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2 Zakladni informace

Organizaéni fad Méstského Ufadu Slapanice (dale jen méstsky ufad nebo M&U) je
vrcholovym vnitfnim pfedpisem, ktery upravuje organizacni systém jako celek, a to v celém
méstském uradé i v jeho jednotlivych organizacnich atvarech. Dale upravuje zakladni zasady
¢innosti a metody Fizeni, pravomoc, pusobnost, pfisluSnost a rozdéleni ¢innosti mezi organy
mésta a jednotlivymi organizadnimi utvary M&U, jejich vzajemné vztahy a vztahy
k pravnickym osobam, které zaklada nebo zfizuje mésto Slapanice.

2.1 Rozsah platnosti

Organizaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta Slapanice. Vedouci
zaméstnanci jsou povinni seznamit s timto organizaCnim fadem vSechny své podfizené.
Organizaéni Fad patfi mezi zakladni predpisy M&U a navazuji na ného dalsi Fidici a
organizacni dokumenty.

2.2 Ucéel acil

Organizaéni fad M&U upravuje vnitfni organizaéni usporadani a stanovi jeho organizaéni
strukturu, hlavni zasady pracovni soucinnosti a spoluprace mezi organiza¢nimi jednotkami
Ufadu, upravuje pusobnost, pravomoci a povinnosti jednotlivych organizacnich jednotek
a stanovi zakladni organizacni vztahy.

Organizacni fad vymezuje pravidla ¢innosti v ,Mél'J, prava a povinnosti zaméstnancu
a navazuji na ného vSechny ostatni fidici akty MéU, jejichz obsah a uplathovani s nim nesmi
byt v rozporu. Ustanoveni organizaéniho fadu vychazeji z pfislusnych pravnich predpisu.
Organizacni fad a jeho zasadni zmény schvaluje rada mésta v souladu se zakonem
€. 128/2000 Sb., o obcich, znénim znéni pozdéjsich predpisa.

2.3 Zakladni pojmy
Organizaéni struktura — struktura vyjadfujici vnitfni uspofadani organizace z hlediska
pravomoci a zodpovédnosti.

Odbor - organiza¢ni celek, zpravidla vytvofeny seskupenim nékolika oddéleni za ucelem
komplexniho Fizeni uceleného souboru souvisejicich ¢innosti.

Oddéleni - organizaéni utvar, ktery zajistuje urcitou ucelenou agendu zaméfrenou k jednomu
pfedmétu nebo druhu &innosti, zahrnuje vice funkénich mist.

Funkéni misto - soubor pravomoci a zodpovédnosti pfislusejici jednomu zaméstnanci.
IS VERA Radnice, modul ekonomika - elektronicky ekonomicky systém

Organizaéni jednotka — povazujeme za ni jak zaméstnance jako jednotlivce, tak i oddéleni
¢i odbor nebo jinou skupinu lidi, ktefi spolu mohou vzajemné spolupracovat.

Organizacni schéma - usporadani organizace, respektive odbori a jejich oddéleni
vyjadfujici poCet organizacnich stupnu a vztahy jejich vzajemné nadfizenosti a podfizenosti.
Zaméstnanec, pracovnik — kazdy, kdo je v pracovné pravnim vztahu k méstu Slapanice.

2.4 Seznam pouzitych zkratek

ISO International Organization for Standardization (mezinarodni organizace pro
normalizaci)

IMS Integrated management system [systém integrovaného managementu
(QMS+ISMS)]

ISMS Information security management system (systém managementu bezpe&nosti
informaci)
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QMS Quality management system (systém managementu kvality)
MU Méstsky ufad Slapanice

IC identifikacni &islo

DIC dariové identifikagni &islo

Sbh. Sbirka zakonu

MSD NAV Microsoft Dynamic Navision (ekonomicky elektronicky systém)
MKS Méstska knihovna Slapanice

Zkratky odbor(l a samostatnych oddéleni:

KT kancelar tajemnika

KS oddéleni kancelafe starostky
oD odbor dopravy

OF odbor finanéni

OISM odbor investic a spravy majetku
(O odbor socialni

oscC odbor spravnich &innosti

ov odbor vystavby

OZP odbor Zivotniho prostfedi

ozU obecni Zivnostensky ufad

oIT oddéleni informacnich technologii

2.5 Souvisejici formulare

F-KT-04 Jmenovani — vedouci odboru
F-KT-05 Jmenovani — vedouci oddéleni
F-KT-47 Jmenovani — bezpe€nostni feditel
F-KT-11 Popis pracovniho mista

* F-KT-12 Predavaci protokol

2.6 Seznam priloh
Bez pfiloh.
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3 Struktura organizace

3.1 Prehledové schéma rizeni organizace

Pfehledové schéma Ffizeni organizace zobrazuje jednotlivé vztahy nadfizenosti
a podfizenosti a je znazornéno organizacnim a funkénim schématem v bodé& 6 tohoto
dokumentu.

3.2 Zakladni udaje o mésté Slapanice

Mésto Slapanice patfi mezi zakladni Gzemni samospravné celky Ceské republiky.

Nazev: mésto Slapanice

Sidlo: Masarykovo namésti 100/7, 664 51 Slapanice
IC: 002 82 651

DIC: CZ00282651

Bankovni spojeni: Komeréni banka, a. s.

Cislo pfijmového Gétu: 19-23122641/0100

Cislo vydajového Gétu: 23122641/0100

homepage: www.slapanice.cz

3.3 Zakladni udaje o Méstském ufadu Slapanice

3.3.1 Identifikaéni Udaje

Nazev: Méstsky Ufad Slapanice

Sidlo: Masarykovo namésti 100/7, 664 51 Slapanice
Pracovisté Brno: Opusténa 9/2, 656 70 Brno

Pracovisté Slapanice: Masarykovo namésti 100/7, 664 51 Slapanice
homepage: www.slapanice.cz

pouzivana zkratka ufadu:  MéU

3.3.2 Poslani a ptisobnost méstského uradu

Poslani a pusobnost M&U upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdéjsich predpist. MéU v oblasti samostatné pisobnosti pini ukoly, které mu ulozilo
zastupitelstvo nebo rada, poskytuje soucinnost vybordm a komisim v jejich €innosti.

PFi vykonu samostatné plsobnosti se obec Fidi:
* pfi vydavani obecné zavaznych vyhlasek zakonem,
+ v ostatnich zalezitostech téz jinymi pravnimi prfedpisy vydanymi na zakladé zakona.

Dozor nad vydavanim a obsahem obecné zavaznych vyhlasek obci, usneseni, rozhodnuti
a jinych opatfeni organu obci v samostatné plsobnosti vykonava Ministerstvo vnitra.
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M&U dale vykonava, v zadkonu o obcich vymezeném rozsahu, statni spravu (pfenesena
pusobnost).
Pfi vykonu pfenesené plisobnosti se obec fidi:

* pfi vydavani nafizeni obce zakony a jinymi pravnimi predpisy,

» vostatnich pfipadech také usnesenimi vlady, smérnicemi ustfednich spravnich
Uradl a opatfenimi pfislusnych organl verejné spravy, pfijatymi pfi kontrole vykonu
pfenesené plsobnosti.

Dozor nad vydavanim a obsahem nafizeni obci, usneseni, rozhodnuti a jinych opatfeni
organtl obci v pfenesené plsobnosti vykonava krajsky urad.

Podle vyhlasky €. 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodu obci s povéfenym obecnim
Ufadem a spravnich obvodu obci s rozsifenou pasobnosti, ve znéni pozdéjSich predpisu,
kterou se urduji povéfené obecni Ufady, zajistuje M&U vykon pienesené plsobnosti
v Uzemnich obvodech téchto mést a obci:

Babice nad Svitavou, Bilovice nad Svitavou, BlaZovice, Bfezina, Hajany, Hosténice,
Jifikovice, Kanice, Kobylnice, Kovalovice, Modfice, Mokra-Horakov, Moravany, Nebovidy,
Ochoz u Brna, Omice, Ofechov, Ostopovice, Podoli, Ponétovice, Poplivky, Pozofice, Prace,
Prétice, Radostice, Rebe$ovice, Ricmanice, Silavky, Sivice, Sokolnice, Strelice, Slapanice,
Telnice, Troubsko, Tvarozna, Ujezd u Brna, Velatice, Vini¢né Sumice, Vranov a ZeleSice.

Prenesenou pusobnost na useku uzemniho rozhodovani a stavebniho fadu (obecni stavebni
ufad) vykonava MéU v uzemnich obvodech téchto mést a obci:

BlaZovice, Jifikovice, Kobylnice, Modfice, Moravany, Podoli, Ponétovice, Prace, RebeSovice,
Slapanice, Vranov a Zelesice.

Mésto Slapanice zabezpeduje agendu spojenou s projednavanim piestupkl spachanych
v obcich tohoto spravniho obvodu prostfednictvim Komise pro projednavani prestupkda.
Projednavani probiha na zakladé uzavienych vefejnopravnich smluv mezi méstem
Slapanice a jednotlivymi obcemi. Aktudlni pfehled t&chto smluv je uloZen na Gfadu u
predsedy komise pro projednavani prestupku — originaly jsou na sekretariatu starostky.

3.4 Organy mésta Slapanice
Mésto Slapanice je vefejnopravni korporaci, kter& ma postaveni pravnické osoby -
v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajici.
Mezi organy mésta Slapanice pati:

» zastupitelstvo mésta,

» rada mésta,

+ starostka,

» méstsky ufad,

» méstska policie.

3.4.1 Zastupitelstvo mésta

Mésto Slapanice je spravovano zastupitelstvem mésta, jehoz &lenové jsou voleni na funkéni
obdobi ¢tyr let. Zastupitelstvo mésta Slapanice ma 21 ¢lend.
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3.4.2 Rada mésta

Vykonnym organem v oblasti samostatné pUsobnosti je rada mésta, jejiz ¢lenove jsou voleni
zastupitelstvem. Rada mésta Slapanice ma 5 ¢lenu.

3.5 Organy zastupitelstva a rady mésta

3.5.1 Vybory

Vybory zfizuje na zakladé ustanoveni § 84 odst. 2, pism. |, zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich,
ve znéni pozdéjSich predpisu zastupitelstvo mésta a plni Ukoly, kterymi je zastupitelstvo
povéfi. Ze své Cinnosti se jemu také odpovidaji, pfedkladaji mu sva stanoviska a navrhy,
funguiji jako iniciativni a kontrolni organy.

Vybory zfizené Zastupitelstvem mésta Slapanice:
 finanéni vybor,
» kontrolni vybor,
+ o0sadni vybor Bedfichovice,
» vybor pro informace a média.

3.5.2 Komise

Funguiji jako iniciativni a poradni organy, sva stanoviska a naméty predkladaji radé mésta,
ktera je na zakladé ustanoveni § 102, odst. 2, pism. h, zakona €. 128/2000 Sb. o obcich, ve
znéni pozdéjSich predpisU, zfizuje.

Komise zfizené Radou mésta Slapanice:

» komise kulturni,

» komise sportovni a volnoCasova,

» komise socialni a pro Zdravé mésto,
» komise Rada seniord,

» komise uzemniho rozvoje.

Komise zfizené starostkou mésta Slapanice:
» komise pro socialné — pravni ochranu déti - komise zfizena starostkou mésta podle

zakona ¢&. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich
predpisd,

« komise pro projednavani prestupkd,

» povodiiova komise (ve spolupraci s krizovym Fizenim),

» komise Skodni a likvidagni.

V pfipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje starostka pro vykon pFenesené
pusobnosti zvlastni organy obce, jmenuje a odvolava jejich ¢leny. V pfipadech stanovenych
zvlastnimi zakony vykonava zvlastni organ obce s rozsifenou plsobnosti statni spravu pro
spravni obvod obce s rozSifenou pusobnosti.

V Cele zvlastniho organu muze byt jen osoba, ktera, nestanovi-li zvlastni zakon jinak,
prokazala zvlastni odbornou zpuUsobilost v oblasti pfenesené plsobnosti, pro jejiz vykon byl
zvlastni organ zfizen. Ustanoveni predesSlé véty se nevztahuje na pfipady, kdy v Cele
zvlastniho organu obce stoji na zakladé ustanoveni zvlastniho zédkona starostka.
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3.6 Slozeni Méstského uradu Slapanice
Méstsky urad Slapanice tvofi:

- starosta,

» mistostarosta,

+ tajemnik,

» zaméstnanci mésta.

3.6.1 Starosta

Starosta zastupuje mésto navenek, vykonava pravomoci stanovené zakonem o obcich
a dalSimi pravnimi pfedpisy. Starostu voli zastupitelstvo z fad svych ¢&len(, ze své Cinnosti je
odpovédny zastupitelstvu.

Starosta dale:

» plni usneseni zastupitelstva a usneseni rady,

» pfedava k plnéni tajemnikovi méstského ufadu ukoly na zakladé usneseni
zastupitelstva a usneseni rady,

» svolava a fidi porady vedeni mésta,

 pfipravuje, svolava a fidi jednani rady mésta,

» svolava zastupitelstvo mésta, koordinuje svou c&innost s mistostarostou a
tajemnikem,

* plni ukoly vyplyvajici ze zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich
predpisU.

3.6.2 Mistostarosta
Mistostarosta je volen zastupitelstvem, kterému je také ze své Cinnosti odpovédny.

Mimo pusobnosti vymezené pravnimi pfedpisy, byl rozsah jeho zakladnich €innosti stanoven
takto:

» mistostarosta pIni ukoly a vyviji iniciativni €innost v rozsahu stanoveném organy
mésta Slapanice,

+ zastupuje v souladu s usnesenim zastupitelstva starostku v dobé jeji nepfitomnosti
nebo v dobé, kdy starostka nevykonava funkci,

+ organizuje pfipravu materiald do rady a zastupitelstva,

» vrozsahu povéfeni zastupitelstva sleduje, koordinuje, kontroluje a zabezpecluje
ukoly, které vyplyvaji z usneseni tohoto organu mésta.

3.6.3 Tajemnik

Tajemnik je vedoucim ufednikem, ktery ma postaveni vedouciho ufadu podle zakona
€. 312/2002 Sb., o Ufednicich uzemnich samospravnych celk(l a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich predpist. Tajemnik je jmenovan nebo odvolan starostou se souhlasem
feditele krajského ufadu. PIni Ukoly stanovené zakonem o obcich a dalSimi zvlastnimi
pravnimi predpisy, zejména zajiStuje vykon prenesené plsobnosti svéfené ufadu a pini
ukoly statutarniho organu zaméstnavatele vic¢i zaméstnancim mésta.

Tajemnik je opravnén meénit Ufedni dobu ufadu a schvalovat a podepisovat dohody
0 provedeni prace do limitu schvaleného rozpoctu § 6171.
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Dale:

« zajiStuje vykon pfenesené plisobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem svéfeny
radé mésta nebo zvlastnimu organu mésta,

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

« stanovi podle zvlastnich pravnich predpisu platy v§em zaméstnancim,

« pIni Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist
vUéi zameéstnanclm,

« vydava spisovy a skartaéni fad, pracovni fad a dalsi vnitfni predpisy M&U, pokud je
nevydava rada mésta,

» zUCastfiuje se zasedani zastupitelstva mésta a jednani rady mésta s hlasem
poradnim,

» vrozsahu svych kompetenci spolupracuje a vyviji soucinnost s mistostarostou pfi
sledovani, koordinaci, kontroluje a zabezpec€eni ukoll vyplyvajicich z usneseni rady
a zastupitelstva mésta.

3.6.4 Vedouci odborti
Rada na navrh tajemnika jmenuje a odvolava vedouci odborl v souladu se zvlastnim

zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkl a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisti. Vedouci odborl odpovidaji za ¢innost
jednotlivych odborl a jsou pfimo podfizeni tajemnikovi.

Vedouci odboru je ve své ¢innosti vazan zakonem o obcich a dalSimi pravnimi pfedpisy
souvisejicimi s vykonem kompetenci svéfenych jeho odboru a dale vykonava:

» deklaruje zodpovédnost na jednotlivé zaméstnance formou pracovniho postupu
nebo prosté evidence (napf. tabulka) s jasnym vymezenim povinnosti a pravomoci,

* Fidi a hodnoti praci podfizenych zaméstnancu, kontroluje plnéni jejich ukold,

» odpovida za v€asnost a kvalitu zpracovanych materiald,

+ koordinuje praci odboru a spolupracuje s ostatnimi vedoucimi zaméstnanci,

» rozdéluje ukoly vyplyvajici zvlastni C¢innosti odboru, usneseni rady nebo
zastupitelstva,

+ stanovi kazdému svému podfizenému zaméstnanci popis pracovniho mista,

» zabezpeCuje, aby vjim fizeném odboru byla vedena uplna a pFehledna
dokumentace pravnich a jinych pfedpisu, smérnic a usneseni, potfebnych pro jim
fizeny usek,

» rozhoduje ve spravnim fizeni,

* na podkladé pozadavkl rady, zastupitelstva nebo tajemnika je pfitomen na
zasedani rady nebo zastupitelstva,

« na podkladé pozadavku prfedsedu komisi rady se zu€astriuje zasedani komise.

Odbory méstského ufadu:

» kancelar tajemnika,

» odbor dopravy,

« odbor socialni,

 odbor zivotniho prosttedi,

» odbor spravnich cinnosti,

» odbor vystavby,

« odbor finanéni,

» odbor investic a spravy majetku,
» obecni Zivnostensky urad.
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Odbory se slozitéjsi strukturou se €leni na oddéleni (viz organizaéni struktura — bod. 6).

3.6.5 Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni maiji povinnost spolupracovat s vedoucimi odbor( v ramci problematiky,
ktera spada do jejich pasobnosti.

V pfipadé, ze oddéleni nespada do zadného odboru, ale do pfimé podfizenosti tajemnika,
pIni vedouci takového oddéleni povinnosti vedouciho odboru.

Je-li v Cele oddéleni vedouci, jmenuje a odvolava ho tajemnik v souladu se zvlastnim
pfedpisem. Za plnéni ukoll v samostatné i prenesené plsobnosti je vedouci oddéleni
odpovédny pfislusnému vedoucimu odboru, v pfipadé zaclenéni oddéleni do pfimé
podrfizenosti tajemnika je vedouci oddéleni odpovédny pfimo tajemnikovi.

Samostatna oddéleni méstského Uradu:

» oddéleni informacnich technologii,
» oddéleni kancelare starostky.

3.6.6 Zaméstnanci

Postaveni zaméstnancu je upraveno predevsSim zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakonu, zakonem ¢&. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, pracovnim fadem a organizacnich fadem, vSe ve znéni pozdéjSich predpisu.
Vlastni vykon prace vyplyva z popisu pracovniho mista, pracovniho nebo funkéniho zafazeni
a z pfikazd, pokynt a instrukci nadfizenych zaméstnanci. Pracovni pomér vznika na
zakladé pracovni smlouvy, pokud neni stanoveno jinak.

Zaméstnanci, ktefi plni uUkoly v samostatné nebo prenesené pusobnosti mésta podle
zvlastnich zakonu, tedy zaméstnanci, ktefi se podileji na vykonu spravnich &innosti, maji
postaveni Ufednika podle zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich uzemnich samospravnych
celkll a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpist. Pracovni smlouva s timto
zaméstnancem muze byt uzaviena pouze na zakladé vysledku vybérového fizeni, pokud
zakon nestanovi jinak.

Vedouci zaméstnanci, ktefi fidi vykon spravnich €innosti, maji postaveni vedouciho Ufednika

podle zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkii a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Ostatni zaméstnanci mésta, ktefi vykonavaji vyhradné pomocné, servisni nebo manualni
prace, nebo ktefi vykon takovych praci fidi, maji postaveni zaméstnance Uzemné
samospravniho celku podle zakoniku prace.

3.7 Odpovédnosti a pravomoci zaméstnancti

3.7.1 Organizaéni funkce
Bliz&i odpovédnosti a pravomoci jednotlivych funkci M&U jsou popsany v popisu pracovniho
mista zaméstnance a dale v dokumentaci IMS.

Pravomoci v M&U jsou usporadany hierarchicky. Kazdy zaméstnanec je odpovédny jednomu
pfimému nadfizenému za okruh &innosti spadajicich do jeho Fidici pravomoci.
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V &ele M&U je starostka.

Vedoucim Mé&U je tajemnik. Za plnéni Gkold M&U v samostatné i pfenesené plisobnosti je
odpovédny starostce.

V Cele odboru je vzdy pouze jeden vedouci. Za plnéni Ukoll odboru v samostatné
i pfenesené plUsobnosti je odpovédny tajemnikovi.

Za plnéni Ukolu oddeéleni v samostatné ipfenesené pusobnosti odpovida prisluSnému
vedoucimu odboru (viz vyjimka v bodé 3.6.5) bud vedouci tohoto oddéleni, nebo neni-li
oddéleni fizeno vedoucim, pak kazdy zaméstnanec tohoto oddéleni.

Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, jsou za plnéni Gkoll odpovédni svému
pfimému nadfizenému (vedoucimu oddéleni nebo vedoucimu odboru).

V8echny odbory a oddéleni maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada
do jejich plsobnosti. Jedna se predevsim o shromazdovani komplexnich stanovisek,
pfedkladani odbornych nazor(l a skupinova feSeni zvlast zavaznych ukold pFesahujicich
ramec jednoho odboru nebo oddéleni. Koordinaci spoluprace odbord a jejich odbornych
stanovisek zabezpecluje tajemnik nebo zaméstnanec, povéfeny vedenim pracovni skupiny
(pozn.: pracovni skupinu jmenuje tajemnik za ucelem vyfeSeni pfesné formulovaného ukolu
nebo cile zasadniho vyznamu s trvanim Casové omezenym, a to do vyfeSeni zadaného
ukolu nebo cile). Spolupraci oddéleni a jejich odbornych stanovisek zabezpeluje vedouci
odboru.

3.7.2 Funkcev IMS

Pro vykon funkce, pfi které jsou provadény specifické €innosti v ramci IMS, je zaméstnanec
povéfen na formulafi Povéreni.

Odpovédnosti a pravomoci jednotlivych funkci jsou stanoveny na formulafi Popis pracovniho
mista a dale v dokumentaci IMS.

3.8 Predavani a prejimani funkci

Pfedavani funkci vedoucich zaméstnancu se provadi za pfitomnosti jim nadfizeného
vedouciho pisemnou formou na formulafi Pfedavaci protokol. Pfi pfedavani funkce se zjisti
a zhodnoti stav a vysledky Cinnosti zaméstnance, se zfetelem na nedostatky a zavady.
Pfizméné zaméstnancl pFfimo odpovédnych za majetek organizace je provedena
inventarizace svéfeného majetku.

3.9 Zastupovani vedoucich
Z divodu plynulého a fadného chodu praci a vyfizovani béznych zaleZitosti je nezbytné, aby
jednotlivi zaméstnanci byli v dobé& své nepfitomnosti zastoupeni jinym, pfedem uréenym
zaméstnancem:
» tajemnik ur€i svého zastupce, ktery jej zastupuje v dobé& jeho nepfitomnosti
a vymezi rozsah, ve kterém je zastupce opravnén jej zastupovat. Pracovnépravni
ukony, které maji za nasledek nebo jsou spojeny se vznikem, zménou nebo
skonéenim pracovniho poméru zameéstnancu, mulze zastupce provést jen
s pfedchozim souhlasem starostky,
» vedouci odboru ur€i svého zastupce se souhlasem tajemnika a vymezi mu rozsah
zastupovanych cinnosti,
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« 0 zastupovani zaméstnanc, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, rozhoduje jejich
nejbliz§i nadfizeny vedouci.
Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dulezitych otazkach, pfipadné
pozastavit rozhodnuti svého zastupce. Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzajemné
informovat o vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na Fadny vykon svéfené funkce.

3.10 Sankce za nedodrzovani povinnosti

V pfipadech nedodrzovani pracovnich povinnosti, pfedpisi a pfikazi uvedenych
v dokumentaci IMS, jakozZ i v obecné zavaznych pravnich pfedpisech, technickych normach
a jinych specifikacich, pfedpisech pro pozarni ochranu, ochranu Zivotniho prostfedi
a predpisech o bezpec&nosti prace, je povinnosti nadfizeného pofidit se zaméstnancem zapis
o poruseni pracovni kazné s jeho stanoviskem k véci. Na zakladé tohoto je mozno dale
postupovat podle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace.

3.11 Vztahy MéU k organizacim, jejichz zfizovatelem je mésto Slapanice
Organizace, jejichz zfizovatelem je mésto Slapanice, se Fidi svymi zfizovacimi listinami
a statuty. MéU vykonava vlc&i organizacim, jejichz zfizovatelem je mésto, kontrolni €innost
a poskytuje jim metodickou a odbornou pomoc, pokud nestanovi zvlastni zakon jinak.
Mésto Slapanice je zfizovatelem t&chto prisp&vkovych organizaci:

» Materska Skola Hvézdicka, élapanice, okres Brno-venkov, pfispévkova organizace,

+ Materska Skola ;ahrédka, élapanice, okres Brno-venkov, pfispévkova organizace,
» Zakladni 8kola, Slapanice, okres Brno-venkov, pfispévkova organizace.

Organizacni slozky mésta évlapanice )
Organizacni slozky mésta Slapanice, které metodicky vede Mé&U a vykonava vici nim
kontrolni ¢innost:
« Méstska knihovna Slapanice, organizaéni slozka mésta Slapanice -
spada do odborné pulsobnosti mistostarosty, ktery nad jeji Cinnosti vykonava
dohled,
« Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢d mésta Slapanice -
spada do pusobnosti mistostarosty, ktery vykonava dohled nad jeji ¢innosti.

Vztah MéU k odborové organizaci

obsahuje kolektivni smlouva.
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4 Naplné éinnosti organizaénich jednotek MéU (obecné tkoly)
Kazda organizacni jednotka pIni nasledujici ukoly v oblasti ji vykonavané pusobnosti:

pfipravuje a zabezpecluje podklady pro jednani zastupitelstva a rady,

pfipravuje navrhy pravnich predpisi mésta a vnitfnich normativnich aktll mésta
a ufadu v oblasti své vécné pusobnosti nebo poskytuje souc€innost pfi jejich
pfiprave,

spolupracuje pfi pfipravé navrhu rozpoctu mésta,

vykonava statni spravu, jejiz vykon byl zakonem svéfen organu obce (pfenesenou
pusobnost) ve vymezenych usecich,

pfi plnéni ukolld postupuje v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 101/2000 Sb.,
o0 ochrané osobnich (daji a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich
predpisd,

poskytuje informace verejnosti podle platnych pravnich predpist,

zpracovava stanovené vykazy, hlaseni, rozbory, zpravy nebo pro né poskytuje
podklady,

spolupracuje s ostatnimi organizaénimi jednotkami v ramci vykonu vlastni i cizi
plsobnosti,

vyjadfuje se k navrhum ostatnich organizacnich jednotek a podava vlastni navrhy
a naméty,

provadi spisovou sluzbu podle platného spisového a skartacniho fadu u pisemnosti,
pokud u organizac¢ni jednotky vznikly z jeji ¢innosti nebo ji byly doruceny,
spolupracuje pfi provadéni kontrol, pfipadné provadi vlastni kontroly na svéfeném
useku, a to v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy,

zabezpecCuje aktualnost obsahu internetovych stranek mésta v ¢astech tykajicich se
vécné plsobnosti organizaéni jednotky ufadu,

pfi vykonu statni spravy provadi také kontrolni a metodickou &innost ve spravnim
obvodu v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi pfedpisy,

pfezkoumava stiznosti v oblasti své plsobnosti a to podle smérnice Pravidla pro
pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti,

vymeéfuje spravni poplatky podle zakona €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

zadava udaje do informacniho systému ufadu VERA Radnice a SharePoint, a to
v takovém rozsahu a v téch pfipadech, kdy ji to stanovi vnitfni pfedpisy nebo to
vyplyva z jeji napIné ¢innosti,

vydava potvrzeni a vyhotovuje zpravy podle § 14 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni) ve znéni pozdéjSich pfedpisu, v oblasti své pusobnosti,

chrani svéfeny majetek,

dba na bezpecénost a ochranu zdravi pfi praci,

vyuziva pfi své Cinnosti referenni udaje obsazené v pfislusném zakladnim registru
v rozsahu, v jakém je opravnén tyto udaje vyuzivat v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy.
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5 Cinnosti zakladnich organizaénich jednotek

5.1 0Oddéleni kancelare starostky

Eviduje a vede agendu smluv, pfijima a vyfizuje korespondenci starostky a mistostarosty,
zajistuje specializované organizacni a koordinacni ¢innosti a agendy u organ samospravy,
provoz sekretariatu starostky a mistostarosty, mnozeni a rozesilani podkladt pro RM a ZM,
pofizovani zapisl ze zasedani zastupitelstva a z jednani, zvefejiiuje zapisy ze zasedani
zastupitelstva, pofizuje zapisy z jednani rady mésta a zajistuje jejich zvefejnéni na webovych
strankach.

Odpovida za uvefejiovani smluv prostfednictvim registru smluv podle zakona &, 340/2015
Sb., zakon o registru smluv.

Vytvafi a realizuje projekty a programy informovanosti a prezentace €innosti radnice ve
vztahu k vefejnosti, rediguje Slapanicky zpravodaj (psani &lankd, textd, korektury, navrhy
grafiky) a pfipravuje ho do tisku, pofada tiskové konference pro predstavitele mésta, zajistuje
prezentaci mésta v informacnich médiich, zajistuje komunikaci s vefejnosti a sdélovacimi
prostfedky Podili se na pfipravé kulturnich akci mésta, v€etné grafickych podkladd a
fotografovani vybranych akci. Komunikuje a spolupracuje se spolky, zajmovymi
sdruZzenimi, Komisi pro informace a média a Komisi kulturni, na spoluorganizovani a
propagaci jimi pofadanych akci. Pfipravuje navrhy upominkovych pfedmétl mésta vcetné
nasledné realizace a péCe o né. ZajiStuje aktualni stav vyvésni skfinky mésta na
Masarykové namésti a ve vestibulu M&U. PFipravuje a realizuje kratkodobé vystavy ve
vestibulu M&U a ve spolupraci s muzeem pak vétsi projekty (vystavy, besedy, akce pro
verejnost). V ramci farmarskych trhl, jarmarku a podobnych prodejnich akci zajisStuje jejich
naplh, komunikuje s prodejci a podnikatelskymi subjekty. ZajiStuje provoz vysilaciho systému
Ufadu - Infokanal Slapanice a obsahovou naplii pro tuto kabelovou televizi, natagi video
reportaZe a zaznamy zasedani Zastupitelstva mésta Slapanice. Zajistuje informaéni sluzbu
pro obCany a zpracovava informace pro méstska média (web, Facebook, Mobilni rozhlas,
Slapanicky zpravodaj, Youtube). Zaji$tuje administraci webovych stranek mésta, aktualizuje
informace kancelafe starosty a ostatni informace, které nespadaji pod pfislusné odbory,
pFidéluje pfistupy do administrace a opravnéni. Spravuje Mobilni rozhlas, pfidéluje pfistupy,
zadava nové kontakty a rozesila informace formou SMS, e-mail nebo hlasovych zprav,
v€etné krizovych zprav. Zajistuje spravu a obsah facebookovych stranek mésta a Youtube
Infokanalu Slapanice. Vede kroniku mésta a pamétni knihu mésta. Vede agendu a realizuje
projekty Zdravého mésta Slapanice.

5.2 Kancelar tajemnika

Zajistuje predepsanou personalni evidenci, pracovnépravni vztahy, pfipravuje a realizuje
vzdélavaci programy, dokumentaci pro Fizeni v oblasti organiza¢nich vztahu, systemizaci
pracovnich mist, vede dochazku.

Zpracovava a vede kompletni mzdovou agendu, registratni a oznamovaci povinnosti,
tykajici se zaméstnancli, agendu dani, povinna statisticka hlaSeni, pfedepsanou archivaci
dat.

PFijima postovni zasilky a zasilky dodané interni kuryrni sluzbou, pfedava zasilky postovni
nebo kuryrni pfepravé. Zajistuje informacni sluzbu pro ob&any, kopirovani dokumentu pro
vefejnost. ZajiStuje komplexné spisovou sluzbu elektronicky a zajiStuje dorucCovani a
provadéni ukonu prostfednictvim datovych schranek.

Podava zaméstnancum informace o dokumentech uloZenych v archivu, zajistuje archivaci a
skartaci dokumentl, komplexni koordinaci a metodické usmérfiovani spisové sluzby.
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Podava vefejnosti zakladni informace jak telefonicky, tak i osobné, Na zakladé pfedanych
podkladl vede jednani s dluzniky mésta za uc¢elem mimosoudniho vyfeSeni sporu, vymaha
pohledavky, zpracovava kompletni dokumentaci pro vykon exekuce.

Zajistuje ginnost Komise pro projednavani piestupktl mésta Slapanice. Komise na zakladé
ur€eni starostou mésta, téZz na zakladé uzavienych vefejnopravnich smluv, projednava a
rozhoduje prestupky proti ob&anskému souziti, majetku, vefejnému poradku, proti pofadku
v Uzemni samospravé a prestupky podle zakona o socialné-pravni ochrané déti.

Odbor dale na zakladé povéfeni RM projednava a rozhoduje pfestupky proti pofadku ve
statni spravé, podle zakona o obcich, zakona o obecni policii, podle zakona o pravu
shromazdovacim, autorského zakona, zakona o stfetu zajmu, zakona o zbranich a stfelivu,
zakona o ochrané zdravi pfed Skodlivymi ucinky navykovych latek, zakona o navykovych
latkach, zakona o odpadech, zakona o pohfebnictvi, a pfestupky podle § 42a odst. 1 a 42b
odst. 1 pism. a) az q) zakona o pozemnich komunikacich a dalSi prestupky, které nejsou
v kompetenci jinych odbor(.

Zpracovava agendu smluvnich vztah(, na zakladé povéfeni zastupuje mésto pfi soudnich
jednanich a pfi jednanich pfed jinymi spravnimi organy. ZajiStuje pfipravu a pribéh voleb do
Parlamentu CR, krajskych a obecnich zastupitelstev, do Evropského Parlamentu, prezidenta
republiky, a to pro cely uzemni obvod obce s rozSifenou plUsobnosti. ZajiStuje metodickou,
poradenskou a konzultani ¢innost v oblasti samospravy pro vedeni mésta, provadi kontrolu
navrhu usneseni pro organy mésta. Zpracovava obecné& zavazné vyhlasky, jednaci fady
organu mésta a navrhy zfizovacich listin pfispévkovych organizaci. Pfipravuje ucelené Casti
rozpo¢tu mzdovych prostfedkd pro Skoly a Skolska zafizeni zfizované ve spravnim obvodu,
sleduje pfijmy a vydaje jednotlivych Skol a Skolskych zafizeni, provadi dil¢i rozpocétové
zmény Skolskych zafizeni, zpracovava dil€i €asti statistickych analyz, zajistuje rozsahlé
sbéry statistickych udajd a v pribéhu je kontroluje a odesila na krajsky ufad a ministerstvo,
zpracovava a kontroluje ucetni uzavérky. Provadi mésicné zmény v rozpoctech Skol
v souvislosti s vykazovanim podplrnych opatfeni zaki se specialnimi vzdélavacimi
potfebami a Zzakl nadanych. Odpovida za cely archiv Skolstvi Brno-venkov. Zajistuje
odbornou metodickou pomoc Fizenym subjektim pfi zpracovani rozpoctu a rozpisu do
finan¢nich rozvah.

Oblast krizového Fizeni

V ramci samostatné plsobnosti - je koordinaénim organem mésta pro pfipravu na krizové
situace (stav nebezpeci, nouzovy stav), ve spolupraci s osobou odborné zpusobilou v oblasti
pozarni ochrany, bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi praci zabezpecuje pInéni Ukoll
vyplyvajicich méstu z téchto oblasti. PIni ukoly podle zédkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni
pozdéjSich predpist a zabezpecluje zpracovani roéni zpravy o vysledcich finan&nich kontrol
podle § 22 zakona o finan¢ni kontrole. Zabezpeduje vefejnospravni kontrolu podle zakona
o finan¢ni kontrole, a to u pfispévkovych organizaci mésta, u Zadatell o vefejnou financni
podporu a u pfijemcu verejné finan¢ni podpory z rozpoctu mésta.

V ramci prenesené pusobnosti - zabezpecuje plnéni Ukolt obecniho ufadu a obecniho
ufadu obce s rozSifenou plsobnosti podle zakona €. 239/2000 Sb., o integrovaném
zachranném systému a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich pfedpisl a pfipravu
podkladd pro starostku pro plnéni jeho ukoll podle citovaného zakona, zabezpecuje plnéni
ukolti obecniho Ufadu a obecniho Ufadu obce s rozSifenou pusobnosti podle zakona €.
240/2000 Sb., krizovy zakon, ve znéni pozdé&jSich pfedpisi a pfipravu podkladd pro
starostku pro plnéni jeho ukolu podle citovaného zakona. Zabezpec€uje plnéni ukoll obce
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podle zakona &. 241/2000 Sb., o hospodarskych opatfenich pro krizové stavy, ve znéni
pozdéjSich predpisl, a to v€etné vykonu statni spravy v rozsahu obecniho Ufadu obce s
rozSifenou plUsobnosti podle citovaného zakona, zabezpecuje plnéni ukoli obce na Useku
obrany statu podle zakona &. 585/2004 Sb., branny zakon a zakona €. 222/1999 Sb., o
zajistovani obrany Ceské republiky, oba ve znéni pozdéjsich predpisl, a to véetn& vykonu
statni spravy v rozsahu obecniho Ufadu obce s rozSifenou pusobnosti podle citovanych
zakond.

Zajistuje funkci tajemnika Bezpecénostni rady mésta, ktera je pracovnim organem starostky
mésta k feSeni krizovych situaci, je gestorem ¢€innosti bezpeénostni rady mésta, krizového
Stabu, povodnové komise mésta a povodniové komise obce s rozSifenou pusobnosti, v€éetné
zpracovani prislusnych dokumenta.

Zajistuje funkci bezpecnostniho feditele, ktery vede evidenci vnéjSich havarijnich plana,
utajovanych informaci, zodpovida za ochranu utajovanych informaci ulozenych na jeho
pracovisti a dalSi prace v souladu se zdkonem €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skute€nosti a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zajistuje ohlaSovani pusobnosti v agendach prostfednictvim RPP, zpracovava Zadosti o
poveésti.

5.3 Obecni zivhostensky urad

Vykonava c¢innosti v rozsahu stanoveném Zzivnostenskym zakonem. PFijima a vyfizuje
jednotliva podani fyzickych i pravnickych osob tuzemskych i zahrani¢nich v oblasti
zivnostenského podnikani, vydava vypisy ze Zzivnostenského rejstfiku, vyrozuméni
0 zapisech v Zivhostenském rejstfiku. Rozhoduje o Zadostech o koncesi, rozhoduje o tom, ze
Zivnostenské opravnéni nevzniklo, ze nebyly spinény podminky pro vznik Zivhostenského
opravnéni. Schvaluje odpovédné zastupce pro zivnosti koncesované. Je provozovatelem
zivnostenskeého rejstfiku. Rusi nebo pozastavuje Zivnostenska opravnéni z moci uredni.
Spolupracuje s daldimi organy statni spravy. Provadi Zivnostenskou kontrolu v€etné ukladani
sankci. Informuje pfislusné organy o zjisténém porusSovani predpist. Vyfizuje podnéty
ob&anu v rozsahu kompetenci odboru. Je dozorovym organem nékterych zvlastnich pravnich
predpisu. PIni dalSi ukoly stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy a dale pusobi jako
centralni registraéni misto.

Poskytuje metodickou a poradenskou ¢innost obanum v oblasti Zivhostenského podnikani.
Vede evidenci zemédélskych podnikateld.

Projednava a rozhoduje pfestupky na useku podnikani.

5.4 Odbor dopravy

Provadi prevenci v oblasti bezpecnosti provozu na pozemnich komunikacich, statni spravu
ve vécech taxisluzby, vykonava statni spravu a statni dozor ve véci ziskavani
a zdokonalovani zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel a stanic méfeni emisi napf. vydava
registrace k provozovani autoskoly, provadi zkousky zadatell o Fidi¢ské opravnéni. Udéluje,
odnima a rozSifuje fidiCska opravnéni (vydava fidicské prikazy vcetné mezinarodnich,
osvédCeni profesni zpUsobilosti FidiCe, pamétové karty do digitédlniho tachografu), vede
registry fidicl, vydava specialni oznaeni vozidel, vykonava statni spravu ve véci
registrovani vozidel, rozhoduje o zapisu silniCniho vozidla do registru vozidel, provadi zapisy
zmén udaju zapisovanych v registru a technickém prukazu silniéniho vozidla. PFidéluje
silniénim vozidlum registracni znacky, vydava osvédCeni o registraci a technicky prikaz
silniéniho vozidla nebo technické osvédCeni, schvaluje technickou zpUsobilost vozidla
jednotlivé dovezeného, vyrobeného nebo prestavéného, zpracovava udaje k vozidlim a tyto
pfedava do centralniho registru silni€nich vozidel Ministerstvu dopravy.
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Projednava a rozhoduje o pfestupcich na useku bezpec€nosti a plynulosti silni¢niho provozu,
dale na useku pojisténi odpoveédnosti za Ujmu zplsobenou provozem vozidla, dale na Useku
silniéni dopravy, na useku podminek provozu vozidel na pozemnich komunikacich, na useku
pozemnich komunikaci, vyjma ustanoveni, ktera nejsou v kompetencich jinych odboru a
konecné na useku ziskavani a zdokonalovani zpUsobilosti k Fizeni motorovych vozidel.
Kontroluje povinnosti vyplyvajici ze zakona o ziskavani a zdokonalovani odborné
zpusobilosti k Fizeni motorovych vozidel, provadi registraci autoskol spadajici pod spravni
obvod obce s rozsifenou pusobnosti Slapanice, provadi spravni fizeni o pokuté & odnéti
koncese na provozovani taxisluzby, rozhoduje o vydani prikazu Fidi€e taxisluzby a o vypisu
z RPSD.

Zajistuje péci o pisemnosti, ukladani a evidenci spisu vozidel a fidi¢u, vytvafi a aktualizuje
eviden&ni seznam spisovny, pfipravuje spisy ke skartaénimu fizeni.

5.5 Odbor finanéni

Vypracovava navrh rozpoctu a rozpoctového vyhledu, zajistuje rozpis schvaleného rozpoctu,
provadi rozpocCtové zmeény, podava pfiznani k dani z pfijmu za mésto, zabezpecuje financni
vypofadani se statnim rozpoctem a rozpoctem kraje, kontroluje plnéni rozpoctu, predklada
podklady kraji pro sestaveni statniho zavérec¢ného uctu.

Provadi mésicni zaudtovani pfijma a vydajl. Vystavuje faktury za vybrané Cinnosti, sleduje
uhrady, kontroluje vykazy PO.

Pfijima a vydava finan¢ni prostfedky, zajistuje styk s penéznimi ustavy, eviduje pfijaté
faktury, proplaci faktury, provadi fakturaci odbératelim, vybira mistni poplatky, kontroluje
pohledavky, sleduje najemné a sluzby z bytovych a nebytovych prostor, zajistuje roéni
zuctovani sluzeb. Provadi kontrolu vydaji cestovnich doklad( pfi pracovni cesté, sleduje
Cerpani socialniho fondu, vypracovava cCtvrtletni rozbory hospodafreni, zajistuje vedeni ucetni
evidence, vede pokladny, vypracovava statistické vykazy, zajiStuje vybér mistniho poplatku
ze psU, zajiStuje vybér mistniho poplatku z ubytovaci kapacity. Podava pfiznani k dani
Z nemovitych véci, vede evidenci o zdanitelném plnéni a podava pfiznani k dani z pfidané
hodnoty. Kompletuje podklady a vyhotovuje Zzadosti o platbu u vybranych dotovanych akci.
Poskytuje metodickou pomoc a provadi kontrolu hospodafeni pfispévkovych organizaci.
Podili se na zpracovani ro¢ni inventarizace.

5.6 Odbor investic a spravy majetku

Zajistuje investiCni i neinvesticni akce mésta v souladu s platnou legislativou. Za vlastnika
mésto Slapanice zabezpeduje pronajem a udrzbu vefejného prostranstvi, prodej, pronajem
nebo vypUjéku nebytovych prostor a bytd v€etné jejich oprav a udrzby; zajistuje prodej,
pronajem nebo vypujcku pozemkl; HIM; DMH; likvidaci odpadnich vod; zajiStuje udrzbu
vefejné zelené ve spolupraci s externimi dodavateli; vede evidenci vefejného osvétleni a
komunikuje s jeho spravcem o planu investic, oprav a udrzby. Na useku zivotniho prostredi
vydava rozhodnuti o kaceni dfevin rostoucich mimo les na zemi mésta Slapanice, zajistuje
odchyt volné pobihajicich pst prostifednictvim externiho dodavatele; vede evidenci péstovani
maku a konopi; umisténi vCelstev. Samospravné zajiStuje pronajem hrobovych mist véetné
sluzeb souvisejicich s timto pronajmem. Vede pasport dopravniho znaceni ve mésté, zmény
v dopravnim znaceni a jeho udrzbu. Zpracovava a predklada do kolektivnich organi mésta
Zadosti s navrhy smluv kupnich, najemnich, o vypuljcce, smlouvy o zfizeni vécnych bfemen
v€etné& smluv budoucich.

Zabyva se aktivnim vyhledavanim projektovych vyzev, informuje vedeni o vhodnych vyzvach
a podminkach pro pfidéleni dotace, spolupracuje na pfipravé projektovych (grantovych)
Z&dosti v ramci EU operaénich program(i CR apod.
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Spolupracuije pfi koordinaci a fizeni ¢innosti v realizovanych projektech, zajistuje pomoc pfi
zpracovani monitorovacich zprav véetné zavérecné zpravy a podani zadosti o proplaceni,
zajistuje monitorovani projektd, soucinnost pfi kontrolach a publicité realizovanych projektu.
Poskytuje metodickou podporu jednotlivym odborlm pfi zpracovani zadani projektu.

Vede aktualni evidenci projektt a sleduje dodrzovani harmonogramu ¢innosti v jednotlivych
projektech, pribézné informuje vedeni o déni na projektech.

Pribézné sleduje vydaje, jejich rozdéleni na zplsobilé a nezpulsobilé, provadi kvantifikaci
podilu jednotlivych zdrojl, sleduje spravné uplatiiovani podminek uvolnéni dotace, vymezuje
limity nepfimych vydajii a ve spolupraci s finanénim odborem zajiStuje pozadované
oznacovani v operativni evidenci a archivaci podle podminek rozhodnuti. Vede uéetni
evidenci vesSkerého majetku mésta a zajistuje jeho inventarizaci. Spolupracuje s finanénim
odborem pfi evidenci, inventarizaci a odpisech majetku mésta.

Zajistuje podklady pro veskeré nakladani s majetkem mésta, vydava vyjadfeni a stanoviska
za vlastnika mésto Slapanice v&etné uplatnéni nahrad za $kody na majetku.

Zajistuje spravu a udrzbu budov méstského ufadu, domu s peCovatelskou sluzbou a
zdravotniho stfediska.

Zajistuje Cinnosti souvisejici s pofizenim geografickych dat pro tvorbu a aktualizaci pasportt
mésta Slapanice, spolupracuje na technickém fedeni projektd mésta.

5.7 Odbor socialni

Poskytuje ob&anlim, ktefi se nachazi v tizivych zZivotnich situacich, odbornou pomoc.

V pfenesené plsobnosti vydava recepty a zadanky s modrym pruhem. Dale vydava zvlastni
oznacCeni vozidel pfepravujicich zdravotné postizené obcany, vede evidenci o vydanych
zvlastnich oznaCenich, shromazduje posSkozena =zvlastni oznaCeni a zabezpecluje
znehodnoceni dle zakona o provozu na pozemnich komunikacich.

V ramci projektu ,Eurokli¢“ vydava zdravotné postizenym ob&anim euroklic.

Zpracovava pohledavky socialniho odboru.

V ramci prenesené pusobnosti poskytuje osobam formou zakladniho socialniho poradenstvi
potfebné informace pfispivajici k FeSeni jejich nepfiznivé socialni situace. Zajistuje vykon
statni spravy na useku pomoci v hmotné nouzi podle zvlastnich zakonu av souvislosti
s vykonem socialni prace vede standardizované zaznamy socialniho pracovnika. Zajistuje
vykon statni spravy na Useku socialnich sluzeb dle zvlastniho zakona. Zajistuje vykon statni
spravy na useku socialni péce o obCany umisténé ve zdravotnickém zafizeni v souladu se
zvlastnimi zakony. Rozhoduje o stanoveni vySe uhrady za stravu a péci u déti umisténych do
domova pro osoby se zdravotnim postizenim na zakladé rozhodnuti soudu o nafizeni
ustavni vychovy nebo pfedbé&zného opatifeni na uzemi spravniho obvodu obce s rozsifenou
pusobnosti. Zastupuje osoby pfi uzavirani smluv o poskytnuti socialni sluzby v pfipadech,
kdy osoba neni schopna sama jednat a nema zakonného zastupce. Koordinuje poskytovani
socialnich sluzeb a realizuje €innosti socialni prace vedouci k feSeni nepfiznivé socialni
situace a k socialnimu zaclefovani osob, pfitom spolupracuje s krajskou pobockou ufadu
prace a krajskym ufadem.

Poskytuje odborné socialni poradenstvi zdravotné postizenym osobam, rodinam s détmi,
cizincim, osobam v hmotné nouzi a seniorlim. Pomaha resit slozitou socidlni situaci osobam
nezaméstnanym a zadluzenym, osobam s omezenim svépravnosti, osobam ohrozenym
socialnim vylou¢enim, osobam, které ztratili pfistfeSi, obétem agrese, trestné Cinnosti a
obétem domaciho nasili. Koordinuje péci o spoleCensky nepfizpusobivé obany a ob&any
propusténé zvykonu trestu odnéti svobody. Zabezpecuje C¢innost koordinatora pro
narodnostni mensiny. Rozhoduje o ustanoveni zvlastniho pfijemce davky ddchodového
pojisténi, dohlizi, jak ustanoveny zvlastni pfijemce plni své povinnosti.
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Zajistuje vykon funkce vefejného opatrovnika u osob s omezenim svépravnosti.

V ramci samostatné plsobnosti obce zajiStuje koordinaci prevence kriminality a socialné
patologickych jevl v obci prostfednictvim manazera prevence. Realizuje protidrogovou
politiku v obci. Zpracovava komunitni plan socialnich sluzeb mésta a provadi jeho pravidelné
aktualizace. Realizuje pro-rodinnou politiku v obci.

V ramci samostatné plsobnosti obce dale zajistuje Cinnosti na Useku socidlnich sluzeb
v souladu se zakonem o obcich a zvlastnimi zakony. PIni povinnosti poskytovatele socialnich
sluzeb dle zvlastniho zakona. Poskytuje pe€ovatelskou sluzbu pro obany mésta a uzavira
smlouvy o jejim poskytovani. Pfijima zadosti o pfidéleni bytu v domé s pecovatelskou
sluzbou.

V ramci pfenesené pusobnosti zajiStuje socialné-pravni ochranu a pomoc nezletilym détem,
mladistvym, ktefi se dopustili trestného &inu a prestupku, mladistvym, nachazejicim se ve
vykonu trestu odnéti svobody, nezletilym a miladistvym v dstavni a ochranné vychové,
nezletilym détem s poruchami chovani a vychovnymi problémy a vede jejich evidenci.
Zprostfedkovava rodiné a nezletlym pomoc dalSich odbornikl a poskytuje komplexni
poradenskou a odbornou €innost. Vykonava funkci kolizniho opatrovnika v soudnim Fizeni o
ustavni nebo ochranné vychové a u déti poSkozenych trestnou Cinnosti. Provadi Setreni
v rodinach, vyhledava problémové rodiny, spolupracuje s nimi a vede jejich evidenci.
Pravidelné navstévuje nezletilé a mladistvé s nafizenou ustavni nebo ochrannou vychovou
v misté vykonu, mladistvé ve vykonu vazby nebo ve vykonu trestu odnéti svobody. Realizuje
pfednaskovou a poradenskou c¢innost; zajistuje preventivni opatfeni a odbornou pomoc,
poskytuje socialné-pravni poradenstvi rodic¢lim, détem a téhotnym zZenam pfi feSeni
rodinnych, osobnich a socialnich problémd. Vykonava soudni dohledy v rodinach a dohled
nad détmi umisténymi v détskych domovech, vychovnych ustavech a péstounské péci a
pravidelné je navstévuje. Sleduje vyvoj déti, které byly umistény do vychovy jinych ob&anu
nez rodicl, a déti, u kterych byla nafizena ustavni vychova. Vede rodice k napravé a pUsobi
na né tak, aby byl mozny navrat jejich déti zpét do rodinného prostfedi. Vykonava majetkove
opatrovnictvi nezletilych déti. Zucasthuje se dédického fizeni v zajmu ochrany prav ditéte.
Podava navrhy soudu na predbézné opatieni k feSeni mimofadné naléhavych situaci pfimo
ohrozujicich Zivot ditéte. Nékterymi uUkony se podili na zprostfedkovani osvojeni a
péstounské péce. Uzavira dohody s péstouny na vykon péstounské péce a kontroluje pinéni
dohod. Spolupracuje s krajskym uUfadem pfi organizovani nahradni rodinné vychovy.
Uplatiiuje a vymaha odSkodnéni pro déti, kterym byla trestnym &inem zpUsobena psychicka,
fyzicka ¢i materialni Skoda. Vykonava funkci opatrovnika a poru€nika u nezletilych déti,
véetné déti cizi statni prislusnosti, zdrzujicich se v CR bez doprovodu dospélé osoby.
Podava podnéty a navrhy soudu na nafizeni ustavni nebo ochranné vychovy, na jeji
prodlouzeni nebo zrudeni, na zahajeni soudniho Fizeni ve vécech zbaveni nebo omezeni
rodicovské odpovédnosti nebo pozastaveni jeho vykonu. U nezletilych a mladistvych
s nafizenou ustavni nebo ochrannou vychovou zajiStuje kompletni dokumentaci, misto a
pfijeti do pfisludného zafizeni, u€astni se vykonu rozhodnuti. Spolupracuje se statnimi
organy, zabezpecuje pohotovostni sluzby na useku socialné-pravni ochrany déti.

V rdmci samostatné plsobnosti obce zajiStuje socialné pravni ochranu déti v souladu se
zakonem o socialné pravni ochrané déti.

Prestupky na useku socialné-pravni ochrany déti a pfestupky na useku socialnich sluzeb
fe8i kancelar tajemnika, oddéleni pravni, pfestupky a exekuce.
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5.8 Odbor spravnich €innosti

Zajistuje vykon statni spravy na useku evidence obyvatel, ob¢anskych prikazl, cestovnich
dokladd, matriky a Czech POINT. Aktualizuje informace odboru spravnich ¢&innosti
zvefejnéné na webovych strankach mésta.

Evidence obyvatel-ohlasovna - OSC I, pfihlaSuje ob&any k trvalému pobytu, ve spravnim
fizeni rozhoduje o zruSeni udaje o mistu trvalého pobytu, tyto zmény zadava prostfednictvim
Czech POINTu do AIS EO. Pfipravuje volebni seznamy voli¢d a prostfednictvim IS RUIAN
aktualizuje volebni okrsky a seznamy voli¢ti Slapanic. Prostfednictvim IS RUIAN realizuje
zmény nézvu obce a ulic ve Slapanicich. Plni ohlagovaci povinnosti. Vede a aktualizuje
udaje o obCanech mésta v listinné kartotéce. Vydava ob&andm potvrzeni o zméné mista
trvalého pobytu. Obéanim poskytuje udaje z agendového informacniho systému evidence
obyvatel vrozsahu nezbytné nutném a za podminek stanovenych zakonem. Je
zprostfedkovatelem kontaktu jiné osoby. Pfidéluje, eviduje a vydava Cisla popisna, orientacni
a evidencni. Zastupuje agendu vidimace a legalizace, agendu Czech POINT vcetné
autorizované konverze dokumentu a prepazku obcanskych prikazl a cestovnich dokladu
OSCl.

Evidence obyvatel obce s rozsifenou plsobnosti - OSC |, je uzivatelem udaji vedenych
v agendovém informaénim systému evidence obyvatel pro M&U Slapanice.

V agendovém informaénim systému evidence obyvatel feSi na zakladé podnétu Ministerstva
vnitra, soudl a jinych spravnich Gfadd nesoulady udaji vedenych u ob&ani ve spravnim
obvodu. Zapisuje udaje vedené v agendovém informacnim systému u obc&anu, ktefi nabyli
statni obCanstvi, v rozsahu udaju stanovenych zakonem. Ob&anim a subjektim poskytuje
udaje z agendového informaéniho systému evidence obyvatel v rozsahu nezbytné nutném
a za podminek stanovenych zakonem. Je zprostfedkovatelem kontaktu jiné osoby. Zastupuje
na useku vidimace a legalizace, pfepazku Czech POINT Brno a na useku obc¢anskych
prukazd.

Prepazka ob&anskych priikaz(i a cestovnich doklad(i - OSC Il (dale jen OP a CD) — pofizuje
elektronické Zadosti ovydani OP se strojové Citelnymi 0daji a s kontaktnim
elektronickym Cipem vcetné digitalniho zpracovani podoby obcana a jeho podpisu.
Kontroluje pfedlozené doklady k podani zadosti a dojde-li k rozporu mezi udaji, vyzyva
obc¢ana k doplnéni. V pfipadé pochybnosti a u prvni OP kontroluje udaje s AIS EO. Pfijima
ohlaseni ztraty, odcizeni a zni€eni OP, provadi blokaci téchto OP v informacénim systému.
Odebira OP po skonc&eni platnosti, zni€eni, nelezeni, po zemielych ob&anech, po zbaveni
zpuUsobilosti k pravnim Ukondm, z d{ivodu pozbyti statniho obc&anstvi, z divodu zadrzeni
neplatného OP. Vydava ob&anim potvrzeni o OP, vydava potvrzeni o zméné udaju
uvedenych v OP (zména rodinného stavu), pfedava vyhotovené OP ob&anim. Na zadost
obCana provadi zménu bezpecnostniho osobniho kédu (BOK), provadi odblokovani
elektronické autentizace OP. Zabezpeduje pfeposilani zadosti o OP na pracovisté OSC .
Poskytuje udaje z evidence OP v rozsahu Udajt stanovenych zakonem.

Pofizuje zadosti o vydani CD, pfijima hlaSeni o ztraté a odcizeni CD, zadava zadosti
o vydani CD s biometrickymi udaji dalkovym pfistupem ve statni tiskarné cenin, pofizuje
biometricky snimek obli¢eje Zadatele, otisku prstl a digitalniho zpracovani podpisu, pfedava
CD obéanuim, zabezpeduje pieposilani zadosti o CD na pracovisté OSC |. Vydava ob&andm
potvrzeni o odevzdani CD. Vede ucetnictvi spravnich poplatkt na useku OP a CD.

Zajistuje veskerou agendu na Useku ztrat a nalez(, veetné zajiSténi zvefejiovani na uredni
desce. Zastupuje agendu evidenci obyvatel — ohlasovnu OSC I, agendu legalizace
a vidimace a agendu Czech POINT.

Prepazky ob&anskych prikazi - OSC | - provadi veskeré &innosti jako prepazka OP OSC II,
dale pfijimaji zadosti o vydani OP bez strojové Citelnych udaju a prostfednictvim pracovisté
off-line pofizuji a pfedavaji OP imobilnim ob&anlim v misté jejich trvalého pobytu.
Zabezpeduji zasilani vyhotovenych OP na pracovi$té Slapanice. Prostfednictvim statni
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tiskarny cenin preposilaji OP k pfevzeti na jinych ufadech, vedou a aktualizuji listinnou
kartotéku ob&anu spravniho obvodu. Administruji objednavkovy systém WebCall a na
webovych strankach aktualizuji tabulky dokladd (OP a CD) nachystanych k predani
ob&anum.

Prepazky cestovnich dokladd - OSC | — provadi veskeré &innosti jako prepazka CD OSC I,
dale zabezpeéuje zasilani vyhotovenych CD na piepazku CD Slapanice a na zastupitelské
ufady, rozhoduje o odnéti CD.

Matrika (OSC Il) vede pro obce ve svém matriénim obvodu knihy narozeni, uzavieni
manzelstvi, umrti a sbirky listin, vydava matri¢ni doklady, vydava druhopisy matri¢nich
dokladu, vydava doslovné vypisy z matricnich knih, potvrzeni ze sbirky listin, kontroluje
doklady k uzavieni manzelstvi a zabezpecuje obfady uzavieni manzelstvi, vydava osvédceni
k uzavieni cirkevnich snatkd, vydava vysvédéeni o pravni zpusobilosti k uzavieni
manzelstvi, vydava rozhodnuti o prominuti dokladl potfebnych k uzavieni manzelstvi,
vydava sdéleni o povoleni uzavieni manzelstvi na jiném, vhodném misté nebo mimo
stanovenou dobu. Vydava rozhodnuti o zméné jména a pfijmeni, sepisuje zapisy
o souhlasném prohlaseni o ur€eni rodiCovstvi k nenarozenému nebo narozenému ditéti,
zpracovava podklady k zapisim matri¢nich udalosti do zvlastni matriky, nabira a postupuje
zadosti o vydani osvéd&eni o statnim ob&anstvi CR, pfijima Zadosti o volbé druhého jména
a zpétvzeti pfijmeni po rozvodu, pfijima zadosti o uzivani pfijmeni Zzen v muzském tvaru,
vydava doklady o zméné udaju, pini veSkeré ohlasovaci povinnosti do AIS EO, na zdravotni
pojistovnu, CSSZ, soudy. Zabezpeduje realizace obfadui: zlaté a diamantové svatby, vitani
obcéank(, vitani zaka 1. tfid, rozlou€eni s zaky 9. tfid, rozlou€eni se studenty Gymnazia
Slapanice). Vede agendu vidimace a legalizace, agendu Czech POINT, provadi
autorizovanou konverzi dokumentt pro klienty i z moci ufedni, zfizuje, rusi a obnovuje
datové schranky, provadi vefejnou identifikaci pfi které ovéfuje data v zakladnich registrech.
Matrika Gfadu s rozsifenou plsobnosti (OSC ) provadi kontrolu vedeni matriénich knih
a sbirek listin u matri¢nich ufadd ve svém uzemnim obvodu nejméné jednou ro¢né. Provadi
ovéfovani matricnich dokladu, vysvéd&eni o pravni zpulsobilosti k uzavieni manzelstvi,
vysveédCeni o pravni zpusobilosti ke vstupu do registrovaného partnerstvi a potvrzeni
0 Udajich zapsanych v matri¢ni knize a ve sbirce listin a v druhopisu matri¢ni knihy vedené
do 31.12.1958, vydanych matricnimi Ufady, které jsou zafazeny do jeho spravniho obvodu,
pro pouziti v ciziné. Vede a aktualizuje sbirku listin a vede a aktualizuje druhopisy matri¢nich
knih vedenych do 31.12.1958 pro matri¢ni ufady zarazené v jeho spravnim obvodu.

Na useku vidimace a legalizace vede vzory otisk(l Ufednich razitek obci a podpisové vzory
ufednik( nebo starostl anebo mistostarostu provadéjicich vidimaci a legalizaci u obecnich
Urad(i v ramci ORP Slapanice, véetné jejich zmén. Provadi konzultace a zkousky na Useku
vidimace a legalizace ufednikl zafazenych do obecnich Ufadd ve svém spravnim obvodu.
Zastupuje ve vedeni matriéni agendy matriku (OSC II).

OSC projednava a rozhoduje prestupky na useku evidence obyvatel, na Gseku ob&anskych
prukazl a na useku cestovnich dokladd.

Na zakladé povéfeni RM projednava a rozhoduje prestupky na useku matriky, a to u vSech
matriCnich ufadu zafazenych pod ORP Slapanice, ti. Bilovice nad Svitavou, Modfice,
Orechov, Pozoftice, Sokolnice, Stielice, Slapanice, Troubsko, Tvarozna, Ujezd u Brna.
Pfepazka Czech POINT — OSC | vydava ovéfené vystupy z Czech POINTu (vypisy
z rejstiiku trestl, katastru nemovitosti, Zivnostenského rejstiiku, vefejného rejstfiku, registru
fidict, kvalifikovanych dodavatell) dale prostfednictvim IS Czech POINT zfizuje, rusi
a obnovuje datové schranky, realizuje konverze dokumentu pro klienty i z moci ufedni, pfi
vefejné identifikaci ovéfuje data v zakladnich registrech. Vede agendu legalizace a vidimace.
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5.9 Odbor zivotniho prostredi

Povoluje nakladani s povrchovymi nebo podzemnimi vodami, vodni dila, jejich zmény,
vydava souhlas ke stavbam, zafizenim nebo innostem, k nimz neni tfeba povoleni podle
vodniho zakona, které vS8ak mohou ovlivnit vodni poméry, vydava vyjadieni k zamérlim
provedeni zmén, odstranéni staveb, zafizeni nebo k provadéni jiné Cinnosti, pokud takovy
zameér muize ovlivnit vodni poméry, provadi vodopravni dozor, vykonava ¢innost specialniho
stavebniho ufadu pro vodni stavby, funkce povodiového organu v obdobi mimo povoden,
stanovi ochranna pasma k ochrané vydatnosti, jakosti a zdravotni nezavadnosti vodnich
zdroju, povoluje pouziti podzemni vody k jinym Gcellim nez k zasobovani pitnou vodou.
Vydava stavebni povoleni pro vodni dila a uzavira vefejnopravni smlouvy nahrazujici
stavebni povoleni, vydava spole¢na povoleni k umisténi a povoleni staveb a zavazna
stanoviska pro obecné a specialni stavebni ufady, spolupracuje s organem uzemniho
planovani.

Udéluje souhlas k odnéti pudy ze zemédeélského padniho fondu o vymére do 1 ha, udéluje
souhlas ke zméné trvalého travniho porostu na ornou pldu, udéluje souhlas k navrhim tras
nadzemniho a podzemniho vedeni, pokud trasa nepfesahuje spravni obvod obce
s rozSifenou pUsobnosti, dava souhlas k navrhim regulaénich pland a k navrhim Gzemné
planovacich podkladl, které vychazeji ze schvalenych uzemnich plant obce, rozhoduje
v pochybnostech o tom, Ze jde o soucasti ZPF, vyjadfuje se k investicnim zamérim
Z hlediska zajmu chranénych zakonem o ochrané ZPF, provadi kontrolni ¢innosti dle zakona
o ochrané ZPF.

Rozhoduje v pochybnostech, zda jde o pozemky uréené k pInéni funkci lesa, provadi odnéti
pozemku uréenych k pInéni funkci lesa, vydava zavazna stanoviska k investiénim zaméram
a knavrhim uzemné planovaci dokumentace z hlediska zajmi chranénych zakonem
o lesich, provadi dozorovou €innost dle zakona o lesich, rozhoduje o vyjimkach ze zakazu
provadét mytni téZbu v porostech mladsSich 80 let, o vyjimkach ze stanoveni velikosti nebo
Sifky se€e a o vyjimkach ze zakonnych |hit pro zalesnéni, ustanovuje lesni straz ve svém
spravnim obvodu, poskytuje data lesnich hospodarskych osnov majitelim lesa.

Vydava zavazna stanoviska Kk investicnim zamérdm a k navrhim Uzemné planovaci
dokumentace z hlediska ochrany pfirody a krajiny, vymezuje a hodnoti systémy ekologické
stability, rozhoduje o moznosti a podminkach uvedeni ¢asti pfirody a krajiny do puvodniho
stavu a o povinnosti provést pfiméfena nahradni opatieni, vykonava statni dozor v ochrané
prirody a krajiny.

Vydava rybarske listky, lovecke listky, vede rejstfik honebnich spoleenstev, uznava honitby
a registruje honebni spole€enstva, rozhoduje o konani chovatelské pFehlidky trofeji pro
hodnoceni kvality chované zvéfe a kontroly lovené zvéfe ve svém spravnim obvodu,
kontroluje plnéni plant mysliveckého hospodaieni, vykonava dalsi Cinnosti dle § 60 zakona
o myslivosti.

Vydava souhlasy k nakladani s nebezpeénymi odpady do 100t/rok, shromazduje hlaseni
o produkci a nakladani s odpady, provadi kontrolni cinnosti v oblasti odpadového
hospodafrstvi, udéluje souhlas k upudténi od tfidéni nebo oddéleného shromazdovani
odpadu, vykonava kontrolni ¢innost, vede a zpracovava evidenci odpadud, vede evidenci
autovrakll a zpusobu jejich zpracovani, vydava zavazna stanoviska k umisténi staveb, ke
zmeéné vyuziti uzemi a k povoleni staveb z hlediska nakladani s odpady. Vydava zavazna
stanoviska k umisténi, provedeni a uzivani staveb nevyjmenovanych stacionarnich zdroju
znecistovani ovzdusi; provadi kontrolu stacionarnich zdroju znecistujicich ovzdusi, dozira na
dodrZzovani ustanoveni zdkona o ochrané ovzduSi a pFedpisi podle né&j vydanych;
zpfistupriuje vefejnosti informace o podanych Zadostech o zavazné stanovisko
a 0 zavaznych stanoviscich, ktera byla na zakladé té&chto Zadosti vydana. Vydava
koordinovana stanoviska a koordinovana zavazna stanoviska za M&U Slapanice.
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Projednava a rozhoduje pfestupky na Useku vod, vodovodl a kanalizaci, na useku odpad,
na useku ochrany ovzdusi, na Useku ochrany pfirody a krajiny, na Useku lesl, na useku
myslivosti, na useku ochrany zemédélského pudniho fondu, na useku rybnikafstvi, na useku
rostlinolékaiské péce, na useku ochrany zvifat proti tyrani a na useku kontroly, které jsou
v kompetenci povérené obce a obce s rozSifenou plisobnosti.

Poskytuje informace obCanim dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist. Uklada pokuty za prestupky a protipravni
jednani.

5.10 Odbor vystavby

Zajistuje v pfenesené puUsobnosti vykon statni spravy na Useku uUzemniho fizeni a
stavebniho Fadu pro mésto a dalSi obce v rozsahu své Uzemni pusobnosti.

V ramci své vécné plsobnosti rozhoduje o umisténi staveb, o zméné vyuziti Gzemi, o zméné
vlivu uzivani stavby na uzemi, o déleni a scelovani pozemku, o ochranném pasmu, uzavira
vefejnopravni smlouvy nahrazujici uzemni rozhodnuti, dava souhlas s vydanim povoleni
specialnim stavebnim Gdfaddm, vydava uUzemni souhlasy a souhlasy s provedenim
ohlaseného stavebniho zaméru, vydava stavebni povoleni a uzavira vefejnopravni smlouvy
nahrazujici stavebni povoleni, vydava spole¢né povoleni k umisténi a povoleni stavby a
zavazné stanovisko pro specialni stavebni dfady, spolupracuje s organem uzemniho
planovani ve véci vydani zavazného stanoviska tohoto spravniho ufadu, pfijima oznameni
zaméru s certifikatem autorizovaného inspektora, pfijima oznameni o uzivani staveb, vydava
kolaudaéni souhlas nebo kolaudacni rozhodnuti, vydava zakaz uzivani stavby, rozhoduje o
pfed€asném uzivani staveb a zkuSebnim provozu staveb, ovéfuje dokumentaci skuteCného
provedeni stavby nebo pasport stavby, rozhoduje o zménach v uzivani stavby, rozhoduje o
odstranovani staveb, terénnich Uprav a zafizeni nebo jejich odstranéni nafizuje, provadi
kontrolni prohlidky staveb, zastavuje prace na stavbé, nafizuje odstranéni stavby a nutné
zabezpecovaci prace, nezbytné upravy, vyklizeni stavby a opatfeni na sousednim pozemku
nebo stavbé, provadi statni dozor ve vécech stavebniho fadu, je opravnén vstupovat na
pozemky a do staveb, udéluje porfadkové pokuty, rozhoduje o vyjimkach z obecnych
technickych pozadavkl na vystavbu.

Rozhoduje také o pfestupcich a spravnich deliktech ve véci poruSeni stavebniho zakona.
Poskytuje informace ob&anim dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v ramci své vécné a uzemni pusobnosti a feSi stiznosti a podnéty tykajici se
staveb v ramci své uzemni pasobnosti.

Pro uskutecnéni staveb nebo opatfeni ve vefejném zajmu rozhoduje ve spravnim fizeni o
vyvlastnéni pozemkd, staveb nebo prava k nim.

Zajistuje péci o pisemnosti, ukladani a evidenci spisu, vytvafi a aktualizuje evidencni
seznam spisovny.

Zajistuje evidenci a ukladani uzemnich rozhodnuti v€etné dokumentace staveb a pisemnosti
tykajicich se staveb ve svém uzemnim obvodu; archivaci technické dokumentace staveb na
uzemi mésta.

Edituje stavby a jejich zmény v Registru Uzemni identifikace adres a nemovitosti.

Je ufadem uzemniho planovani pofizujicim uzemni a regulaéni plany pro obce v uzemni
pusobnosti ORP. Spolupracuje s obcemi pfi pfipravé Uzemné planovaci dokumentace a
uzemné planovacich podkladi a metodicky je vede pfi zpracovani navrhd zmén v Uzemnim
planu, regulacnich planech atd.; poskytuje ob&anum a obcim informace ve vztahu k existujici
uzemné planovaci dokumentaci a Uzemné planovacim podkladim.
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Je organem statni pamatkové péce. Na zadost vlastnika vydava zavazné stanovisko
k obnové kulturnich pamatek a k zamysSlené stavbé, stavebni zméné nebo udrzovacim
pracim na nemovitostech, které nejsou kulturni pamatkou, ale nachazeji se v pamatkové
z6né nebo ochranném pasmu nemovité kulturni pamatky; vykonava statni dohled pfi obnové
kulturnich pamatek z hlediska statni pamatkové péce.

Projednava a rozhoduje prestupky na Useku pamatkové péce.

Je specialnim stavebnim ufadem pro silnice Il. a lll. tfidy, mistni a ucelové komunikace,
rozhoduje o vydani stavebnich povoleni a pfijima ohlaSeni staveb podléhajicich ohlaseni
v celé uzemni plsobnosti ORP. Je silni¢nim spravnim ufadem pro silnice Il. a Ill. tfidy a
vefejné pristupné ucelové komunikace v uzemni pusobnosti ORP. V Uzemni plsobnosti
mésta Slapanice je silniénim spravnim Gfadem pro mistni komunikace.

5.11 Oddéleni informaénich technologii

Zabezpeduje instalaci a kontrolu vyuzivani HW, instalaci, evidenci a kontrolu uzivaného SW,
spravu a udrzbu poditadové sité, spravu uzivatelskych stanic na pracovistich M&U, spravu
antivirového systému, instalaci a konfiguraci zakladniho a aplikacniho programového
vybaveni, zalohuje a spravuje servery.

5.12 Manazer IMS, povéfenec pro ochranu OU

Vytvari zakladni dokumenty procesniho fizeni v souladu s normou 1SO 9001 a ISO 27001,
kontroluje a aktualizuje interni dokumentaci, planuje, provadi a vyhodnocuje vysledky
internich auditl, méFi kvalitu procesu prostfednictvim stanovenych metrik a provadi jejich
analyzy, Skoli a poskytuje informace zaméstnancum o novych nebo zménénych upravach
procesniho fizeni, prezkoumava efektivnost procest realizovanych M&U na zakladé
vysledktd projektu Benchmarking ve vefejné spravé (Bl 2005). Zpracovava zpravy
a vyhodnocuje vysledky svych zjisténi z provedenych auditli s doporu¢enim k pfijeti opatfeni
ke zdokonalovani kvality vnitfniho kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo zmirnéni rizik
a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatka.

Provadi spravu vzoru v aplikaci spisové sluzby VERA a spravu aplikace SharePoint.

Vykonava funkci povéfence pro ochranu osobnich udajd, jehoz naplni prace je ovéfovani
souladu vnitfnich predpist a procesl s pravni Upravou v oblasti ochrany osobnich udaju
véetné zvySovani povédomi a odborné pfipravy zaméstnancli zapojenych do operaci
zpracovani a souvisejicich auditt, sbér informaci o zpracovani a identifikace procesu
zpracovani osobnich udaju, informacni, konzultaéni a metodicka ¢innost v oblasti ochrany
osobnich udajl, spoluprace s dozorovym ufadem véetné plsobeni jako kontaktni misto.

5.13 Détska skupina Skoli¢ka Sokolik

Skolika Sokolik je détska skupina rodinného typu, kterd ma za cil Fesit kritickou situaci
chybgjicich mist v matefskych $kolach. M& kapacitu dvanacti déti. Mista ve Skolice Sokolik
budou pfednostné nabidnuta détem, které jsou ze Slapanic a Bedfichovic a nebudou pfijaty
do matefské 3koly. Provoz Skoligky Sokolik byl zahajen 01.09.2016.

Sidlem Skolicky Sokolik jsou nové zrekonstruované prostory sokolovny s détskym hfistém.
Détem je k dispozici nové vybavena, samostatna mistnost s vlastnim socialnim zafizenim
a vydejna jidla.

Vybudovani Skolisky Sokolik a jeji dvoulety provoz bude hrazen z prostfedk(i dotace
operaéniho programu Zaméstnanost, kterou mésto ziskalo.
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Péce o dité v détské skupiné je upravena zakonem ¢&. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby
péce o dité v détské skupiné a o zméné souvisejicich zakonl (zakon o détské skuping), ve
znéni novely zakona €. 127/2015 Sb.

5.14 Méstska knihovna

Méstska knihovna Slapanice je organizaéni slozkou mésta Slapanice, byla zfizena na
zakladé usneseni zastupitelstva ze dne 18.12.2002 a poskytuje vefejné knihovni a
informacni sluzby podle zakona & 257/2001 Sb., knihovni zakon, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Knihovna se podili na vSeobecném kulturnim a vzdélavacim Zzivoté mésta, jeji zakladni
funkci je pGjéovani knih a Casopisli. V poslednich letech se knihovna stala mistem pro
nejriznéjsi besedy, literarni, divadelni, spoleCenské a hudebni akce pro déti i dospélé.
Knihovna pracuje pravidelné s détskymi navstévniky, spolupracuje s matefskymi Skolkami,
zakladni 8kolou a gymnaziem Slapanice, pro které chysta zabavné naucné besedy a
soutéze.
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6 Organizaéni schéma Méstského ufadu Slapanice

Détské skupina
Sokolik

knihovna

Méstska

Obrazek 1 Organizaéni schéma MéU
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Kancelar starostky

Vedouci kancelare

starostky
0101

Referent kancelare
starostky

0102

Referent kancelare
starostky

0103

Tiskovy mluvci
0104

Projektovy
manazer

0105

Obrazek 2 Oddéleni kancelare starostky
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Vedouci kanceldre
tajemnika

0203

Oddéleni podatelny

Vedouci podatelny,
sekretariat tajemnika
0204

Referent podatelny
0205

Referent podatelny
0206

Referent podatelny
0208

Referent podatelny,
- archivni sluzby

0209

Oddéleni personalnia

mzdoveé

Personalni referent
0210

Mzdovy acetni
0211

Obrazek 3 Kancelar tajemnika

[

Oddéleni pravni,
prestupky a exekuce

Referent pro pravni
agendu, pfestupky

0212

Referent pro pravni
agendu, pfestupky

0213

Referent pro pravni
agendu, prestupky

0214

Referent pro pravni
agendu

0216

Referent pro exekuce
0215

Referent pro exekuce
0217

Referent pro smluvni
vztahy

0219

Referent pro
administrativu, pravo

0218

Oddéleni Skolstvi

Referent Skolstvi
0220

Referent Skolstvi

0221

Bezpetnostni feditel,
referent krizového fizeni

0222
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Oddéleni informacnich
technologii

Vedouci oddéleni
0291

Referent oddéleni
___informacnich technologii

0292

Referent oddéleni
—— informacnich technologii
0263

Referent oddéleni
—— informacnich technologii
0294

Obrazek 4 Oddéleni informaénich technologii
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Oddéleni kontrolni Oddéleni registrace

Referent obecniho

Vedouci oddéleni v v s
—— Zivnostenského uradu

0302 0305
Referent obecniho Referent obecniho
_zivnostenského Ufadu | jjynostenského Gradu
0303 0306
Referent obecniho Referent obecniho
——Zivnostenského uradu |— zivnostenského uradu
0304 0307

Referent obecniho
. Zivnostenského uradu
0308

Obrazek 5 Obecni zivhostensky urad
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Organizac€ni rad

Obrazek 6 Odbor dopravy
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Referent odboru
finanéniho

0502

Referent odboru
finanéniho

0504

Referent odboru
financniho

0506

Referent odboru
finanéniho

0508

Referent odboru
finanéniho

0511

Obrazek 7 Odbor finanéni

Referent odboru
finanéniho

0503

Referent odboru
finanéniho

0505

Referent odboru
financniho

0507

Referent odboru
finanéniho

0510
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Organizac€ni rad

Vedouci oddéleni investic
0602

Obrazek 8 Odbor investic a spravy majetku
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Organizac€ni rad

Obrazek 9 Odbor socialni
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Vedouci odboru

Oddéleni spravnich
¢innosti | Brno

Referent odboru
spravnich Cinnosti
0806

Referent odboru
spravnich Cinnosti
0807

Referent odboru
spravnich ¢innosti
0808

Referent odboru
spravnich Cinnosti
0812

Referent odboru
~ spravnich Cinnosti
0809

Referent odboru
—— spravnich Cinnosti
0810

Referent odboru
~— spravnich cinnosti
0811

Obrazek 10 Odbor spravnich €innosti

Oddéleni spravnich
Cinnosti Il Slapanice

Vedouci oddéleni,
referent odboru
spravnich ¢innosti
0802

Referent odboru
—— spravnich Cinnosti
0803

Referent odboru
~ spravnich Cinnosti

0804

Referent odboru
—— spravnich ¢innosti
0805
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Oddéleni vodniho a
odpadového
hospodarstvi

Vedouci oddéleni
0902

Referent odboru
Zivotniho prostiedi,
pravnik
0909

Referent odboru
. Zivotniho prostfedi

0910

Referent odboru
____ Zivotniho prostfedi

0911

Referent odboru
_ Zivotniho prostfedi

0912

Referent odboru
. Zivotniho prostfedi

0913

Obrazek 11 Odbor zivotniho prostredi

Oddéleni ochrany

pfirody

Referent odboru
zivotniho prostiedi

0904

Referent odboru
Zivotniho prostiedi

0905

Referent odboru
zivotniho prostfedi

0906

Referent odboru
fivotniho prostiedi

0907

Referent odboru
Zivotniho prostiedi

0908

Administrativni referent
0903
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Organizac€ni rad

Obrazek 12 Odbor vystavby
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Organizaéni rad

—  Pecovatelka

——  Pecovatelka

Provozni
pracovnice

Obrazek 14 Détska skupina Skoli¢ka Sokolik
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Vedouci méstské
knihovny

0111

Knihovnik
0112

Knihovnik
0113

Obrazek 15 Méstska knihovna Slapanice
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7 Revize
Revize Strana , : :
- o Popis revize Datum revize
cislo Cislo
0 Prvni vydani 14.01.2008
1 3-13 Revize celého textu, rozsifeno o pfilohu €. 2 11.06.2008
> 3.97 ZKng/g/IHnenovanym zakonim doplnéno ,v platném 06.10.2008
Uprava textu v bodech 2.2, 2.3, 2.4, 3.2,3.3, 3.4,
3.5.2, 3.11, 4, pfiloha ¢.1 — zména schématu KT,
3 |33 lop, 0Zp, OW, OF, 02U, OISM, pfiloha &. 2 - 23.12.2009
zmény v popisu Cinnosti OS, OZP, OVV, OF
4 8 -10, varavyvtextu - kor_np(?te,nce mlstostarostu, Uprava 24.11.2010
16 - 26 pfilohy €. 1 — organiza¢ni schéma
i Uprava komisi RM, zména organizaéniho schématu
5 7,14-33 OS, OISM, pfilohy zafazeny pfimo do textu 31.03.2011
6 29 Aktualizace pfilohy €. 1 — socialni odbor 12.12.2011
Zmény organizadnich schémat OD, OS, OZP,
/ 3-37 OISM, KT, OIT, M&U, zmény innosti odbort 30.11.2012
24 - 25 Doplnéni popisu Cinnosti nové vzniklého oddéleni
8 ' projektového  fizeni, doplnéni  organiza¢niho 12.03.2013
38 ) T T
schématu oddéleni projektového Fizeni
9 20, 34 ?lmenal organlzacr)llho’ schématu OS, dopInéni 08.07.2013
¢innosti odboru socialniho
18, 24, Zmeéna organiza¢niho schématu OD a OV, dopInéni
10 31, 37 ¢innosti odboru dopravy a odboru vystavby 28.11.2013
11 33 Zména organiza¢niho schématu OS 27.01.2014
12 23-24, 37 | Zména organizaéniho schématu a &innosti OPR 27.02.2014
2.016. 18 Upravy v bodech 3.3.2, 3.5.2, 3.6.2, 5.2, 5.5, 5.7,
13 B 2’1 2’7 5.8, zména organizaéniho schématu méstského 22.04.2015
' Ufadu
Zmeéna textu bodé 3.7.1, zména starosta na
9 10 12 starostka, zména nazvu odboru vnitfnich véci na
14 1;5 2(’) " | odbor spravnich €innosti, zmvépa textu v bodé 5.2, 04.11.2015
' zména schemat KT, OD, OZU, OSC, OISM, OV,
OozP
59 15 Doplnény zkratky odbor( a oddéleni, zmény v bodé
15 PR 3.6.3, v bodé 5.1, novy bod 5.13, upravy schémat 21.06.2016
24,25 . o .
jednotlivych odbort
16 18, 32 Dop]nenl textu v bodé 5.6, zména organizaéniho 04.10.2016
schématu OISM
Zmeéna organizacniho schématu a Cinnosti KT, OV,
17 15-40 OD, OPR, KS, zména nazvu, org. schématu a 20.04.2017
¢innosti OISM
18 15 - 40 Zména 9rgangcmt1_o schgmatu QV, 0OS, OZP, OIT, 12.10.2017
OD, zména popisu ¢innosti odbord - bod 5
Zména org. schématu KT, OISM, OV, OF, OZP,
OPR, nové schéma MKS, zména popisu &innosti
19 |15-41 1 5i1sMm, OV, KT, OPR, OZP novy bod 5.14 MKS, 02.03.2018
Uprava
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20 38 Zmeéna organiza¢niho schématu OV 20.06.2018
15 — 18, | Zména organizaCniho schématu OV a OD, zména
21 21,25 popisu ¢innosti nékterych odboru 01.10.2018
19, 25, | ZruSeni oddéleni projektového fizeni, zména org.
22 127,35 | schématu OISM, Gfadu a OV 05.12.2018
Zména organiza¢niho schématu OV — nové
23 38 pracovni misto na odd. tzemniho planovani a 27.02.2019
pamatkové péce
Zména organizacniho schématu — OF nové prac.
27 _ 97 misto, OV — nové prac. misto, OS nové pra. misto —
24 ' | 2 Uvazek, zruSeni odboru kancelare starostky, 01.06.2019
33,35,38 | 7. _— - . :
zfizeni oddéleni kancelafe starostky — prefazeni
pod TAJ
25 35, 40 Zména organiza¢niho schématu OV a OISM 01.11.2019
26 32 eréna organizgéniho_schématu OD - presun prac. 22 01.2020
mista mezi oddélenimi
Zména organizaéniho schématu OZP - zfizena
27 37 funkce ,\V/edc’)uciho odd. vocljnl'ho a odpadového 01.05.2020
hospodarstvi, funce vedouciho oddéleni ochrany
pfirody zruSena
Zmeéna organizacniho schématu — k nazvu kazdého
konkrétniho pracovniho mista se doplfiuje jedinecny
28 27 -40 specificky  Ciselny  identifikdtor a zména 20.08.2020
organizaCniho schématu OD — pfesun a zména
prac. mista mezi oddélenimi
28 29 Zména organiza¢niho schématu KS — nové prac.
29 32' 33‘ misto, KT a OF — zruSené prac. misto, OD — pfesun 14.10.2020
' a zména prac. mista mezi oddélenimi
Zména popisu &innosti OSC — bod 5.8, zména
30 21, 39 nazvll pracovnich pozic odbord, OV - nové 01.04.2021
oddéleni
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