloZzenym nebo zfizenym
zastupitelstvem mésta Ukoly zakladatele nebo zfizovatele. Rada jmenuje vedouci
organizac¢nich sloZek a feditele pfispévkovych organizaci a stanovuje jim plat.
(2) Mistostarosta na zékladé povéreni zastupitelstva mésta fidi Méstskou policii Sezemice.
(3) Mistostarosta plni funkci vykonného organu zfizovatele a usmérrnuje po strance odborné a
po strance vécné obsahové vynakladani finanénich prostfedku u pfispévkovych organizaci
° Zakladni Skola Sezemice, okres Pardubice
° Matefska Skola Sezemice, okres Pardubice
(4) Mistostarosta plni funkci vykonného organu zfizovatele v rozsahu zdkona ¢. 133/1985 Sbh.,
0 poZzarni ochrané ve znéni pozdéjSich predpisu pro Jednotku sboru dobrovolnych hasicl
mésta Sezemice.
(5) Finanéni odbor plni funkci vykonného organu rady mésta a usmérnuje po odborné strance a
metodicky Fidi hospodafeni s finanénimi prostfedky a majetkem mésta u vSech
pFispévkovych organizaci, organizacnich sloZek zfizenych méstem a méstské policie.

Clanek 19
Informa €éni a publika éni prost redky

s oorv

(1) Méstsky Ufad zfizuje na misté vefejné pristupném po dobu 24 hodin denné Ufedni desku a
zajistuje vyvésSovani, snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho Ukonu.
Povinné informace, pravni predpisy mésta, elektronicka Gfedni deska a dalSi Udaje jsou
rovnéz zvefejiovany na internetovych strankach meésta (www.sezemice.cz ).

(2) Mésto Sezemice vydava pro informovanost ob¢anl informaéni zpravodaj ,Sezemické

noviny"“.

Clanek 20
PFilohy organiza éniho fadu

PFilohu tohoto organiza¢niho fadu tvofi:

Pfiloha €. 1 - Kompetence orgdnii mésta Sezemice

Pfiloha €. 2 — Systematizace Ufadu s uvedenim schvaleného po¢tu zaméstnancu mésta
zafazenych do méstského Ufadu, pracovni doba, Ufedni dny a hodiny méstského Ufadu

Priloha & 3 — Vymezeni prav a povinnosti starosty, mistostarosty, tajemnika a vedoucich
zaméstnancl

Pfiloha €. 4 — NapIné jednotlivych odborl a utvart

Pfiloha &€. 5 — Organiza¢ni schéma
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Clanek 21
Ustanoveni zav éreéna

(1) Touto smérnici jsou povinni se Fidit vSichni zaméstnanci mésta zafazeni do Méstského
Ufadu.

(2) Dnem ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se ruSi Organizacni fad Méstského dfadu
Sezemice, ktery schvalila rada mésta dne 24. 05. 2007 v€etné vSech dodatku.

(3) Organiza¢ni fad Méstského ufadu Sezemice schvdlila rada mésta dne 19. 03. 2009 a je
acinny od 01. 04. 2009.

Bohuslav Kopecky Josef Ulrych
starosta mésta mistostarosta mésta
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Priloha €. 1
k Organiza énimu fadu M éstského U fadu Sezemice

Kompetence organ G mésta Sezemice

Clanek 1
Postaveni a p tisobnost m ésta
Postaveni, plsobnost a pravomoci mésta upravuje zékon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon“), a pokud jde o pfenesenou plsobnost
téz zvlastni zakony.

Clanek 2
Mésto a jeho organy
(1) Organy mésta jsou:
Zastupitelstvo mésta
Rada mésta
Starosta
Méstsky dfad
Zvlastni organy

Poznamka: Méstska policie je jako organ mésta zfizena obecné zavaznou vyhlaskou ¢. 2/2008.

Clanek 3
Zastupitelstvo m ésta

(1) Zastupitelstvo mésta dle § 35 zdkona rozhoduje ve vécech patficich do samostatné
pusobnosti mésta. Do samostatné plsobnosti v kompetenci zastupitelstva mésta patfi
zejména zalezitosti uvedené v § 84 a 85 zakona, s vyjimkou vydavani nafizeni mésta, které
pFislusi radé mésta.

(2) Ve vécech patficich do pfenesené pusobnosti rozhoduje, jen stanovi-li tak zakon o obcich
nebo zvlastni zakon.

(3) Tvorba, postaveni a pravomoci zastupitelstva mésta, jakoz i postaveni ¢lena zastupitelstva
meésta je upraveno zakonem €.128/2000 Sb., o obcich v platném znéni.

(4) Zastupitelstvo mésta se pfi svém jednani fidi schvalenym jednacim fadem ZM.

(5) Zastupitelstvo mésta se dale fidi schvalenym planem prace na pfislusny kalendarni rok.

Clanek 4
Rada mésta
(1) Rada mésta je vykonnym organem meésta v oblasti samostatné pusobnosti v rozsahu § 102
zakona a ze své ¢innosti se odpovida zastupitelstvu mésta. V oblasti pfenesené plsobnosti
pFislusi radé mésta rozhodovat, jen stanovi-li tak zakon.
(2) Postaveni, pisobnost a pravomoci rady mésta jsou upraveny pfisluSnymi ustanovenimi
zakona o obcich.
(3) Rada mésta ve vztahu k GFadu zejména:
- stanovi celkovy pocet zaméstnancu Ufadu,
- na navrh tajemnika zfizuje (rusi) odbory tfadu,
- na navrh tajemnika jmenuje, odvolava vedouci odbor( a vedouci oddéleni.
(4) Rada mésta se pfi svém jednani fidi schvalenym jednacim fadem RM.
(5) Rada mésta se dale Fidi schvalenym planem prace, ktery je schvalovan v pololetnim reZzimu
na prislusny kalendarni rok.
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Clanek 5

Starosta
Postaveni starosty, jeho prava a povinnosti jsou upraveny zakonem o obcich pfipadné dalSimi
pravnimi pfedpisy. Podrobné&ji uvedeno v pfiloze €. 3 organizacniho fadu.

Clanek 6
Méstsky U Fad
Postaveni a pusobnost méstského Gfadu - upraveno pfisluSnymi ustanovenimi zakona o
obcich.

Clanek 7
Vybory zastupitelstva m ésta
Zastupitelstvo mésta zfidilo jako své iniciativni a kontrolni organy finanéni a kontrolni vybor.
Postaveni finanéniho a kontrolniho vyboru je upraveno zdkonem o obcich.

Clanek 8
Komise rady m ésta
(1) Rada mésta zfidila v souladu se zakonem o obcich jako své iniciativni a poradni organy tyto
komise:
- komise pro obanské zéleZitosti
- komise kultury a Skolstvi
- komise sportu
- komise zdravotni, sociélni a péce o rodinu a déti
- komise rozvoje bydleni a majetkova
(2) Naplh prace jednotlivych komisi je rozpracovdna v samostatném materialu, ktery maji
komise k dispozici.

Clanek 9
Zvlastni organy
(1) V pfipadé potfeby starosta mésta zfizuje zvlaStni organy (napf. komisi protipovodfiovou,
komisi ndkazovou, pro prevenci kriminality apod.) a jmenuje jejich ¢leny.
(2) V pfipadech stanovenych zvlastnimi zédkony zfizuje starosta pro vykon prenesené
pusobnosti zvlastni organy mésta, jmenuje a odvolava jejich ¢leny.
(3) Zfizeny jsou tyto zvlastni organy k vykonu pfenesené plsobnosti:
- komise pro projednavani prestupku.

Bohuslav Kopecky Josef Ulrych
starosta mésta mistostarosta mésta
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Priloha €. 2
k Organiza €énimu Fadu M éstského U Fadu Sezemice

Systematizace U fadu s uvedenim schvaleného po ¢&tu zam éstnanc i mésta
zafazenych do m éstského U fadu,
pracovni doba, 0 Fedni dny a hodiny m éstského U fadu

A. SYSTEMATIZACE URADU )
RADA MESTA S UCINNOSTI OD 01. 04. 2009 STANOVI:

(1) Celkem pracovnich mist 40,1
a) administrativni pracovni mista 18,5
b) délnicka pracovni mista 21,6

Z toho 5 pracovnich mist je zfizeno jako vefejné prospésna mista (s UFadem prace
Pardubice uzaviena smlouva o pfispévku na vytvoreni vefejné prospésnych mist)

(2) Celkovy pocet zaméstnancu zafazenych do Gfadu 45
c) celkovy pocet administrativnich zaméstnancu 22
Z toho:
- 3 zaméstnanci po dobu Cerpani matefské a rodiCovské dovolené
d) celkovy poCet zaméstnancu s délnickou profesi 23
Z toho:

- 5 pracovnich mist je zfizeno jako vefejné prosp&sna mista (s Ufadem prace
Pardubice uzaviena smlouva o pfispévku na vytvoreni vefejné prospésnych mist)
- 1 zaméstnanec po dobu Cerpani matefské a rodiCovské dovolené

Pfehled:
Ufednici v souladu se zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o Ufednicich Gzemnich samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zakonu:

Tajemnik
| Poéet pracovnich mist | 1 | Poget zaméstnancl | 1 |

Podatelna a sekretariat
| Poéet pracov nich mist | 1 | Poget zaméstnancli | 1 |

Matrika a evidence obyvatel
| Poéet pracovnich mist | 1 | Poget zaméstnancl | 1 |

Odbor finan éni
| Poéet pracovnich mist | 4 | Poget zaméstnancl | 4 |

Odbor spravy majetku a Zivotniho prost  redi

| Poéet pracovnich mist | 4 | Poget zaméstnancl | 5 |
Jedna pracovnice na matefské dovolené (pocet zaméstnancu o 1 pracovnika se zvySuje po
dobu €erpani matefské a rodi¢ovské dovolené).

Odbor stavebniho 0 fadu a Uzemniho planovani

| Poget pracovnichm ist | 5 | Poget zaméstnanct | 7 |
Dvé pracovnice na materské dovolené (pocet zaméstnancl se zvySuje o 2 pracovniky po dobu
Cerpani matefské a rodi¢ovské dovolené).
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Z vySe uvedenych pracovnich mist jsou:

vedouci U fadu podle zédkona €. 312/2002 Sb.:
tajemnik

vedouci U Fednici podle zdkona €. 312/2002 Sb.:
vedouci finan¢niho odboru

vedouci odboru spravy majetku a Zivotniho prostredi
vedouci odboru stavebniho Gfadu a Uzemniho planovani

Ostatni zam éstnanci za fazeni do m éstského U Fadu, kte Fi nejsou U Fedniky podle zakona €.
312/2002 Sb., ve zn éni pozd éjSich p Fedpis a:

Administrativni pracovnici:
Méstska knihovna
| Poéet pracovnich mist | 1,5 | Poget zaméstnancli | 2

Odbor spravy majetku a Zivotniho prost  fedi - odd éleni technickych sluzeb
vedouci odd éleni
| Poéet pracovnich mist | 1 | Poget zaméstnancl | 1

Délnické a ostatni profese
spravce budov

| Poéet pracovnich mist | 1 | Poget zaméstnancli | 1 |
uklize €ky
| Poéet pracovnich mist | 2,6 | Poget zaméstnancl | 4 |

Jedna pracovnice na matefské a rodi¢ovské dovolené (pocet zaméstnancl o 1 pracovnika se
zvySuje po dobu Cerpani matefské a rodi¢ovské dovolené).

ostatni d élnické profese:
Poéet pracovnich mist | 13 | Poget zaméstnancli | 13 |

ostatni délnické profese — vefejné prospésné prace

Vefejné prospé&sna mista — zaméstnanci pfijati na zakladé smlouvy s Ufadem prace Pardubice,
ktery poskytuje pFispévek na vytvoreni vefejné prospésnych mist. Pocet pracovnich mista a
pocet pracovnik( kazdoro¢né urci rada mésta.

Organizacni fad 13



B. PRACOVNI DOBA:

Pracovni doba je doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci.
Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. Pracovni doba je rozvrzena do pétidenniho
pracovniho tydne.

Pracovni doba d élnickych profesi
- ostatni d élnické profese (vyjma uklize ¢&ek):
Je stanovend pevna pracovni doba v rozmezi od 5:00 do 15:30 hodin.

- uklize €ky
Je stanovena pevna pracovni doba. Uklize€ky mohou mit délenou sménu v rozmezi od 7:00
hodin do 20:00 hodin.

Pracovni doba administrativnich pracovnik 4

- pracovnici za fazeni do m éstské knihovny:
MuUZze byt stanovena pevna i pruzna pracovni doba. Podminkou je dodrzeni vypujéni doby
v méstské knihovneé v souladu s vypUjénim fadem.

- ostatni administrativni pracovnici
MuUZe byt stanovena pevna i pruzna pracovni doba. Podminkou je dodrzeni tGfednich dnli a
hodin na méstském ufadu.

Ufedni dny:
Ufedni dny jsou pondéli, stfeda a patek.

Ufedni hodiny:

Ufedni hodiny v pondéli a ve stfedu jsou stanoveny od 8:00 hodin do 17:00 hodin s 30
minutovou prestavkou na jidlo a oddech.

Ufedni hodiny v patek jsou stanovena od 8:00 hodin do 11:00 hodin. Ve vyjimeénych pfipadech
muze tajemnik stanovit Gfedni hodiny i na jiny den.

Podrobnosti vyuzivani pracovni doby upravi tajemnik v pracovnim fadu.

Bohuslav Kopecky Josef Ulrych
starosta mésta mistostarosta mésta
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Priloha €. 3
k Organiza énimu fadu M éstského U fadu Sezemice

Vymezeni prav a povinnosti starosty, mistostarosty, tajemnika
a vedoucich zam éstnanc a

STAROSTA MESTA

plni ukoly uloZené mu zastupitelstvem nebo radou mésta

Koordinuje ¢innost odbora a Useku:

o sekretariat a podatelna
o finanéni odbor
o odbor stavebniho Gfadu a tzemniho planovani

PFislusi mu odpov édnost (je garantem) za tyto oblasti:

A.

organizac¢niho a technického zabezpeceni jednani organti mésta
organizace chodu ufadu

vnitini a vnéjSi kontrolni ¢innosti

ob&anskych zaleZitosti

ochrany vefejného poradku

publicity ¢innosti mésta

financi a rozpodtu

investice mésta

0 investi¢ni akce a dotace

o zaleZitosti spojené s investi€nimi akcemi, dotacemi a rozvojem mésta
dopravy a silni¢niho hospodarstvi

o veSkeré samospravné zalezitosti

Gzemniho planovéani a rozvoje mésta

MHD

Prava a povinnosti vyplyvajici ze zakona o obcic  h

Starosta zejména:

zastupuje mésto navenek; ukony, které vyZzaduji schvaleni zastupitelstva mésta, popfipadé
rady mésta, muze starosta proveést jen po jejich pfedchozim schvalenti;

ma pravo pouzivat zavésny znak;

zajistuje styk se sdélovacimi prostfedky

svolava ustavujici zasedani nové zvoleného zastupitelstva;

svolava a zpravidla i Fidi zasedani zastupitelstva mésta; je-li o to pozadan alespon 1/3
zastupitell je povinen ho svolat vzdy;

svolava a zpravidla i fidi jednani rady mésta;

v pfipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje pro vykon pfenesené plsobnosti zvlastni
organy meésta, jmenuje a odvolava jejich pfedsedy a Cleny;

se souhlasem feditele krajského Ufadu jmenuje, odvolava tajemnika Gfadu a stanovi mu
plat;

muze pozastavit vykon usneseni rady mésta, ma-li za to, Ze je nespravné; s tim, ze véc
pfedloZi k rozhodnuti nejblizSimu zasedani zastupitelstva mésta;

spole¢né s mistostarostou podepisuje pravni pfedpisy obce;

spole¢né s uréenymi ovérovateli podepisuje zapis o prubéhu zasedani zastupitelstva mésta;
spole¢né s jinym radnim podepisuje zapis ze schuze rady mésta;

pIni Ukoly uloZzené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta;

odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodareni obce za uplynuly kalendafni rok;
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B.

pIni Ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpisu, uzavira a ukonéuje pracovni pomeér se
zaméstnanci obce, ktefi nejsou zafazeni do Ufadu, a stanovi jim plat podle zvlastnich
pFedpisu;

plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlaStnich pfedpisd vaci
uvolnénym ¢lenlim zastupitelstva mésta a tajemnikovi;

muze po projednani s feditelem krajského Gradu svéfit komisi vykon prenesené plsobnosti
v urcitych vécech;

v neodkladnych pfipadech mlZe poZadovat soudinnost od Policie Ceské republiky pfi
zabezpelovani mistnich zalezitosti vefejného poradku;

odpovida za informovani vefejnosti o €innosti obce;

zasila krajskému Gfadu nebo Ministerstvu vnitra usneseni, rozhodnuti a jin opatfeni mésta,
pozada-li o to feditel krajského GFadu nebo MV CR.

Prava a povinnosti vyplyvajici ze zvlaStnich zak  ont

Starosta plni tkoly vyplyvajici ze zvlaStnich zakonu, napf.:

1.

10.

zakona o obecni policii (€. 553/1991 Sb.)

— fidi obecni policii, pokud zastupitelstvo mésta nepovéfi fizenim jiného ¢lena
zastupitelstva;

zakona o pozéarni ochrané (€. 133/1985 Sb.)

— jmenuje a odvolava velitele Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢l mésta Sezemice;

zakona o matrikach (€. 301/2000 Sb.)

— uzavird manZzelstvi jako oddavajici;

zakona o vefejnych zakézkéach (. 137/2006 Sb.)

— v rozsahu stanoveném v zdkoné funkci zadavatele verejné zakazky;

zakona o integrovaném zachranném systému (€. 239/2000 Sb.)

- koordinuje zachranné a likvidani prace pfi feSeni mimoradnych udalosti;

— zékona o krizovém Fizeni (€. 240/2000 Sb.)

— organizuje pfipravu obce na krizové situace;

- rozpracovava Ukoly krizového planu kraje, zfizuje bezpeénostni radu mésta a jako svUj
pracovni organ k feSeni krizovych situaci krizovy tdb mésta, je pfedsedou bezpeénostni
rady obce;

— poskytuje hasi¢skému zachrannému sboru kraje podklady a informace potiebné ke
zpracovani krizového planu kraje;

- shromazduje udaje o poctu a totoZnosti osob, které v dobé krizového stavu prfechodné

zménily pobyt a nachazi se na spravnim Uzemi obce, a pfedava tyto Udaje krajskému

Uradu a do ustfedni evidence o pfechodnych zménach pobytu osob;

podili se na zajisténi vefejného poradku;

plni dalSi ukoly stanovené krajskym Gfadem pfi pfipravé na krizové situace a jejich

feSeni.

zakona o ozbrojenych silach (€. 219/1999 Sb.)

— vyZaduje pouZiti armady k zachrannym pracim;

zakona o vodéach (€. 254/2001 Sb.)

- Zzfizuje povodiiovou komisi a je jeji pfedseda;

zakona o ochrané utajovanych informaci (€. 412/2005 Sb.)

- Zzfizuje bezpecnostniho feditele a vydava uréeni zaméstnancim;

zakona o finanéni kontrole ve vefejné spravé (€. 320/2001 Sb.)

- je vedoucim organu verejné spravy;

— odpovida za zavedeni vnitfniho kontrolniho systému, zajisténi fidici kontroly, udrZzovani
vnitiniho kontrolniho systému a zajisténi provéreni jeho pfiméfenosti a ucinnosti;

— vymezuje organizacnim utvarum pusobnost k vykonu finanéni kontroly;

zakona o volbach do Parlamentu CR (&. 247/1994 Sb.)

— zajisti dodani hlasovacich listkl volicim, a plni dalSi Ukoly ulozené zvlastnimi zakony.
Poznamka: vSechny zakony se rozumi ve znéni pozdéjSich predpisu.
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C. DalSi prava a povinnosti

Starosta vedle Ukold uvedenych vySe nebo v Organizaénim fadu zejména:
— svolava porady tzv. ,vedeni mésta“, které tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik Uradu a vedouci
odboru;
- spolupracuije s politickymi stranami, poslanci, senatory Parlamentu Ceské republiky;
- rozhoduje o ndhradé Skody zplsobené zaméstnancem meésta v soucinnosti s likvida¢ni komisi a RM;
— zabezpecuje setkani ob&anu s predstaviteli mésta a méstského Gradu
—  zajistuje koordinaci vztahu mésta k obéanskym sdruzenim
— projednava partnerské vztahy se zahraniénimi mésty a zahraniénimi styky mésta a zajiStuje jejich
realizaci
- projednava moznou realizaci investic a dohlizi na jejich provedeni
— projednava programy rozvoje mésta, dohlizi na jejich realizaci a provadi kontrolu jejich
pinéni
- analyzuje dlouhodobé potfeby rozvoje mésta;
- spolupracuje se sousednim obcemi a pravnickymi osobami pfi zajiStovani rozvojovych
programu spole¢nych vice obcim;
— spolupracuje s krajem pfi pfipravé a realizaci programu Gzemniho rozvoje kraje;
- projednavéa poskytovani a pfijimani darG a zabezpeduje jejich realizaci
- projednava zfizovani trvalych nebo docasnych penéznich fond( a dohlizi na jejich realizaci
— projednavd a zabezpecuje zakladani, zfizovani, pfipadné ruSeni pravnickych osob a zafizeni
v plsobnosti mésta
— pripravuje a zabezpecuje mistni referendum, zfizovani a ustavovani organd mésta, projednavéa
dohody o zmé&né hranic mésta a zajiStuje jejich realizaci
— zabezpecuje Ukoly v oblasti dopravy
0 jizdni Fady
0 zodpovida za dopravni obsluznost mésta
o zajiStuje koncepci feSeni dopravy na Uzemi mésta a predklada ji organim mésta;
0 zajiStuje zpracovani projektové dokumentace schvalenych navrhd feSeni dopravy na Gzemi
mésta;
— zabezpecuje Ukoly v oblasti dodavky energii
— dohlizi na zabezpeceni zasobovani obce vodou
— projednavéa udélovani ¢estného obCanstvi mésta, méstskych ocenéni a zabezpeduje jejich realizaci

MiISTOSTAROSTA MESTA

— plni ukoly uloZené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou mésta;
— prostfednictvim tajemnika ufadu koordinuje €innost odbord v€etné zadavani metodickych
pokyna.

Vedle ukold uvedenych v Organiza¢nim fadu ma dalSi prava a povinnosti, zejména podepisuje
spolu se starostou pravni predpisy mésta, zapisy ze zasedani zastupitelstva mésta €i jednani
rady mésta.

Mistostarosta koordinuje ¢innost odbord a useki
o matrika a evidence obyvatel
o odbor spravy majetku a zivotniho prostiedi
o méstska knihovna

Mistostarosta Fidi Méstskou policii Sezemice a Jednotku sboru dobrovolnych hasi¢li mésta
Sezemice. Dohlizi na ¢innost Zakladni Skoly Sezemice a Matefské Skoly Sezemice.
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Prislusi mu odpov édnost (je garantem) za tyto oblasti:

komundlnich zalezitosti

0 sprava a udrzba meésta — komunikace, vefejné osvétleni, vefejné prostranstvi,
o0 odpady, vefejna zelen, ochrana pfirody (v€etné kaceni stromu)
majetkopravnich zalezZitosti

0 byty a domy

0 nebytové prostory

Zivotniho prostiedi

pramyslového parku

Skolstvi, vychovy a vzdélavani

kultury

TV a sportu

socialnich zalezitosti

prevence proti negativnim viivim

rozvoje podnikani

turismu

pFispévkovych organizaci: zakladni Skoly, matefrské Skoly

DalSi prava a povinnosti

zabezpeduje Ukoly na uUseku pozZarni ochrany v souladu se zakonem ¢&. 133/1985 Sb.,

zejména:

0 zabezpecuje odbornou pfipravu ¢lentd jednotky sboru dobrovolnych hasi¢l obce,
zajiStuje Ucast veliteld a strojnik( jednotky sboru dobrovolnych hasi€i obce na jejich
odborné pfiprave,

0 zajistuje Ukoly pozarni ochrany pro obdobi stavu ohroZeni statu a valeéného stavu.

0 zabezpecuje materialni a finanéni potfeby jednotky sboru dobrovolnych hasi¢l obce a
pozZarni ochrany,

o zajiStuje péci o Cleny jednotky sboru dobrovolnych hasi¢l i o osoby vyzvané k poskytnuti
osobni pomoci podle zdkona, jestlize zasahuji za ztizenych podminek nebo u déle
trvajiciho zasahu na tzemi obce,

o zabezpecuje pro Cleny jednotky sboru dobrovolnych hasi¢l obce preventivni zdravotni
prohlidky,

o0 provadi dozor nad Udrzbou objektu pozarni ochrany a pozarné bezpecnostnich zafizeni,

0 zodpovid4 za zpracovani stanovené dokumentace pozarni ochrany,

0 zodpovida za zabezpecéeni zdroje vody pro haSeni pozaru a jejich trvalou pouzitelnost a
stanovi dalSi zdroje vody pro haSeni pozarl a podminky pro zajiSténi jejich trvalé
pouZzitelnosti,

0 spolupracuje se sousednimi obcemi pfi plnéni Ukolt k zabezpeceni pozarni ochrany;

0 organizuje preventivhé vychovnou ¢innost,

0 zfizuje poZarni hlidky

schvaluje ¢erpani vydaji na dary, pohosténi a reprezentaci a propagaci mésta

realizuje pravni ochranu obcéanl pfi zjevném zasahu do pokojného stavu

zabezpeduje mistni zaleZitosti vefejného poradku, zejména zajiStuje agendu spojenou se
spravnimi delikty ve vécech samostatné pusobnosti mésta

zajistuje medialni propagaci a zajiStuje vydavani propagaénich materialt

fidi publikacni ¢&innost mésta, zajiStuje a koordinuje vydavani Sezemickych novin,
zodpovida za jejich odbornou informaéni Uroven

zodpovida za odbornou informacni uroven kabelového televizniho vysilani, zabezpecuje
veSkerou agendu tykajici se provozu kabelovych rozvodu ve vlastnictvi mésta;

zastupuje mésto ve Svazku obci Loucna

zabezpeluje veSkerou agendu na Useku Skolstvi, socialni péce, zdravotnictvi, kultury,
télovychovy, sportu a mladeze, projednavé zalezitosti mésta tykajici se téchto oblasti
s pravnickymi osobami a fyzickymi osobami pusobicimi v téchto oblastech a zabezpecuje
realizaci vysledkd jednani
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na useku sportu

0 zpracovava koncepcéni materidly na Useku rozvoje sportu

0 vede agendu pfispévku na sportovni ucely

na useku skolstvi

0 spolupracuje se zakladni Skolou a matefskou Skolou

o sleduje ¢erpani prostfedkl z rozpoétu mésta

0 plni tkoly mésta v agendé dochéazky déti

zabezpecuje ukoly v oblasti obchodu, sluzeb, cestovniho ruchu

v ramci spravy, udrzby a provozovani zafizeni slouzicich k uspokojovani potfeb obcan(
usmériuje v ramci platnych obecné zavaznych pravnich predpisi organizace a zafizeni
meésta zfizenych pro zajisténi ukold v oblasti Skolstvi, socialni péce, kultury, télovychovy,
sportu a mladeze, s vyjimkou pracovné pravnich vztaht (méstska knihovna, zakladni a
matefska Skola, DPS apod.)

zpracovava zadosti na grantové programy v oblasti svéfené agendy, zejména v oblasti
kultury, v oblasti partnerskych vztah a cestovnim ruchu aj.

zpracovava koncepcni materialy na useku kultury, cestovniho ruchu

vede agendu pfipravy, organizace a realizace jmenovitych akci organizovanych méstem
vytvaFi databézi informaci z oblasti kultury, sportu a spoleCenského déni a rozSifuje je
dostupnymi kanaly

zajistuje prezentaci mésta na vystavach, prehlidkach a veletrzich cestovniho ruchu
spolupracuje s kronikdfem mésta, zodpovida za vedeni kroniky mésta

zabezpeCuje agendu na uUseku obecni symboliky, zejména pfipravuje podklady pro
rozhodovani rady a zastupitelstva o pouzivani symbold mésta, zajiStuje zhotoveni
méstskych symbolu, pfipravuje podklady pro prestupkové fizeni na Useku obecni symboliky
dle prfislusnych obecné zavaznych predpisu

Organizuje pfipravu materiall k projednavani v zastupitelstvu mésta a v radé meésta v rozsahu
vySe uvedené pusobnosti.

TAJEMNIK

A. Préava a povinnosti vyplyvajici ze zakona o obcic  h
Tajemnik zejména:

zabezpecuje prostfednictvim odborl plnéni Ukolld v samostatné i pfenesené pusobnosti s
vyjimkou véci, které jsou zakonem svéfeny zastupitelstvu mésta, radé mésta nebo
zvlaStnimu orgdnu meésta;

plni ukoly uloZené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou;

na pozadani zasle krajskému Gfadu, Ministerstvu vnitra CR nebo soudu pfislu§na usneseni,
rozhodnuti, jind opatfeni organu obce a dalSich zaméstnancl v rozsahu povéfeni starosty
(vypisy z nich), a to v€etné vysledku hlasovani;

stanovi podle zvlastnich pfedpist platy vSem zaméstnancim mésta zafazenych do Gfadu;
pini Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlaStnich pravnich predpisu vaci
zaméstnanclm zafazenym do Ufadu a dalSich zaméstnancl v rozsahu povéreni starosty;
zabezpeduje a Fidi personalni rozvoj Ufadu, vzdélavani zaméstnancu a socialni rozvoj;
pfipravuje navrhy organizacni struktury Ufadu a pfedklada ji k rozhodnuti radé mésta;
predklada radé mésta navrhy na jmenovani, odvolani, vedoucich odborG a vedoucich
oddéleni;

vydava spisovy, skartaCni a pracovni fad Ufadu a dalSi vnitfni smérnice Ufadu
k zabezpeceni chodu Ufadu (Smérnice o ob&hu ucetnich dokladl, Podpisovy fad, Smérnice
o cestovnich ndhradach aj.)

zUcastnuje se zasedani zastupitelstva mésta a schuzi rady mésta s hlasem poradnim;
nesmi vykonavat funkce v politickych stranach a hnutich.
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C.

. Prava a povinnosti vyplyvajici ze zvlaStnich zak  onf

zakona o ochrané utajovanych informaci (¢. 412/2005 Sb.)
zakona o stfetu zajma (€. 159/2006 Sb.)
— plni dkoly evidenéniho organu pfi vedeni registru oznameni na Useku stfetu zajm

DalSi prava a povinnosti

Tajemnik vedle ukold uvedenych vySe a v Organiza¢nim fadu zejména:

1.

schvaluje

— navrhy vedoucich odbord na zmeény platu zaméstnancli zafazenych v odboru,

— pracovni naplné zaméstnancd,

- navrhy na zdokonaleni fidicich a informac¢nich systému a materialné-technické vybaveni
Ufadu;

zodpovida za

— koordinaci chodu vnitini spravy Ufadu,

— zkvalitiovani fidicich, spravnich a ostatnich €innosti Ufadu,

— ochranu utajovanych skute¢nosti a osobnich Gdaju osob pfi pInéni ukol Gradu,

- realizaci zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,

- pfipravu zasedani zastupitelstva mésta a jednani rady mésta,

— pofizovani zapisl o prubéhu zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta,

— Cerpani mzdovych prostfedka,

- fadné predani funkce v pfipadé zmény vedouciho odboru, zejména za vyhotoveni
pisemného pfedavaciho protokolu, popfipadé za provedeni mimofadné inventury;

- oblast rozvoje lidskych zdroju;

uréuje (udéluje)

— dobu Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno vedoucim odbord a vedoucim
zaméstnancim organizacnich slozek,

- souhlas vySe uvedenym vedoucim zaméstnancim a ostatnim zameéstnancim mésta
zafazenym do Ufadu K jejich uvolfiovani v pracovni dobé pro Gcely studia;

povéfuje zaméstnance

— FeSenim prestupkl podle zvlastnich pravnich predpist a ukladanim a vybiranim pokut v
blokovém fizeni za tyto prestupky a uzavira s nimi dohodu o hmotné odpovédnosti za
hodnoty svéfené k vyuctovani,

— provadénim vidimace a legalizace a uzavira s nimi dohodu o hmotné odpovédnosti za
hodnoty svéfené k vyuctovani;

predklada
— navrhy sloZeni komisi pro interni potfebu Ufadu, napf. Skodni komisi, komisi k Setfeni
vzniklych pracovnich Grazu apod., koordinuje jejich ¢innost;

spolu s vedenim mésta a ZV odborového svazu navrhuje zasady tvorby a cCerpéani
socialniho fondu, rozhoduje o ¢&erpani prostfedkl socialniho fondu podle pravidel
schvalenych radou mésta;

fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancl zafazenych do Uradu.

Organizacni fad 20



8. Déle tajemnik:

jedna za méstsky Ufad s jednotlivymi organy statni spravy ve spravnich zaleZzitostech,
pokud tato pravomoc neni svéfena jinému organu;

spolupracuje s Ufadem prace v otdzkach zaméstnanosti;

organizacné zajistuje volby, s¢itani obyvatel a mistni referendum;

zajistuje a koordinuje aktualizaci organiza¢niho fadu méstského ufadu dle potfeby
odborl nebo na zékladé nové vydanych (aktualizovanych) pravnich predpisu;

zajistuje prestupkovou agendu ve vécech, které nejsou svéfeny jednotlivym odbordm;
zajistuje spravu informacniho systému, v€etné provozu www.strdnek mésta;

zajistuje spravu vypocetni techniky v€etné poditaoveé sité;

zajistuje provoz Internetu;

zajistuje agendu spojenou s vykonem trestu obecné prospésSnych praci a vefejné
prospésnych praci;

koordinuje legislativni ¢innost méstského Ufadu pfi zpracovani navrh( pravnich predpisu
mésta, zajisStuje komplexni dohled nad zakonnosti pravnich pfedpist a jinych opatfeni
organi mésta;

feSi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim Ufednikim, FeSi stiznosti na
zaméstnance;

zajistuje spoludcast jednotlivych obci na neinvesti¢nich nakladech Skolskych zafizent;
zajiStuje agendu verejnych shirek.

zabezpeCuje podklady pro tvorbu rozpoctu, zabezpeCuje nakladani s prostfedky
svéfenymi rozpisem rozpoc¢tu mésta na pfislusny rok, pIni tkoly pfikazce

VEDOUCI ODBORU

Vedle ukold stanovenych zdkonem ¢&is. 312/2002 Sb., vnitfnimi smérnicemi a Organiza énim
fadem ma dalSi prava a povinnosti.

Vedouci odboru zejména:

1. stanovuje

v rozsahu plsobnosti odboru konkrétni ukoly a opatfeni k jejich zajisténi,

rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnancu v pisemnych
pracovnich naplnich a hodnoti jejich préci,

rozsah opravnéni svych podfizenych k jednani jménem odboru v jednotlivych pfipadech;

2. zajistuje

plnéni Ukolu, které ulozilo zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta nebo tajemnik
Ufadu,

evidenci dochdzky zaméstnancu odboru,

spolupraci pfi provadéni financnich kontrol tim, Ze na zékladé vyZzadani kontrolujiciho
organu poskytuje veskeré doklady, pisemnosti, informace apod., pfedklada podklady pro
zpracovani ro¢ni zpravy o vysledcich finan¢nich kontrol,

odborné Fizeni pravnickych osob a organizacnich slozek, jejichZ zfizovatelem je mésto,
hospodarnost, efektivnost a G¢elnost vynakladani finan¢nich prostredkd,

ukoly spojené s feSenim mimofadnych situaci,

Ukoly souvisejici s ochranou a obranou ob&anu a ochranou utajovanych informaci,
ochranu osobnich Udaji na useku €innosti odboru v rozsahu zékona,

poskytovani informaci a udaju vedenych odborem na vyzadani statnich organ(, organu
kraje, fyzickych a pravnickych osob,

vyfizovani stiznosti je-li k tomu dle vnitfniho pfedpisu kompetentni,

evidenci objednavek a smluv vystavenych odborem,

aktuélnost udaji o svém odboru na webovych strankach mésta v ur€eném rozsahu;
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3. uréuje

Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno vedoucim oddéleni a zaméstnancim
zafazenym v odboru;

4. kontroluje

vykon statni spravy na svéfeném useku,

plnéni akolt v ramci samostatné pusobnosti,

dodrZovani pravnich pfedpist v €innosti odboru,

dodrzovani pravnich predpisu mésta v ¢innosti pravnickych a fyzickych osob,
dodrzovani predpisu o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané na jim
fizeném odboru;

5. zodpovida

za formalni i vécnou spravnost materiall predkladanych k podpisu starostovi,
tajemnikovi, radé nebo zastupitelstvu mésta,

za organizaci prace a ¢innost odboru na svéfenych Usecich,

za poskytovani odborné pomoci vyborlim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta,

za kvalitu vykonu statni spravy, pokud je odboru svéfena,

za spolupréaci s ostatnimi odbory,

za soustavny rozvoj lidskych zdroja, vEetné zvySovani kvalifikace a odborné urovné
podfizenych zaméstnancd,

vybaveni pracovisté odboru a zaméstnancl potfebnymi pomuckami a technickymi
prostredky;

fadné predani a prevzeti funkce pfi personalnich zménach v ramci jeho odboru,
pfipadné oddéleni,

kvalitni informovanost ve vztahu k ob¢anovi na svéfeném useku,

ucinnou propagaci a prezentaci vlastni prace odboru nebo oddélent,

aktudélni promitnuti zmén obecné zavaznych pravnich pfedpisu publikovanych ve Sbirce
zakon( CR do ¢innosti odboru;

6. je zmocnén (opravnén)

podepisovat rozhodnuti odboru vydana ve spravnim fizeni i samostatné pasobnosti,

v rozsahu ¢asti rozpo€tu meésta schvalené pro odbor vystavovat objednavky a uzavirat
smlouvy do hodnoty pInéni stanovené v organiza¢nim fadu a ve smérnici o zpracovani a
obéhu ucetnich dokladu, €init pravni ukony k ukon&eni pravnich vztaht z téchto smluv
vyplyvajicich a pravni ukony, jimiz se uplatfiuji naroky z téchto smluv (objednavek)
vznikajici, s vyjimkou pravnich ukonu vyhrazenych radé nebo zastupitelstvu meésta,
vyzadovat pomoc a spolupraci pfisluSnych odbor( pfi plnéni ukold,

vyjadfovat se k zalezitostem, které se dotykaji pusobnosti odboru,

navrhovat tajemnikovi Ufadu v mezich platnych pfedpist platy zaméstnanct odboru a
odmeény,

podavat tajemnikovi navrhy na kazenska opatreni, véetné krok smérfujicich k rozvazani
pracovniho pomeéru,

vydavat opatieni ke zlepSeni ¢innosti odboru;

7. UcCastni se jednani rady mésta (jen v pfipadé projednavani predkladanych materiald) a
zasedani zastupitelstva mésta (vzdy).

VEDOUCI ODDELENI

Dalsi prava a povinnosti

Vedouci oddéleni vedle Ukolt uvedenych v Organiza €nim fadu zejména:
- fidi ¢innost zaméstnancl zafazenych do oddéleni, kontroluje a hodnoti jejich €innost a
navrhuje vedoucimu odboru opatfeni ke zlepSeni jejich prace;
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- organizuje ¢innost oddéleni pfi plnéni Ukolt vymezenych v pracovni napini oddéleni a plnéni
opatfeni uloZzenych vedoucim odboru.

SPOLECNA USTANOVENI k provedeni zdkona €. 320/2001 Sb., o finan éni kontrole
ve vefejné sprav é na useku vnit Fniho kontrolniho systému

Finan éni kontrola
- je soucésti systému finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodareni s vefejnymi prostfedky.

Zahrnuje:

a) vnitfni kontrolni systém méstského Ufadu, ktery je tvofen fidici kontrolou vykonavanou
povéfenymi zaméstnanci podle Casti ¢tvrté zakona o finanéni kontrole (zajiSténi pfedbézne,
pribézné a nasledné kontroly uvnitf Ufadu véetné organizaénich slozek) a internim auditem;
zaméstnanci vykonavajici financni kontrolu musi splfiovat poZzadavky § 5 zakona o finanéni
kontrole;

b) vefejnospravni kontrolu vykondvanou kontrolnimi organy podle ¢asti druhé zakona o
finanéni kontrole u zfizenych pfispévkovych organizaci, Zadateld a pfijemcl verejné
finan&ni podpory poskytnuté prostfednictvim rozpo¢tu mésta.

Zasady organizace a fizeni finan¢ni kontroly a zékladni pravidla a postupy pro jeji provadéni
jsou podrobné upraveny vnitfnimi pfedpisy mésta (kontrolnim fadem a smérnici o zpracovani a
obéhu ucetnich dokladu).

Ukoly finan¢niho a kontrolniho vyboru pfi provadéni finanéni kontroly jsou podrobné upraveny v
kontrolnim Ffadu mésta.

Bohuslav Kopecky Josef Ulrych
starosta mésta mistostarosta mésta
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Priloha €. 4
k Organiza énimu fadu M éstského U fadu Sezemice

NAPLN PRACE ODBORU A UTVARU
Spole éné naplin & odbor U

Odbory, oddé&leni a Gtvary M&U zabezpe&uji obecné &innosti nize vymezené a dale specifické
¢innosti, které jsou pro jednotlivé odbory uvedeny v pracovni naplni jednotlivych odboru. Pfi své
¢innosti se odbory Fidi dalSimi vnitfnimi predpisy.

1. Odbory na Useku samostatné p Gsobnosti

1.1. pini dkoly uloZené zastupitelstvem mésta a radou mésta, pfipravuji materidly pro
zasedani zastupitelstva mésta a schiize rady mésta v souladu s jednacimi fady téchto
organll a v souladu pfislusnymi vnitfnimi predpisy a pfikazy starosty nebo tajemnika,
dale pfipravuji a zabezpecuji podklady pro jednéni vybord, komisi a zvlastnich organu
mésta;

1.2. na zakladé podnétl zastupitelll ve spolupraci s uvolnénym nebo neuvolnénym ¢lenem
zastupitelstva mésta poskytuji v souladu se zakonem o obcich informace ve vécech,
které souvisi s vykonem funkce téchto zastupitel;

1.3. napomahaji vyboriim zastupitelstva mésta a komisim rady meésta v jejich ¢innosti;

1.4. ve vztahu k pfispévkovym organizacim mésta zabezpedcuji Ukoly stanovené v zasadach
vztah( k pfispévkovym organizacim;

1.5. zadavaji vefejné zakazky a zakazky malého rozsahu mésta podle zakona o verejnych
zakazkach a v souladu s metodickym pokynem starosty;

1.6. rozhoduji zaleZitosti patfici do samostatné pusobnosti mésta ve smyslu § 102 odst. 3
zakona o obcich, spadajici do jim vymezené plsobnosti, pokud si je nevyhradilo
zastupitelstvo mésta nebo rada mésta,;

1.7. poskytuji informace podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim;

1.8. vydavaji stanoviska a posudky potfebné pro praci jinych odbort nebo organt mésta;

1.9. zabezpeduji ochranu osobnich (daji podle zakona o ochrané osobnich (dajl
zpracovavanych organy mésta a zabezpecuji ochranu dalSich dat proti moznému
zZneuziti;

1.10. zabezpecuji spisovou a skartacni sluzbu v souladu s pfislusnymi vnitfnimi pfedpisy a
pokyny;

1.11. zajiStuji evidenci smluv a evidenci objednavek mésta;

1.12. predavaji dokumenty ke zvefejnéni na elektronickou Ufedni desku a na Ufedni desku
v souladu s pravnimi pfedpisy;

1.13. zabezpecuji ukoly, vyplyvajici z pfedpist o bezpe&nosti a ochrané zdravi pfi praci a o
poZarni ochrang;

1.14. odpovidaji za Uplnost majetku uvedeného na inventarnich seznamech a za fadné
nakladani s timto majetkem, ohlaSuji neprodlené odboru finan¢nimu jeho ztratu,
poskozeni nebo zavady;

1.15. zajistuji fAdnou a mimoFadnou inventarizaci majetku mésta ve stanoveném terminu;

1.16. pfipravuji navrh rozpo¢tu mésta za pfislusné organizacni jednotky, hospodafi podle
schvéaleného rozpoctu a spolupracuji s finanénim odborem pfi provadéni zmén rozpoctu;

1.17. zabezpecuji nakladani s pohledavkami vzniklymi v samostatné plsobnosti mésta v
souladu se smérnici upravujici tuto problematiku;

1.18. prabézné sleduji platnost a aktualnost vSech vyhlasek, nafizeni a vnitfnich predpisu
meésta a soulad mezi nimi, pfedkladaji navrhy na jejich vydani, zménu nebo zruseni,
podili se na jejich zpracovani a pIni povinnost v nich zakotvené;

1.19. pfipravuji navrhy stanovisek ve vécech, kde je mésto u€astnikem spravniho fizeni;

1.20. informuji o své ¢innost prostfednictvim zpravodaje mésta, informacni kabelové
televize mésta, webovych strdnek apod.;

1.21. wvyfizuji tajemnikem pfidélené stiZznosti, oznameni, podnéty a petice v rozsahu své
pusobnosti.
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2. Odbory na Gseku p Fenesené p Gsobnosti

2.1. v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy poskytuji soudim, organim Policie CR a
dalSim spravnim dfadim poZzadované informace a Udaje z oblasti pfenesené
pusobnosti;

2.2. zabezpecuji plnéni ukoll preneseného vykonu statni spravy pro spravni obvod
méstského Ufadu Sezemice;

2.3. projednéavani jinych spravnich deliktd na useku jejich odpovédnosti;

2.4. zpracovavaji statistické vykazy souvisejici s ¢innosti odboru nebo Useku.

3. Odbory na tseku finan €ni kontroly v rozsahu své p Gsobnosti
3.1. pIni povinnosti vyplyvajici ze zakona o financni kontrole;
3.2. plni povinnosti vyplyvajici z Kontrolniho fadu mésta Sezemice.

Specifické napin é odbor G a Utvar G

1. Podatelna a sekretariat
PFfimé Fizeni tajemnikem Gfadu.
1.1. Ukoly v samostatné p Gsobnosti, které jsou dtvaru trvale sv  éfeny
ukoly spole €né nebo vykonavané zam éstnanci neza fazenymi do odd éleni

1.1.1. po organizacné-technické strance zabezpeluje akce poradané starostou,
mistostarostou a tajemnikem;

1.1.2. vede sekretariat starosty, mistostarosty, tajemnika, vede agendu starosty a
mistostarosty;

1.1.3. organizacné zajiStuje jednani zastupitelstva mésta a rady mésta;

1.1.4. organizaCné zajiStuje pracovni a spoleCenské akce mésta konané i mimo
méstsky Urad;

1.1.5. vede centralni evidenci Zadosti a odpovédi o poskytnutych informacich ve smyslu
zékona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim v platném znéni a
zpracovava vyrocni zpravu o poskytnutych informacich;

1.1.6. pfijim& zpravy a zabezpecuje hlaSeni méstského rozhlasu;

1.1.7. zajiStuje zvefejiiovani pisemnosti danych zakonem na Ufedni desce mésta;

1.1.8. zvefejnuje dokumenty na informacnich a orientacnich tabulich v budovach Ufadu,
a dale v informacnich skfifikkdch umisténych na Gzemi mésta;

1.1.9. vede evidenci rezervaci zasedacich mistnosti mésta (mala a velka zasedaci
mistnost) a v pfipadé Uplatného zap(jéeni mistnosti zabezpecuje podklady pro
vystaveni faktury a tyto pfedava FO;

1.1.10. zajidtuje chod podatelny a vypravny MéU dle spisového a skarta¢niho fadu;

1.1.11. prostfednictvim podatelny zajiStuje pfijem a odeslani pisemnosti pro vSechny
odbory v ramci Ufadu;

1.1.12. zajistuje styk s dodaci po3tou v Sezemicich, pfijem a pfedani posty pro MéU
Sezemice;

1.1.13. zabezpecuje nakup, evidenci a vydej spotfebniho materidlu pro potfeby Ufadu;

1.1.14.zajidtuje servis a udrzbu kancelarské techniky pouzivané pracovniky Gradu;

1.1.15. zajiStuje kopirovaci sluzby pro ob&any;

1.1.16.vede evidenci Cerpani reprefondu starosty a mistostarosty;

1.1.17.zajistuje hlaSeni v méstském rozhlase.

1.2. Ukoly v p Fenesené p Gsobnosti

1.2.1. vede centralni evidenci stiznosti a petic; eviduje stiznosti v ramci pusobnosti
Gtvaru, vypracovava stanoviska a zajistuje pfipadné ukoly ze stiznosti vyplyvajici;

1.2.2. provéadi vidimaci a legalizaci Gfednich listin;

1.2.3. zajistuje provozovani Uplného kontaktniho mista Cesky Podaci Ovéfovaci
Informacni Narodni Termindl (dale jen ,Czech POINT") pro potfeby ob&anu;

1.2.4. zajiStuje agendu na Useku ztrat a nalezu;

1.2.5. zajistuje agendu shromazdovani ob&anu;

1.2.6. zajidtuje spisovou sluzbu a archivnictvi;

1.2.7. pfipravuje a realizuje skartacni fizeni a péci o archivélie.
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1.3. Ukoly, které jsou Gtvaru trvale sv  éFeny ve vztahu k p Fispévkovym organizacim
mésta
Nevykonava.

1.4. Ukoly ve vztahu k vybor @m, komisim a zvlastnim organ Gm mésta
Nevykonava.

1.5. Vztah k rozpo &étu m ésta
1.5.1. zabezpeduje nakladani s prostfedky svérfenymi rozpisem rozpoctu meésta na prislusny
rok;

1.6. Cinnosti, které Gtvar vykonavad na zéaklad & uzaviené vefejnopravni smlouvy pro
jinou obec
Nevykonava.

Matrika a evidence obyvatel
PFimé fizeni tajemnikem Ufadu.

2.1. Ukoly v samostatné p Gsobnosti, které jsou Utvaru trvale sv ~ &Feny

2.1.1. plni Ukoly stanovené na useku mistniho referenda;

2.1.2. zajistuje agendu souvisejici s ndzvem obce a jejich ¢asti, s pojmenovanim a
pfejmenovanim ulic a vefejnych prostranstvi;

2.1.3. zajiStuje vyporadani majetku k uhradé 0fedné nafizenych pohrbu, zajistuje
Ufedné nafizené pohiby vcetné jejich Uhrady;

2.1.4. eviduje stiznosti v ramci pusobnosti Utvaru, vypracovava stanoviska a zajistuje
pfipadné ukoly ze stiznosti vyplyvajici.

2.2. Ukoly v p Fenesené p Gisobnosti, které jsou Utvaru trvale sv  &Feny

2.2.1. ovéfuje shodu opisu nebo kopie s listihou a pravost podpisu
(vidimace a legalizace);

2.2.2. plni UOkoly stanovené na Useku voleb do Evropského parlamentu, voleb do
Poslanecké snémovny a Senatu Parlamentu Ceské republiky, voleb do
Zastupitelstva Pardubického kraje a voleb do zastupitelstev obci;

2.2.3. plni ukoly stanovené na Useku celostatniho referenda;

2.2.4. plni Ukoly stanovené na Useku matrik jako matriéni Gfad;

2.2.5. plni Ukoly stanovené na Useku statniho ob&anstvi;

2.2.6. prendsi metodiku Krajského Ofadu Pardubického kraje na uUseku vidimace a
legalizace na ovéfujici ufedniky a koordinuje jednotnost postupu na tomto Useku
na MéU;

2.2.7. plni Ukoly stanovené na Useku evidence obyvatel jako ohlaSovna;

2.2.8. zajistuje provozovani kontaktniho mista Cesky Podaci OvéFovaci Informaéni
Narodni Terminal (dale jen ,Czech POINT") pro potfeby ob&anl v rozsahu daném
pokynem tajemnika;

2.2.9. plni ukoly stanovené na Useku s¢itani lidu, domu a byt(;

2.2.10.plni ukoly stanovené na useku ob&anskych prikazu;

2.2.11.zabezpecuje ¢innost na Useku socialniho zabezpeceni.

2.3. Ukoly, které jsou utvaru trvale sv &Feny ve vztahu k p Fispévkovym organizacim
mésta
Nevykonava.

2.4. Ukoly ve vztahu k vybor am, komisim a zvlastnim organ  am mésta
2.4.1. zabezpecluje organiza¢né technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
komise pro ob¢anské zaleZzitosti;
2.4.2. zabezpecluje organiza¢né technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
komise socialni, zdravotni a péce o rodinu a déti.
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2.5. Vztah k rozpo étu m ésta
2.5.1. zabezpecuje nakladani s prostiedky svéfenymi rozpisem rozpoc¢tu mésta na pfislusny
rok.

2.6. Cinnosti, které odbor vykonava na zéaklad & uzaviené vefejnopravni smlouvy pro
jinou obec
Nevykonava.

Méstska knihovna
PFimé fizeni tajemnikem Ufadu.

3.1. Ukoly v samostatné p tisobnosti, které jsou Gtvaru trvale sv  &feny
3.1.1. plni funkci vefejné univerzalni knihovny ve smyslu zvlastniho zdkona, zejména:
3.1.1.1.  wvytvéfi knizni i jiné fondy;
3.1.1.2. zpfistupfiuje vefejnosti kulturni hodnoty a informace v nich obsazené a
pFispiva k uspokojovani potfeb ob&anl a ke zvySovani jejich kulturni arovné a
vzdélanosti;
3.1.1.3.  zajiStuje dalSi kulturni, vzdélavaci a spoleCenské akce, jimiz rozSifuje
svou kulturni a osvétovou funkci;
3.1.1.4. zajisStuje pfistup vefejnosti na Internet;
3.1.1.5.  zajiStuje revize knihovniho fondu;
3.1.1.6.  zajiStuje vypuljéni ¢innost;
3.1.1.7. zajiStuje knihovnické zpracovani veSkeré ziskané literatury, vedeni
prirastkového seznamu, seznamu Ubytku;
3.1.1.8.  zajiStuje Fazeni a budovani katalogu;
3.1.2. zajistuje kopirovaci sluzby pro obc&any;
3.1.3. zpracovava statisticka hlaseni vyplyvajici z €innosti;
3.1.4. podili se na pfipravé kulturnich a sportovnich akci pofadanych méstem
Sezemice; poradatelska a organiza¢ni ¢innost pfi pofadani akci knihovny.

3.2. Ukoly v p Fenesené p Gisobnosti, které jsou Utvaru trvale sv  &Feny
Nevykonava.

3.3. Ukoly, které jsou utvaru trvale sv &Feny ve vztahu k p Fispévkovym organizacim
mésta
Nevykonava.

3.4. Ukoly ve vztahu k vybor Gm, komisim a zvlastnim organ Gm mésta
3.4.1. zabezpecluje organizacné technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
komise pro ob&anské zaleZzitosti;
3.4.2. zabezpedluje organiza¢né technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
komise socialni, zdravotni a péce o rodinu a déti.

3.5. Vztah k rozpo étu m ésta
3.5.1. zabezpeduje nakladani s prostfedky svéfenymi rozpisem rozpoctu mésta na pfislusny
rok.

3.6. Cinnosti, které odbor vykonava na zéaklad & uzaviené vefejnopravni smlouvy pro
jinou obec
Nevykonava.
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4. Finan éni odbor
Pfimé fizeni vedoucim odboru.

4.1. Ukoly v samostatné p Gsobnosti, které jsou odboru trvale sv  éFeny tkoly spole &né
nebo vykondvané zam éstnanci neza fazenymi do odd éleni
Na Useku rozpoctu a financi:

4.1.1. sestavuje navrh rozpoctového vyhledu jako néastroje pro stfednédobé financni
planovani;

4.1.2. sestavuje navrh pravidel rozpoctového provizoria v souladu se zakonem o
rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocta;

4.1.3. sestavuje navrh rozpoctu, provadi jeho rozpis, kontroluje a vyhodnocuje Cerpani
rozpoCtu v rozsahu odpovidajicim &innosti mésta, provadi metodickou &innost v
oblasti rozpod&tovani;

4.1.4. navrhuje rozpoctova opatfeni, po schvaleni organy mésta zajistuje jejich rozpis,
vede evidenci schvalenych rozpoctovych opatfeni;

4.1.5. zpracovava finanéni vyporadani se statnim rozpoctem a s rozpoctem kraje;

4.1.6. sestavuje navrh zavére¢ného Uctu;

4.1.7. prfipravuje veSkeré materialy tykajici se finanéniho hospodarfeni mésta k
projednéni v orgdnech mésta (zastupitelstvo mésta, rada mésta, finanéni vybor

mésta);

4.1.8. fidi penézni toky a provadi zhodnocovani docasné volnych finanénich
prostiedkd;

4.1.9. navrhuje pouZziti pfebytku hospodareni, resp. zptsob Uhrady ztraty ve vysledku
hospodareni;

4.1.10.zpracovava podklady pro pfijeti nebo poskytnuti avért a zajisStuje plnéni dluhové
sluzby mésta;

4.1.11. predklada navrh a organizacné zajistuje pfezkum hospodareni mésta auditorem;

4.1.12.provéfuje spravnost a nalezitosti ucetnich dokladl z hlediska vnitfnich norem
~Zpracovani a obéh ucetnich dokladd®, ,,Pokladni sluzba a pokladni operace”, aj.;

4.1.13.poskytuje soucinnost a predkladda pozadované vystupy ze své cinnosti
kontrolnimu organu;

4.1.14.zabezpecuje styk s penéznimi Ustavy, v€etné zfizovani a ruseni Uctq;

4.1.15. zabezpecCuje veSkery platebni styk, zavadi doSlé uhrady plateb do systému
Gordic;

4.1.16. zabezpecuje pokladni sluzbu pro ufad, provadi kontrolni &innost vedlejSich
pokladnich mist Gfadu;

4.1.17.spravuje finanéni majetek mésta (cenné papiry, akcie apod.), uCasti v
obchodnich spole¢nostech;

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

4.1.19. zpracovava stanoviska a Uc€astni se projednavani navrha vnitfnich norem v
pfipadech, kdy je o vyjadfeni (stanovisko) pozadan;

4.1.20.samostatné zpracovava navrhy vnitinich norem, jako jsou Zpracovani a obéh
UCetnich dokladl, Hospodafeni s majetkem mésta, Inventarizace majetku a
zavazk(, Pokladni sluzba a pokladni operace, Zasady pro poskytovani cestovnich
néahrad, apod.;

4.1.21.sleduje a aktualizuje podpisové vzory;

4.1.22. zpracovava danové pfiznani k dani z pfijmd za mésto;

4.1.23.zajistuje stravovani zaméstnancl, vede o tom pfisluSsné evidence a provadi
kontrolu opravnénosti Cerpani pfispévku na stravné;

4.1.24.vydava stravenky zaméstnancim mésta vcetné organizaCnich slozek i
uvolnénym funkcionafiim, koriguje narok vSech v zavislosti na uskute¢nénych
pracovnich cestach a nepfitomnosti zaméstnancud z divodu pracovni neschopnosti,
popf. Eerpani dovolené;

4.1.25. zabezpecuje nakup, vydej, vyuctovani a inventarizaci pokutovych blokd;

4.1.26. zabezpeduje soucinnost mésta pfi konani vefejnych sbirek;

4.1.27.vede centralni evidenci uzavienych smiuv.
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Na Useku ucetnictvi:

4.1.28.vede UcCetnictvi o hospodareni mésta v souladu s obecné zavaznymi predpisy
(zékon o Ucetnictvi, zakon o DPH) a podle celostatné platné uctové osnovy;

4.1.29. zpracovava UcCetni vykazy dle platné legislativy a zajiStuje jejich odeslani
Krajskému Gfadu Pardubického kraje;

4.1.30. zajistuje zpracovani, sumarizaci a kontrolu sbéru dat podle zakona o statni
statistické sluzbé (zakona €. 89/1995 Sb.);

4.1.31.sleduje a zajistuje splaceni tvérl a pujcek véetné Groku;

4.1.32. vede operativni evidenci pohledavek a zavazkl podle druhl a kapitol;

4.1.33. vyméaha veskeré pohledavky vzniklé ze smluvnich zavazkovych vztah(;

4.1.34. vede evidenci movitého a nemovitého majetku mésta v€etné jeho organizanich
slozek;

4.1.35. vede evidenci ,Nedokonéeného dlouhodobého hmotného majetku“ a prabézné
informuje pfislusny odbor o jeho stavu;

4.1.36.provadi likvidaci cestovnich pfikaz( pfi zahrani¢nich a tuzemskych pracovnich
cestach, vede evidenci cestovnich pfikazu;

4.1.37.zajistuje archivaci a skartaci dokladi finanéniho odboru;

4.1.38. provadi kontrolni €¢innost na Useku hospodafeni s majetkem mésta;

4.1.39. zabezpecCuje rocni porovnani stavu majetku a zavazki meésta dle fadné
periodické inventarizace se stavy v UCetnictvi a zpracovava zpravu o provedeni
inventarizace pro organy mésta;

4.1.40. zajistuje provedeni inventarizace majetku za pFislusné obdobi a navrhuje radé
meésta odpisy movitého majetku mésta i movitého majetku mésta ve vypUljéce nebo
najmu;

4.1.41.vede agendu souvisejici se ,Socialnim fondem mésta“ v ndvaznosti na rozpocet
mésta v souladu s obecné zavaznymi predpisy a predpisy mésta,

4.1.42.vede agendu souvisejici s ,Fondem rozvoje bydleni mésta Sezemice"
v navaznosti na rozpo€et mésta v souladu s obecné zavaznymi pfedpisy a predpisy
mésta;

4.1.43.provadi kontrolu plateb pfispévkl na neinvestiéni naklady Skolskych zafizeni a
zabezpecduje agendu s tim spojenou.

Na useku mezd:

4.1.44. zajistuje mzdovou agendu v souladu s obecné zavaznymi pfedpisy;

4.1.45.zabezpeduje informacni systém o platech v souladu s obecné zavaznymi predpisy;

4.1.46.zabezpeduje agendu spojenou s Urazy vEetné uplathovani pfisluSnych nahrad na
pojistovnach;

4.1.47.zabezpeCuje soucinnost s Ufadem prace, spravou socialniho zabezpeceni,
jednotlivymi zdravotnimi pojiStovnami, finanénim Gfadem, pojiStovnami a bankami.

Na Useku majetkovém a hospodéarskéem:

4.1.48.v souladu se zéakonem o obcich pfedkladd organim mésta navrhy na nakladani s
movitym majetkem;

4.1.49.vede evidenci plateb najemného za uzivani bytd véetné nahrad za sluzby
spojenych s uzivanim bytd, provadi vya¢tovani nadhrad za sluzby;

4.1.50.vede evidenci plateb najemného za uzivani nebytovych prostor véetné nahrad za sluzby
spojenych s uzivanim bytud, provadi vyuétovani nahrad za sluzby;

4.1.51.vede evidenci plateb najemného za pozemky;

4.1.52.vede evidenci pozemku v majetku mésta a zajistuje jeji inventarizaci;

4.1.53.vede jednéni s najemci, ktefi jsou v prodleni s thradou najemného;

4.1.54.zabezpeduje agendu spojenou s pojisténim majetku mésta; uzavird havarijni a zakonné
pojisténi pro vozidla mésta ve spravé odboru organizacniho a MP;

4.1.55. pripravuje pfiznani k dani z pfevodd nemovitosti, bytli a nebytovych prostor;

4.1.56. eviduje Skodni udalosti zavinéné cizi osobou na majetku mesta, zajistuje vycisleni Skody
a spolupracuje s Policii CR. Sleduje jejich plnéni pojiStovnou nebo povinnou osobou, v
pfipadé nezjiSténi pachatele nebo kradeze predklada véc k rozhodnuti radé mésta;

4.1.57.vede agendu spojenou s evidenci osobnich vozidel v majetku mésta, zejména provadi
vyhodnoceni spotfeby pohonnych hmot a hospodarnosti provozu osobnich vozidel;
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4.1.58. zabezpeduje agendu spojenou s pronajmem hrobovych mist;

4.1.59. zabezpeduje spravu pevnych i mobilnich telefontl véetné evidence plateb;

4.1.60.eviduje stiznosti v ramci pusobnosti odboru, vypracovava stanoviska a zajistuje
pfipadné ukoly ze stiznosti vyplyvajici;

4.1.61.plni ukoly pfi ochrané a pojisténi majetku ve spravé odboru;

4.1.62.vede evidenci cen vykonu, sluzeb aj. (napf. topeni, najemného) stanovenych
meéstem a provadi cenovou kontrolu podle zvlastniho zdkona (zakona €. 526/1990
Sb., o cené&ch).

4.2. Ukoly v p Fenesené p Gisobnosti

Zabezpecuje Cinnosti pfisluSejici méstskému GOfadu, pokud nebyly zdkonem svéfeny

zvlaStnimu organu, a to:

4.2.1. zpracovava a zodpovida za aktualizaci obecné zavazné vyhlaSky o mistnich
poplatcich;

4.2.2. zajiStuje ukoly v oblasti mistnich poplatkd podle platnych obecné zavaznych
vyhlaSek o mistnich poplatcich;

4.2.3. zajistuje Ukoly v oblasti mistniho poplatku ze vstupného véetné oznamovaci povinnosti u
kulturnich a spole¢enskych akci;

4.2.4. provadi spravu mistnich poplatku dle zakona o mistnich poplatcich a zakona o
spravé dani a poplatku;

4.2.5. provadi kontrolni ¢innost vyplyvajici ze spravy mistnich poplatkd;

4.2.6. vede registr dluznikd, poskytuje informace z jednotného registru dluznikd a
vystavuje potvrzeni o bezdluznosti;

4.2.7. ovéfuje shodu opisu nebo kopie s listinou a pravost podpisu (vidimace a
legalizace);

4.2.8. zajistuje provozovani dplného kontaktniho mista Cesky Podaci Ovéfovaci
Informac¢ni Narodni Termindl (dale jen ,Czech POINT") pro potfeby ob&an;

4.2.9. zabezpecuje agendu spojenou s vyhernimi hracimi pfistroji;

4.2.10.zabezpeduje agendu na Useku loterii a tombol;

4.2.11.projednava prestupky na Gseku svéfenych agend;

4.2.12.vymahéa veskeré pohledavky vzniklé z uloZzenych blokovych pokut na misté
nezaplacenych.

4.3. Ukoly ve vztahu k vybor Gm, komisim a zvlastnim organ Gm mésta
4.3.1. zabezpecluje organizacné technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
finanéniho vyboru;
4.3.2. zabezpecluje organiza¢né technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
kontrolniho vyboru;
4.3.3. zabezpecluje organizacné technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
likvidacni komise.

4.4. Ukoly, které jsou odboru trvale sv  &Feny ve vztahu k p Fisp &vkovym organizacim

4.4.1. plni dkoly uloZzené zastupitelstvem mésta, radou mésta, tajemnikem a timto
organiza¢nim fadem v oblasti odpisovych plant a odvodd do rozpoctu zfizovatele
dle § 28 zakona o rozpoctovych pravidlech;

4.4.2. eviduje zfizovaci listiny pfispévkovych organizaci zfizenych méstem véetné jejich
zmén, posuzuje pfedloZzené dokumenty a navrhy pro organy meésta;

4.4.3. metodicky fidi tvorbu rozpoctu a finanéni hospodareni pfispévkovych organizaci
Zfizenych méstem a stanovuje pro né zavazné ukazatele;

4.4.4. provadi kontrolu Ucetnich vykaz( pfispévkovych organizaci zfizenych méstem a
zajistuje jejich odeslani Krajskému Ufadu Pardubického kraje;

4.4.5. provadi finanéni vypofadani mésta se zfizenymi pfispévkovymi organizacemi;

4.4.6. fidi rozborovou ¢innost u pfispévkovych organizaci a predkladad plnéni
stanovenych ukazatell za tyto organizace k zapracovani do zprav o hospodareni
mésta jako celku;

4.4.7. kontroluje hospodareni se svéfenym majetkem a s penéznimi prostfedky méstem
Zfizenych nebo zaloZenych pravnickych osob a organizacnich slozek;
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4.4.8. provadi vykon verejnospravni kontroly podle Casti druhé zakona o financni
kontrole u zfizenych pfispévkovych organizaci, které pozadaly zfizovatele tj. Mésto
Sezemice o nahrazeni funkce interniho auditu vefejnospravni kontrolou ve smyslu
8 11 odst. 4 a § 30 odst. 7 zakona o finanéni kontrole;

4.4.9. kontroluje pfedskolni zafizeni, zakladni Skoly a zafizeni jim slouZici, kulturni
zafizeni, dalSi organizace a zafizeni podle radou mésta schvaleného planu
kontrolni ¢innosti;

4.4.10. zasila pfispévky na provoz Skolskym prispévkovym organizacim;

4.4.11.dle skute¢né provedenych praci zasila operativné prispévky na investice a
adrzbu majetku mésta;

4.4.12.provadi Ctvrtletné rozbory hospodafeni zakladnich a matefskych Skol, jejichz
zfizovatelem je mésto Sezemice, zpravu o rozborech mésta predklada organim
mésta.

4.5. Vztah k rozpo €tu mésta
4.5.1. zabezpecCuje nakladani s prostiedky svéfenymi rozpisem rozpoc¢tu mésta na pfislusny
rok;
4.5.2. povérené osoby pini tkoly spravce rozpodtu pro finanéni odbor;
4.5.3. povérené osoby pIni tkoly hlavni G¢etni pro vSechny odbory méstského tradu.

4.6. Cinnosti, které odbor vykonavad na zéklad & uzavfené vefejnopravni smlouvy pro
jinou obec
4.6.1. sleduje finan¢ni plnéni smluv o vykonu méstské policie;
4.6.2. v souladu s vefejnopravnimi smlouvami provadi fakturaci dle predloZzeného
vykazu pro prisludné obce.

Odbor spravy majetku a zivotniho prost  redi
PFfimé Fizeni vedouci odboru.

5.1. Ukoly v samostatné p tisobnosti, které jsou odboru trvale sv  &feny

Na Useku technicko-hospodarskéem

5.1.1. zabezpecuje ukoly na Useku autodopravy, zejména navrhuje aktualizaci smérnice
0 pouzivani sluzebnich motorovych vozidel; provadi kontrolu a evidenci vyuctovani
knihy jizd, opravu a udrzbu sluzebnich vozidel apod.;

5.1.2. spravuje parkovisté a garaze pro sluZzebni vozidla; vede evidenci parkovacich
mist vyhrazenych pro potfeby mésta;

5.1.3. zabezpecluje udrzbu informacnich skfini pouzivanych pro potfeby Gfedni desky
meésta;

5.1.4. zajiStuje opravy a udrzbu informacnich skfinék umisténych v tzemnim obvodu
mésta, které jsou na zakladé smluv pouZzivany politickymi stranami nebo
zajmovymi sdruzenimi;

5.1.5. eviduje a zabezpecuje provoz vyvések a reklamnich ploch v majetku mésta
véetné, zabezpeduje pripravu podkladd pro smlouvy k jejich pronajmam;

5.1.6. zajistuje revize vyhrazenych zafizeni;

5.1.7. zajistuje ochranu a zabezpec&eni budov sidla M&U;

5.1.8. zajistuje Uklid v budovach M&U a dale zajiStuje nakup, skladovani a vydej
zdravo-technického materialu (toaletni papir, papirové ru¢niky, tekuté mydlo atd.);

5.1.9. vyhotovuje kalkulace cen vykond, sluzeb aj. (napf. topeni, ndjemného) v souladu
se zvlastnim zdkonem (zakon &. 526/1990 Sb., o cenéch) a prfedava je finanénimu
odboru.
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Na Useku majetkovém

5.1.10. zajistuje spravu veskerého majetku mésta a veSkerou stim souvisejici agendu
(zodpovida za provadéni pravidelnych predepsanych revizi a kontrol zafizeni, ktera jsou
soucéasti svéfeného majetku v pfimé spravé mésta, zodpovida za pInéni protipozarnich
pfedpist tykajicich se tohoto majetku);

5.1.11.vede evidenci zastav na majetku mésta;

5.1.12.pfedadva dokumenty ke zvefejnéni na elektronickou Ufedni desku a na Ufedni
desku v souladu s pravnimi predpisy;

5.1.13.v souladu se zdkonem o obcich pfedklada organim mésta navrhy na nakladani
S movitym i nemovitym majetkem a dale na zakladé rozhodnuti organd mésta
zajistuje, pfipadné koordinuje tyto ¢innosti:

5.1.13.1. pfevod majetku z vlastnictvi mésta;
5.1.13.2. nabyvani majetku do vlastnictvi mésta;
5.1.13.3. uzivani, pronajem a vypujcka majetku;
5.1.13.4. zfizovani vécnych bfemen;

5.1.13.5. zfizovani zastavnich prav na majetku mésta;

5.1.14.pfipravuje a zajistuje podklady pro vedeni fizeni pfed katastralnimi Gfady, véetné
podavani navrhu na zapisy do katastru nemovitosti, popf. jinych navrhu;

5.1.15.zajistuje ukoly spojené s pfechodem majetku podle zdkona €. 172/1991 Sb., ve
znéni pozdéjSich pfedpisu;

5.1.16. zabezpecuje agendu spojenou se spravou lest v majetku mésta;

5.1.17.zajiStuje podklady pro realizaci majetkopravnich zaméru;

5.1.18.v souladu se zakonem o obcich zabezpeluje vykon vlastnickych prav a
povinnosti mésta k pozemkdm v majetku mésta;

5.1.19. zabezpecuje agendu spojenou s umisténim reklamniho zafizeni na vefejné prostranstvi;

5.1.20.pfi dispozici s majetkem mésta spolupracuje s pfislusnymi spravci majetku a
spravcem rozpoctu meésta;

5.1.21.zjistuje nesoulad vlastnickych vztahl tykajicich se majetku mésta a majetku
tfetich osob a vede jednani smérujici k napraveé zjisténych nedostatku;

5.1.22.vyhotovuje a pFedava finanénimu odboru platebni pFfedpisy souvisejici s
pFfevodem majetku mésta, a to dle platnych vnitfnich pfedpisu;

5.1.23. zajiStuje soucinnost s advokaty a advokatnimi kancelafremi v pfipadech, kdy tito
zastupuji meésto;

5.1.24.vede a vyfizuje ucelené agendy Zadosti podanych na zékladé restitucnich
zakonu, véetné archivace;

5.1.25. zajiStuje vyfizovani restituénich narok( a predava podklady pro provedeni zmén
v operativni a G¢etni evidenci;

5.1.26. eviduje a archivuje usneseni soudu o nafizeni vykonu rozhodnuti prodejem
nemovitosti v katastralnim uzemi mésta;

5.1.27. zajistuje soucinnost s pravni kancelafi v pfipadech, kdy je tato povéfena mésto
zastupovat pred soudem nebo spravnim organem;

5.1.28. pfipravuje podklady pro zpracovani dané z pFevodd nemovitosti, vcetné
distribuce pfislusnych listin na finan¢ni odbor.

Na Useku bytovém
5.1.29.v souladu se zakonem o obcich predklada organim mésta navrhy na nakladani
s byty v majetku mésta, s touto €innosti zejména
5.1.29.1. pfijima Zadosti o byt;
5.1.29.2. vyjadfuje se k vyméné bytd v majetku mésta;
5.1.29.3. pfipravuje a aktualizuje poradnik pro pfidélovani bytu;
5.1.29.4. uzavird najemni smlouvy na uzivani bytu a predavé je finanénimu odboru;
5.1.29.5. zabezpecuje evidenci, ochranu a rozvoj bytového fondu na Uzemi mésta;
5.1.30.stanovuje najemné za uzivani bytu a predepisuje ho k thradé, v€etné nahrad za
sluzby s uzivanim byt a pfedava podklady na finan¢ni odbor.
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Na Useku komunélniho hospodarstvi

5.1.31.vyjadfuje se k existenci vedeni méstského rozhlasu na Uzemi mésta;

5.1.32.zabezpecuje podnikatelskou ¢&innost mésta jak samostatnou, tak v ramci
podnikani s jinymi pravnimi subjekty;

5.1.33.zajistuje udrzbu a opravy mistnich komunikaci a chodnikovych téles v majetku
mésta;

5.1.34.pfedkladd FO vycisleni Skody na majetku mésta zpusobenou cizi osobou;
zajistuje podklady pro uzavirani smluv na pojisténi majetku mésta;

5.1.35.eviduje vozidla vykazujici znamky vraku, zodpovida za vyvéSeni vyzvy k
odstranéni na Ufedni desku i vozidlo samotné, zasila vyzvy k odstranéni vraku v
pfipadé dohledani majitele a odstranuje a likviduje je v pfipadé, kdy se vlastnik
nepodari zjistit;

5.1.36. zajiStuje a kontroluje provoz hrbitovl na Gzemi mésta;

5.1.37.zajistuje zpracovani koncepce rekonstrukci stavajicich hrobovych mist;

5.1.38.zajistuje Ukoly spojené s udrzbou a péci o pietni mista v majetku mésta a na
pozemcich mésta;

5.1.39.zajistuje a kontroluje udrzbu a opravy verejného osvétlent;

5.1.40.zajistuje instalaci, udrzbu a opravy méstského mobiliare a détskych hfist;

5.1.41.na zakladé kolauda¢niho rozhodnuti zajistuje oznacovani budov v majetku mésta
Cisly popisnymi;

5.1.42.zajistuje oznaCovani ¢asti mésta, ulic a jinych vefejnych prostranstvi tabulkami a
zodpovida za jejich udrzovani v Fadném stavu;

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

5.1.44.zajistuje udrzbu a opravy nebytovych prostor v majetku mésta;

5.1.45.zajiStuje obCasny stavebni dozor u akci pfispévkovych organizaci u akci
hrazenych z rozpo¢tu mésta;

5.1.46.projednavd s dotCenymi organy statni spravy a spravci siti majetkovou
problematiku;

5.1.47.provadi vyhodnocovani staveb;

5.1.48.eviduje stiznosti v rdmci pusobnosti odboru, vypracovava stanoviska a zajistuje
pfipadné ukoly ze stiznosti vyplyvajici.

Na Useku rozvoje mésta

5.1.49.zpracovdvd navrhy pro rozvojové programy obce v oblasti technické
infrastruktury, bydleni a sluzeb;

5.1.50. pIni Ukoly pfi realizaci strategického planu rozvoje mésta;

5.1.51.zajiStuje podporu nestatnim neziskovym organizacim (spolkim, sdruzenim
apod.), pusobicim na Gzemi mésta, pfi zpracovani zadosti o dotaci z prostredki
EU, CR, MS kraje nebo pravnickych osob;

5.1.52. monitoruje dotaéni politiku Ceské republiky, Pardubického kraje, Evropské unie
v havaznosti na rozvojovy program obce a navrhuje, pFip. spolupracuje s
vedoucimi odborG na prfipravé projektovych zamérl, které predklada organim
meésta;

5.1.53.pfedklada vedeni mésta navrhy pro zajiSténi pfipravy, realizaci a vyhodnoceni
projektd hrazenych z prostredk CR, Pardubického kraje a EU;

5.1.54. zajistuje komplexni agendu souvisejici se zadostmi o dotaci z CR, Pardubického
kraje a EU, napf. vyplnéni Zadosti, zajiSténi zpracovani dil€ich studii
proveditelnosti, analyzy SWOT, posouzeni nakladl a pfinost akce apod.;

5.1.55. zajistuje finanéni kontrolu realizovanych projektt z prostfedkl CR, Pardubického
kraje a EU,;
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Na useku investic:

5.1.56.dba o rozvoj vodovodl a kanalizaci; v rozsahu odpovidajicim potfebam mésta
pfipravuje a realizuje schvélené investice vodniho hospodéafstvi (zdkon &.
254/2001., o vodéach);

5.1.57. programuje, pfipravuje a realizuje schvalené méstskeé investice v oboru dopravy
a vystavby mistnich komunikaci, bytové vystavby, inZenyrskych siti, vefejného
osvétleni, méstského rozhlasu;

5.1.58.planuje, pfipravuje a realizuje schvalené navrhy na opravy mistnich komunikaci,
inZenyrskych siti, vodniho hospodarstvi, vefejného osvétleni a méstského
rozhlasu;

5.1.59.planuje, pfipravuje a realizuje opravy a investi¢ni akce na Uzemi mésta, U€astni
se projednavani zamérl spravcu siti a jinych stavebnikl a uplatfiuje pfi nich
poZzadavky mésta;

5.1.60.plni funkci stavebniho dozoru u méstskych investic a oprav;

5.1.61.pfipravuje podklady pro vystaveni faktur pro odbératele za energie a kratkodobé
najmy nebytovych prostor a pfedava je finanénimu odboru;

5.1.62.zodpovida za zpracovani statistickych vykazd o investiéni ¢innosti mésta,
vodovodech a kanalizacich v¢etné pripravy podkladu;

5.1.63.spolupracuje s kontrolnim organem pfi zajiStovani vlastnich podkladt a podklad(
z prFispévkovych organizaci potfebnych pro zpracovani ro¢ni zpravy o finanéni
kontrole ve vefejné sprave;

5.1.64.zajistuje projektové dokumentace staveb ve fazi - dokumentace pro Gzemni
fizeni, stavebni povoleni a realizani dokumentace, v¢etné rozpocti staveb; v
souvislosti s tim:

5.1.64.1. vypisuje nabidkova Fizeni na zadani projektovych dokumentaci,
5.1.64.2. svolava a zucastnuje se jednani v pribéhu zpracovani projekénich praci,
provadi vécnou kontrolu a prebira projektové dokumentace;

5.1.65.ve funkci zastupce investora v souladu se stavebnim zdkonem:

5.1.65.1. zajistuje podklady pro jednotlivé stupné fizeni,

5.1.65.2. projednava investitni akce s organy statni spravy, se spravci
inZenyrskych siti, dot¢enymi vlastniky a ostatnimi u€astniky fizenti,

5.1.65.3. zuUCastiiuje se Uzemnich ¢&i stavebnich Fizeni realizovanych stavebnimi
Urady,

5.1.65.4. zastupuje mésto Sezemice v jednénich tykajicich se vykupu nemovitosti
potfebnych k realizaci stavby, zfizovani vécnych bfemen apod.;

5.1.66.v rozsahu stanoveném vnitini smeérnici o zadavani verejnych ¢i jinych zakazek:

5.1.66.1. zabezpecCuje zpracovani zadavaci dokumentace, jejiho poskytnuti
zajemcum vcetné poskytnuti dodate€nych informaci a zajisténi prohlidky
mista plnéni,

5.1.66.2. pfipravuje zadavaci fizeni,

5.1.66.3. podili se na hodnoceni kvalifikace dodavateld,

5.1.66.4. podili se na vybéru, posouzeni a hodnoceni nabidek,

5.1.66.5. zabezpecuje plnéni informacnich povinnosti zadavatele;

5.1.67.na zakladé vysledkl vybérového fizeni sepisuje, kontroluje a predklada ke
schvaleni smlouvy o dilo na jednotlivé investi¢ni akce;

5.1.68.zajistuje predavani stavenisté zhotoviteli, provadi stavebni dozor investora,
véetné provadéni zapist do stavebniho deniku;

5.1.69.kontroluje kvalitu provadénych praci, dodrzovani prabé&znych terminl realizace
staveb a ostatnich podminek vyplyvajicich ze smlouvy o dilo; upozoriuje
zhotovitele na nedodrzZeni terminud a pfipravuje podklady pro uplatnéni majetkovych
sankcif;

5.1.70.v pfipadé potieby projedndva a zajiStuje u projektanta Gpravy a zmény
projektové dokumentace a u zhotovitele realizaci zmén oproti schvalenému
projektu;

5.1.71.kontroluje dodrZzovani podminek vyplyvajicich z rozhodnuti organu statni spravy,
spravcl inzenyrskych siti a vlastnik dotéenych pozemkl; o vSech zavaznych
zjiSténich informuje starostu;

Organizacni fad 34



5.1.72.zajiStuje prevzeti hotového dila od zhotovitelt v dané kvalité; zajiStuje odstranéni
vad a nedodélkl, popf. uplatriuje reklamaci;

5.1.73.zajistuje a pfipravuje doklady k zahgjeni zkuSebniho provozu a kolaudaci stavby;

5.1.74.z0c&astnuje se kolaudac¢nich fizeni ve funkci investora stavby;

5.1.75.vypracovava podklady pro prfevod do HIM, pfedava dokonlené akce FO a
spolupracuje na jejich pfevodu do majetku mésta;

5.1.76.provadi vyhodnoceni jednotlivych investi¢nich akci;

5.1.77.zajistuje revize vybranych zafizeni v majetku mésta;

5.1.78.spolupracuje s budoucimi provozovateli na sepsani smluv o provozovani a
nasledné po uzavieni smlouvy zajiStuje prfedani hotového dila v€etné potfebnych
dokladu;

5.1.79.dohlizi nad efektivnim a hospodarnym vyuzivanim majetku mésta prispévkovymi
organizacemi meésta, provozovateli, najemci ¢i vypujciteli.

Na Useku dopravy a silniéniho hospodarstvi

5.1.80. pfipravuje a koordinuje realizaci cyklostezek;

5.1.81. zabezpecuje opravu a udrzbu mistnich komunikaci;

5.1.82. eviduje mistni komunikace podle obecné zavaznych platnych predpisu;

5.1.83. eviduje pfistupné ucelové komunikace, stezky a pé&siny;

5.1.84. zajiStuje vykon samospravy v oblasti dopravy (ke zvlaStnimu uzivani)
mistnich komunikaci a chodnikovych téles (pro vykopové prace, vyhrazené
parkovani apod.), zejména se vyjadfuje k projektové dokumentaci Zadateld,
vystavuje vyjadreni vlastnika komunikace, stanovuje podminky uZivani a kontroluje
jejich pInéni a uvedeni komunikace do puvodniho stavu;

5.1.85. zajistuje, zpracovava a provadi aktualizaci pasportu mistnich komunikaci na
Uzemi mésta, v€etné jeho projednani a schvaleni pfislusnymi organy statni spravy;

5.1.86. vyjadfuje se k navrhum stavebniki na napojeni nemovitosti na mistni
komunikace, stanovuje podminky a kontroluje jejich pInéni;

5.1.87. v oblasti dopravy dale:

5.1.87.1. zpracovava navrhy dopravniho znaceni; k tomu zajiStuje vyjadfeni Policie
CR — dopravniho inspektoratu a ostatnich organa statni spravy,

5.1.87.2. pfijim& Zadosti a navrhy na zménu mistni Upravy; v pfipadé potieby je
konzultuje s Policii CR — dopravnim inspektoratem a pfislusnym organem
statni spravy,

5.1.87.3. posuzuje opravnénost umisténi dopravniho znaceni; v pfipadé potieby
provadi mistni Setfeni,

5.1.87.4. zajiStuje stanoveni mistni Upravy provozu na pozemnich komunikacich
prislusnym organem statni spravy,

5.1.87.5. na mistnich komunikacich a u&elovych komunikacich ve vlastnictvi mésta
zabezpeduje umisténi dopravniho znaceni podle podminek stanovenych
organy statni spravy,

5.1.87.6. kontroluje a zajiStuje udrzbu dopravniho znafeni na mistnich
komunikacich a ucelovych komunikaci ve vlastnictvi mésta.

Na Useku ochrany pfirody, lesnictvi a myslivosti:

5.1.88. zajistuje pécli o zeled na pozemcich mésta (i v mistnich Castech) vcetné
koncepéni ¢innosti;

5.1.89. posuzuje zasahy (mj. zvlaStni uzZivani vefejného prostranstvi) do zelené v
majetku mésta, souhlas s takovym zasahem muze vazat na splnéni podminek;

5.1.90. feSi havarijni pfipady u drevin;

5.1.91. navrhuje Upravu zelené&, zadava projekty a realizace, pfipravuje podklady pro
sadovnickeé Upravy;

5.1.92. zadava odborné posudky a zaméreni v péci o dreviny;

5.1.93. zajiStuje likvidaci neplvodnich druh( rostlin, chorob a Skadcu drevin;

5.1.94. pfipravuje navrh deratiza¢nich opatfeni na izemi mésta;

5.1.95. zajistuje komplexné vykon hospodareni na lesnim majetku Mésta Sezemice,
vcetné vybavenosti lesa;
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5.1.96. navrhuje osobu odborného lesniho hospodafe (OLH) a zajistuje soucinnost
vykonu podle smlouvy o vykonu funkce OLH;

5.1.97. zadava, kontroluje a financuje péstebni prace v lese, zajiStuje vychovu a
obnovu lesnich porostl, paleni klestd, vystavbu a udrzbu lesnich oplocenek a cest,
téZbu dfivi, pfiblizovani dfivi v lese a ochranu lesa v lesich, jejichz viastnikem je
Mésto Sezemice, a to na zakladé uzaviené smlouvy o dilo;

5.1.98. zadéavé a koordinuje vypracovani lesniho hospodéafského planu;

5.1.99. spolupracuje s Méstskou policii pfi ochrané lesa proti kradezi;

5.1.100. zpracovava podklady pro pojisténi lesa.

Na Useku odpadu, ochrany ovzduSi a zemédélského pudniho fondu:

5.1.101. zajiStuje ohlaSovaci povinnost obce jako plvodce dle zakona o odpadech;

5.1.102. zajiStuje svoz, tfidéni, vyuziti a odstranéni komunalnich odpadd;

5.1.103. zajistuje misto, kam mohou ob&ané odkladat nebezpeéné slozky komunalniho
odpadu (napf. baterie, zbytky barev a rozpoustédel, zafivky, zbytky spotiebni
chemie);

5.1.104. pfipravuje navrh obecné zavazné vyhlaSky, kterou se stanovi systém
shromazdovani, sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzZivani a odstrafiovani komunalnich
odpadu;

5.1.105. ve spolupréci s oborem finanénim pfipravuje navrh obecné zavazné vyhlasky,
kterou se stanovi mistni poplatek za provoz systému shromazdovani, sbéru,
prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani komunalnich odpadu;

5.1.106. vyfizuje Zadosti o pfidéleni odpadni nadoby;

5.1.107. zajiStuje monitoring skladek odpadu ve vlastnictvi mésta v&. uhrady z rozpoctu
meésta;

5.1.108. spolupracuje ve smyslu uzaviené smlouvy se spole¢nosti EKOKOM, a.s.;

5.1.109. zajistuje pfipravu smluv o zpétném odbéru elektrozafizeni;

5.1.110. zajistuje odstranéni nepovolenych skladek odpadi na pozemcich ve vlastnictvi
mésta;

5.1.111. zajistuje méfeni kvality ovzdusi ve mésté;

5.1.112. pfipravuje navrh obecné zavazné vyhlasky, kterou muize na svém uzemi
stanovit podminky spalovani suchych rostlinnych materialll nebo toto spalovani
zakazat;

5.1.113. pfipravuje navrh obecné zavazné vyhlasky, kterou lze zakazat nékteré druhy
paliv pro malé spalovaci zdroje znecistovani;

5.1.114. vykonava poradenskou ¢innost pfi likvidaci odpadu.

Na Useku vodniho hospodérstvi:
5.1.115. poskytuje konzultace k investiénim zamérim mésta v oblasti vod;
5.1.116. zastupuje mésto pfi vodopravnich fizenich, vystavuje vyjadieni, stanovuje
podminky a kontroluje jejich plnént;
5.1.117. pfipravuje navrh obecné zavazné vyhlasky, kterou se upravuje zplUsob
nahradniho zadsobovani vodou a odvadéni odpadnich vod.

5.2. Ukoly v p Fenesené p Gsobnosti
5.2.1. zajiStuje podklady a podava navrhy na projednani prestupku.
Na Useku dopravy a silniéniho hospodarstvi
5.2.2. vykonava pusobnost silniéniho spravniho Ufadu ve vécech mistnich komunikaci a
vefejné pfistupnych G€elovych komunikaci a to zejména:
5.2.2.1. povoluje zvlastni uzivani mistnich komunikaci:

a) povoluje prepravu zvlast tézkych nebo rozmérnych predmétl a uzivani
vozidel, jejichZz rozméry nebo hmotnost pfesahuji miru stanovenou zvlastnimi
predpisy,

b) rozhoduje o umistovani, skladani a nakladani véci nebo materiall
neslouzicich k udrzbé nebo opravam téchto komunikaci, nebudou-li
neprodlené odstranény (zafizeni stavenisté, skladdka stavebnich hmot nebo
paliva,

Organizacni fad 36



C) povoluje provadéni stavebnich praci,

d) rozhoduje o zfizeni vyhrazeného parkovani,

e) povoluje zfizovani a provoz stankl, pojizdnych ¢i prenosnych prodejnich a
jinych podobnych zafizeni,

f) povoluje audiovizualni tvorbu,

g) povoluje poradani sportovnich, kulturnich naboZenskych, zabavnich a
podobnych akci, jestlize by jimi mohla byt ohroZena bezpeénost nebo
plynulost silni€niho provozu,

5.2.2.2. rozhoduje o zfizeni, Upravach nebo zruSeni sjezdd nebo né&jezdu
z mistnich komunikaci na sousedni nemovitosti,

5.2.2.3. rozhoduje o uzavirkach a objizdkach na mistnich komunikacich a vefejné
pFistupnych uc€elovych komunikaci,

5.2.2.4. vydava stanoviska o rozsahu potfebnych Uprav dotéené mistni
komunikace, pfipadné o stanoveni tras staveniStni dopravy nebo o
vybudovani objizdky,

5.2.2.5. projednava prestupky a spravni delikty v rozsahu své pasobnosti.

Na Useku ochrany pfirody a krajiny:

Pusobi jako organ ochrany pfirody dle zdkona €.114/1992 Sb., o ochrané pfirody a

krajiny a zakona €.115/2000 Sbh., o poskytovani nahrad Skod zpusobenych vybranymi

zvlasté chranénymi Zivocichy, zejména

5.2.3. rozhoduje o kaceni dfevin rostoucich mimo les, je opravnén pozastavit, omezit a
zakazat kaceni drevin;

5.2.4. uklada povinnosti ndhradni vysadby v&etné kontroly dodrZeni uloZzené povinnosti;

5.2.5. vede prfehled pozemkl vhodnych k nahradni vysadbé na pozemcich mésta,
vedeni pfehledu o vefejné pfistupnych ucelovych komunikacich, stezkach a
pésinach ve svém spravnim obvodu;

5.2.6. vyjadifuje se kvyhlaSovani a ruSeni zvlasté¢ chranénych Gzemi, paméatnych
stromU a jejich ochrannych pasem;

Pusobi jako organ statni spravy ve vécech veterinarni péce dle zakona &. 166/1999

Sb., o veterinarni péci, zejména

5.2.7. eviduje umisténi vCelstev, vede evidenci ozndmeni o vyskytu nebo podezieni
z vyskytu Skodlivych organismu;

5.2.8. schvaluje mista, na nichZ Ize konat trhy uréené k prodeji zvifat a ZivociSnych
produktd (trznice a trzisté) a mista, na nichZ Ize konat svody zvifat, a povoluje
konani téchto trht a svodu;

5.2.9. pfipravuje podklady pro vydani nafizeni obce o nafizeni mimofadnych
veterinarnich opatfeni, rusi tato nafizeni a dozira na jejich pInéni.

Na Useku ovzdusi:
Pusobi jako organ ochrany ovzdusi dle zakona &. 86/2002 Sb., o ochrané ovzdusi a o zméné
nékterych dalSich zakonu (zakon o ochrané ovzdusi), zejména;
5.2.10.rozhoduje o vymérfeni poplatku za znedisténi ovzdusi u malych stacionarnich zdrojl
(jmenovity tepelny vykon do 0,2 MW).

Na Useku odpadového hospodarstvi:

Pusobi jako organ vefejné spravy dle zakona ¢. 185/2001 Sbh., o odpadech a 0 zméné

nékterych dalSich zédkonu, zejména

5.2.11.uklada pravnickym osobam a fyzickym osobam opravnénym k podnikani pokuty
za poruseni povinnosti podle § 66 odst. 1, sou¢asné miZze stanovit opatfeni a Ihaty
pro zjednéni napravy samostatnym rozhodnutim;

5.2.12. kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuZzivaji
systému zavedeného obci pro nakladani s komunalnim odpadem pouze na
zakladé pisemné smlouvy s obci a zda fyzicka osoba, kterd neni podnikatelem, se
zbavuje odpadu pouze v souladu s timto zdkonem;
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5.2.13.uklada fyzickym osobam pokuty za prestupek uvedeny v 8§ 69; sou¢asné mulze
stanovit opatfeni a Ihity pro zjednani napravy samostatnym rozhodnutim;

5.2.14 . kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani maji
zajisténo vyuZziti nebo odstranéni odpadu v souladu s timto zakonem;

5.2.15.kontroluje u provozovatele skladky placeni poplatkl za ukladani odpadd na
skladky;

5.2.16.zajiStuje zpracovani planu odpadového hospodarstvi véetné jeho plnéni a
aktualizace;

5.2.17.vyjadfuje se k programum odpadového hospodarstvi, vede jejich evidenci;

5.2.18.vede a zpracovava evidenci odpadu a zpisobu nakladani s nimi.

5.3. Ukoly, které jsou odboru trvale sv  &Feny ve vztahu k p Fisp&vkovym organizacim
mésta

Nevykonava.

5.4. Ukoly ve vztahu k vybor am, komisim a zvlastnim organ Gm mésta
5.4.1. zabezpedluje organiza¢né technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
komise rozvoje bydleni a majetkové;
5.4.2. zabezpedluje organiza¢né technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti
komise Skolstvi a kultury.

5.5. Vztah k rozpo €tu m ésta

5.5.1. zabezpeluje nakladani s prostfedky svéfenymi rozpisem rozpoltu meésta na
prislusny rok;

5.5.2. povéiena osoba plni Ukoly spravce rozpoCtu pro paragrafy 1014, 1031, 2212,
2219, 2321, 2333, 3341, 3392, 3412, 3612, 3631, 3632, 3639, 3722, 3723, 3724,
3725. 3729, 3745, 4351,

5.5.3. sestavuje navrh planu oprav v oblasti dopravnich, pozemnich a
vodohospodarskych staveb a inzenyrskych siti pro jednotliva obdobi;

5.5.4. sestavuje navrh planu investic v oblasti dopravnich, pozemnich a
vodohospodarskych staveb a inzenyrskych siti pro jednotliva obdobi, napf.:

5.5.4.1. stanovuje odhady cenovych nakladd menSich investi¢nich akci a oprav,

5.5.4.2. zajiStuje u projekenich firem cenové kalkulace velkych investi¢nich akci a
oprav,

5.5.4.3.  konzultuje navrhy plant jednotlivych investiénich akci a oprav se spravci
inZenyrskych siti a dalSim dotéenymi organy,

5.5.4.4. kontroluje a potvrzuje rozsah provedenych praci podle schvaleného
finanéniho objemu, v&etné praci provedenych nad ramec uzaviené smlouvy o
dilo;

5.5.5. pribézné provadi vécné a finan¢ni kontroly Cerpani nakladu stavby;

5.5.6. navrhuje orgdnim mésta zpUsob financovani projektd, které mohou byt hrazeny
z prostfedkl CR, Pardubického kraje a Evropské unie:

5.5.7. navrhuje organim mésta zpUsob spolufinancovani formou sdruzovani finanénich
prostfedkd u projektd se sousednimi obcemi a pravnickymi osobami;

5.5.8. pfipravuje podklady pro zpracovani smluv o poskytnuti a Cerpani finanénich
prostredkil z CR, Pardubického kraje, Evropské unie a predklada je ke schvaleni
organum mésta.

5.6. Cinnosti, které odbor vykonava na zéaklad & uzaviené vefejnopravni smlouvy pro

jinou obec
Nevykonava.
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6. Odbor stavebniho 0 fadu a tzemniho planovani
PFimé fizeni vedouci odboru.

6.1. Ukoly v samostatné p Gsobnosti, které jsou odboru trvale sv  &feny

Na Useku stavebniho Gfadu
6.1.1. zajiStuje ukoly spojené s pfidélovanim Cisel popisnych a €isel eviden¢nich budov
v Uzemnim obvodu mésta Sezemice, pfedava informaci o poZzadovaném formatu
téchto ¢isel;
6.1.2. poskytuje technickou pomoc pfi pfipravé staveb, jejichZ stavebnikem je mésto;
6.1.3. zpracovava na pozadani samospravnych organi meésta informace o vydanych
vyznamnych stavebnich povolenich a Uzemnich rozhodnutich na Uzemi mésta.

Na Useku uzemniho planovani

6.1.4. zajiStuje kontinuitu navazujicich stupnil GUzemné planovaci dokumentace,
regulacnich pland a izemné planovaci dokumentace velkych uzemnich celkd;

6.1.5. zpracovava stanoviska k témto dokumentim a sleduje soulad umistovani
dalezitych aktivit a staveb se schvalenymi tzemné planovacimi podklady a tzemné
planovacimi dokumentacemi;

6.1.6. vede a systematicky aktualizuje pracovni mapové podklady mésta v navaznosti
na budovani geografického informacniho systému;

6.1.7. vykonava &innost samospravy, fesi aktualni problematiku a operativni poZzadavky
souvisejici s rozvojem meésta, jeho urbanistickou koncepci, zpracovava stanoviska,
podkladové a intenéni materidly pro potfebu mésta a usek uzemniho planu;

6.1.8. podili se na pripravé a zpracovani Gzemné planovacich podkladu (zastavovaci,
lokaliza¢ni, regula¢ni podminky), rozpracovava obecné regulaéni poZzadavky dané
Uzemné planovacimi podklady a Uzemné planovaci dokumentaci na konkrétni
podminky lokality, zpracovava je ke schvéleni zastupitelstvem mésta a sleduje
soulad investi¢nich zameéra s témito podminkami;

6.1.9. dba na uplatfiovani architektonicky kvalitnich navrhu;

6.1.10.pofizuje a zpracovava informace o Uzemi. Spolupracuje s ostatnimi odbory
meéstského (fadu pfi vytvarfeni a posuzovani rozvojovych zamért v souladu s
rozvojovou koncepci rozvoje mésta a Uzemné planovacimi dokumentacemi;

6.1.11.spolupracuje s organy statni sprdvy a samospravy, odbornymi institucemi a
vyznamnymi pracovisti véetné organu statni pamatkové péce a ochrany pfirody pfi
ochrané Zivotniho prostfedi a kulturniho dédictvi, spolupracuje pfi propagaci mésta;

6.1.12.na vyzadani jinych odbord méstského (fadu a orgdnu mésta zpracovava
stanoviska k aktivitdm (investi¢ni vystavba, majetkové prevody), majicim vztah ke
strategickému rozvoji mésta a jeho infrastruktury.

6.2. Ukoly v p Fenesené p Gsobnosti, které jsou odboru trvale sv  éfeny

Odbor je obecnym stavebnim ufadem ve smyslu 8 13 odst. 1 pism. g), zdkona €. 183/2006
Sh., (dale jen stavebni zakon) a silniénim spravnim Ufadem podle § 40 zakona €. 13/1997
Sb., o pozemnich komunikacich ve znéni pozdé&jSich pfedpisu. Provadi vidimaci a legalizace
listin a podpist (zakon €. 21/2006 Sb.).

ZajiStuje ochranu zajml vefejnych, ale i prav a pravem chranénych zamua fyzickych i
pravnickych osob vyplyvajici z vySe uvedenych pravnich predpisu.

Na useku uzemniho planovani

6.2.1. pro mésto Sezemice je pofizovatelem Gzemniho planu mésta, regulac¢nich plant
a Uzemné planovacich podkladu, véetné jejich zmén;

6.2.2. poskytuje informace, data a podklady potfebné pro ¢innost a rozhodovani
vlastnich organi mésta;

6.2.3. vydavéa stanoviska a posudky potfebné pro praci odbor( Gfadu (odbor spravy
majetku a Zivotniho prostiedi);

6.2.4. vydava vyjadieni pro dalSi organy statni spravy (pozemkovy fond, pozemkovy
Ufad, Ufad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych, finanéni Ufad apod.);
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6.2.5. poskytuje zemné planovaci informace dle zakona 183/2006 Sb.;

6.2.6. pfipravuje navrhy obecné zavaznych vyhlaSek mésta, organizacnich smérnic a
dalSich vnitfnich norem v oblasti plisobnosti odboru;

6.2.7. provadi posouzeni a hodnoceni uzemné technickych disledkl pfipravovanych
staveb nebo jinych opatfeni v Uzemi;

6.2.8. vyjadfuje se k parcelaci pozemku fyzickych a pravnickych osob;

6.2.9. eviduje Zadosti na zménu Uzemné planovaci dokumentace;

6.2.10.iniciuje zameéry na vykupy pozemkl pro naplnéni strategickych zaméri mésta a
Guzemniho planu;

6.2.11.zabezpecluje provozni zalezitosti vybérovych fizeni vyhldSenych odborem;

6.2.12.0¢astni se seminafu, porad na krajském U0fadu, jejichZz organizaci zajiStuje
nadfizeny organ tzemniho planovani;

6.2.13.zajistuje konzultaéni a poradenskou ¢innost na Useku Uzemniho planovani;

6.2.14. vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice v rozsahu své pusobnosti;

6.2.15. posuzuje projektovou dokumentaci pfipravovanych staveb nebo jinych opatfeni z
hlediska architektury a za¢lenéni do stavajici stavby;

6.2.16.stanovuje urbanistické, pfipadné technické, zasady a podminky pro dalSi
zpracovani projektové dokumentace;

6.2.17.pofizuje ideové studie a zaméry v zastavitelnych Castech spravniho Gzemi,
pfedprojektové zaméry investi¢nich akci mésta;

6.2.18.zabezpecuje dohled nad realizaci investic mésta po strance architektury,
barevnosti, provozu;

6.2.19.spolupracuje na koncepci vykupl pozemkl v soukromém vlastnictvi a prodeje
pozemku ve vlastnictvi mésta.

Na Useku stavebniho Uradu

Ve véci Uzemniho planovani a stavebniho Ffadu:

6.2.20. poskytuje Uzemné planovaci informace ve smyslu § 21 pism. stavebniho zakona,
provadi v pfipadé potfeby, vede Uzemni fizeni na svéfeném stavebnim Useku a
vydava Uzemni rozhodnuti, provadi zménu rozhodnuti o umisténi stavby,
rozhodnuti o vyuziti Gzemi, rozhodnuti o ochranném pasmu, rozhodnuti o déleni
nebo scelovani pozemku, rozhodnuti o zméné stavby a o zméné vlivu stavby na
vyuziti Uzemt;

6.2.21.v pfripadé umoznéni dle stavebniho z&kona stavebni Ufad mudzZe rozhodovat ve
zjednoduSeném Uzemnim Fizeni;

6.2.22.stavebni Gfad u vybranych staveb dle stavebniho zakona udéluje k jejich
umisténi Gzemni souhlas;

6.2.23. povoluje vyjimky z obecnych technickych pozadavkl na vystavbu;

6.2.24.0dpovida za soulad Uzemniho rozhodnuti, Uzemniho souhlasu, souhlasu
s ohlaSenou stavbou a stavebniho povoleni se schvalenou Gzemné planovaci
dokumentaci.

Ve vécech stavebniho fizeni a ohldSeni staveb:

6.2.25.urcuje, které stavby nepodléhaji povoleni ani ohlaSeni stavebnimu Gfadu;

6.2.26.v pfipadé, Ze zakon urCuje povinnost ohlaSeni staveb, terénnich Gprav, zafizeni a
udrzovacich praci, stavebni Gfad vydava souhlas s provedenim ohldSené stavby;

6.2.27.u staveb, kde je ohldSeni nedostacujici, vede stavebni Ufad stavebni Fizeni a
vydava stavebni povoleni;

6.2.28.stavebni Ufad povoluje na odivodnénou zadost stavebnika zménu stavby pred
jejim dokon&enim;

6.2.29.vyfizuje ozndmeni ve véci uzivani staveb a vydava pfipadné kolauda¢ni souhlas,
povoleni k pfed€asnému uzivani stavby, pfipadné povoluje zkuSebni provoz;

6.2.30.nafizuje stavebnikim u stavajicich staveb pofizeni, dokumentace skuteéného
provedeni staveb, pokud takto neni zachovana;

6.2.31.udéluje souhlas ke zméné v uzivani staveb;
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6.2.32.udéluje souhlas, pfipadné vydava povoleni k odstranéni staveb na Zadost
stavebnika;

6.2.33. nafizuje odstranéni staveb dle § 129 stavebniho zdkona;

6.2.34.u staveb pravomocné povolenych do 31. 12. 2006 vydava kolauda¢ni rozhodnuti.

Spole¢né zasady dle stavebniho zdkona
6.2.35. Stavebni Ufad je opravnén ve vefejném zajmu provadét:

6.2.35.1. kontrolni prohlidky stavby,

6.2.35.2. nafizovat neodkladné odstranéni stavby,

6.2.35.3. nafizovat nutné zabezpecovaci prace na stavbé,

6.2.35.4. nafizovat nezbytné Upravy na stavbé, stavebnim pozemku nebo na
zastavéném stavebnim pozemku,

6.2.35.5. nafizovat provedeni udrZzovacich praci,

6.2.35.6. nafizovat vyklizeni stavby,

6.2.35.7. ukladat opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé,

6.2.35.8. zjistovat, zda navrzené stavby jsou v souladu s obecnymi poZzadavky na
vystavbu,

6.2.35.9. ukladat poradkové pokuty,

6.2.35.10. zjistovat prestupky prosti stavebnimu uUfadu s fyzickymi osobami ve
smyslu 8 178 stavebniho zakona a zajistit ukladani pfisluSnych finan¢nich
sankci,

6.2.35.11. s pravnickymi osobami a osobami podnikajicimi podle zvlaStnich
predpisu, projednavat delikty a ukladat pokuty dle stavebniho zakona,

6.2.35.12. zajisStovat vykon statniho dozoru ve vécech uUzemniho planovani a
stavebniho fadu,

6.2.35.13. pfi vSech fizenich pokud stavebni zakon nestanovi jinak, pouZivat
ustanoveni spravniho fadu zakona €. 500/2004 Sb.;

6.2.36. pfi své ¢innosti se stavebni Ufad Fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy.

Na Useku dopravy a silni€niho hospodarstvi
6.2.37.0dbor jako silni¢ni spravni ufad podle § 40 zékona €. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich ve znéni pozdéjSich predpisu, zejména
6.2.37.1. rozhoduje o =zafazeni pozemni komunikace do kategorii mistnich
komunikaci a o vyfazeni mistni komunikace z této kategorie,
6.2.37.2. povoluje zvlastni uzivani mistnich komunikaci:
6.2.37.2.1. rozhoduje o umistovani a provozovani reklamnich poutacu,
propagacnich a jinych zafizeni, svételnych zdrojl, barevnych ploch a
jinych obdobnych zafizeni,
6.2.37.2.2.  rozhoduje o umisténi inZenyrskych siti a jinych nadzemnich nebo
podzemnich vedeni vSeho druhu v silniénim pozemku,
6.2.37.2.3.  rozhoduje o vyjime€ném uziti mistni komunikace pasovymi vozidly
Arméady CR nebo historickymi vozidly, jejichz kola nejsou opatfena
pneumatikami nebo gumovymi obru¢emi,
6.2.37.2.4. rozhoduje o vyjimeEném uZziti mistni komunikace samojizdnymi
pracovnimi stroji a pfipojnymi vozidly traktord, které nemaji schvalenou
technickou zpusobilost podle zvlastniho pravniho pfedpisu;
6.2.37.3. zjiStuje zdroje ohroZovani mistni komunikace a zdroje ruseni silniéniho
provozu na nich — vypustit;
6.2.37.4. provadi statni odborny dozor na mistnich a uc€elovych komunikacich
v rozsahu své pusobnosti;
6.2.37.5. projednava prestupky a spravni delikty v rozsahu své plsobnosti.
Ostatni ¢innosti
6.2.38.zodpovida za vedeni spisovny stavebniho Uradu.
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6.3. Ukoly, které jsou odboru trvale sv  &Feny ve vztahu k p Fisp&vkovym organizacim
mésta

Nevykonava.

6.4. Ukoly ve vztahu k vybor @am, komisim a zvlastnim organ Gm mésta:
6.4.1. Zabezpecluje technické a administrativni prace souvisejici s ¢innosti komise
sportu.

6.5. Vztah k rozpo étu mésta
6.5.1. zabezpecluje nakladani s prostfedky svéfenymi rozpisem rozpo¢tu mésta na
prisludny rok;
6.5.2. poveérena osoba plni ukoly spravce rozpoctu pfislusného paragrafu.

6.6. Cinnosti, které odbor vykonava na zéaklad & uzaviené vefejnopravni smlouvy pro

jinou obec
Nevykonava.
Bohuslav Kopecky Josef Ulrych
starosta mésta mistostarosta mésta
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