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1)

4)

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Organizac¢ni fad Méstského uradu Nejdek (dale jen ,organizacni rad“) stanovi zakladni zasady
¢innosti a fizeni Méstského uradu Nejdek (dale jen ,,méstsky ufad”), rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovédnosti starosty, mistostarosty, tajemnika, vedoucich odborl a ostatnich zaméstnanct
zafazenych do méstského uradu (dale jen ,zaméstnanci”).

Organizacni Fad stanovi organizac¢ni strukturu méstského uradu, napln prace jednotlivych odbord,
vztahy k organizacim a zafizenim, které zfizuje mésto Nejdek.

Vztahy méstského Gradu k orgdnim meésta upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o obcich®).

Tento organizacni fad je zavazny pro zaméstnance zarazenych do méstského Uradu, zaméstnanci
zartazeni do méstské policie se fidi Organizacnim radem méstské policie.

Cl. 2
Postaveni a pusobnost méstského tradu

Postaveni a plsobnost méstského Uradu upravuje zakon o obcich. V ¢ele méstského uradu stoji
starosta.

Méstsky urad pIni ukoly v samostatné a prenesené plsobnosti. Ve vécech samostatné plsobnosti
plni mj. ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo mésta nebo rada mésta. V oblasti pfenesené
plUsobnosti vykondava statni spravu s vyjimkou oblasti, které patfi do pusobnosti jinych organ(
mésta. Dale rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zvlastniho zakona.

Méstsky Urad jako povéreny obecni Grad vykondva prenesenou plsobnost v rozsahu a v oblastech
stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy.

Méstsky urad prostfednictvim svych odbori metodicky fidi a kontroluje méstem zfizované
prispévkové organizace mésta.

CL.3
Jednani jménem mésta a méstského uradu

Jménem mésta a méstského Uradu jednd starosta, mistostarosta, tajemnik, dalSi orgdny a
zaméstnanci podle své pracovni naplné a v rozsahu stanoveném zdkonem o obcich nebo dalsi
osoby na zdkladé zvlastniho zmocnéni vydaného k tomu pfisluSnym orgdnem mésta, popf.
opravnénym zaméstnancem mésta.

Pravni predpisy mésta podepisuje starosta spolu s mistostarostou.

Ve vécech vykonu prenesené plsobnosti v ramci rozsahu naplné cinnosti pfislusného odboru
podepisuje rozhodnuti a jind opatfeni opravnéna uredni osoba dle spravniho fadu, (zdkon ¢.
500/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist).



1)

Cl. 4
Struktura méstského uradu

Méstsky urad tvori:
a) starosta,
b) mistostarosta,
c) tajemnik,
d) odbory se zafazenymi zaméstnanci.

Cl.5

Starosta a mistostarosta

Postaveni starosty a mistostarosty, jejich prava a povinnosti jsou stanoveny zakonem o obcich.

Starosta koordinuje ¢innost mistostarosty, tajemnika, velitele méstské policie (dale jen ,velitel
MéP“) a zabezpecuje plnéni dkoll vyplyvajicich z usneseni rady mésta a zastupitelstva mésta.

Starosta spolupracuje s predsedy vybor( zastupitelstva mésta a komisi rady mésta.

Starosta koordinuje vztahy mezi pfislusSnymi odbory a prispévkovymi organizacemi, které jsou
témito odbory metodicky Fizeny.

Starosta organizuje vzajemné zahranicni styky, zajistuje spolecenskou, politickou a oficidlni
reprezentaci mésta.

Starosta je pfimym nadfizenym tajemnika a velitele MéP.
Starosta zastupuje tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu.

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy starosta nevykonava
funkci.

Cl.6
Tajemnik

Postaveni tajemnika, jeho prava a povinnosti jsou stanoveny zakonem o obcich a zdkonem ¢.
312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,Zakon o Urednicich”) a dalSich pfedpisu.

Tajemnik fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancl v posloupnosti fizeni dle fidicich stupn(.

Tajemnik pini Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist vici
zaméstnanclm a dohlizi na dodrZovani vnitfnich predpisli a v pfipadé potfeby pfijima nezbytna
opatteni, zejména prostrednictvim vedoucich odbor(.

Tajemnik je odpovédny za plnéni Ukol( v samostatné i prenesené plsobnosti starostovi.

Tajemnik koordinuje a kontroluje ¢innost odborl a jim Fizenych pracovist a rozhoduje o
kompetencnich sporech jednotlivych odbor(, pokud o nich nerozhoduje jiny organ.

Tajemnik se zucastriuje zasedani zastupitelstva mésta a jedndni rady mésta s hlasem poradnim.



Cl.7
Odbory uradu
Rada mésta zfidila odbory pro jednotlivé oblasti ¢innosti méstského aradu.
Do odbori jsou zafazeni zaméstnanci podle druhu vykonavanych ¢innosti.

Naplné ¢innosti odbord jsou uvedeny v priloze €. 1., ty jsou déale doplnény konkrétnimi pracovnimi
naplnémi zaméstnancd.

Organizacni schéma struktury mésta a méstského Uradu Nejdek s vyznacenim vazeb nadfizenosti
a podfizenosti je uvedeno v pfiloze €. 2, soucdsti této prilohy je i systematizace pracovnich mist
zaméstnancd.

Méstsky Urad ma zfizeny tyto odbory:
a) Kancelaf tajemnika (KT),
b) Odbor ekonomicky (OE),
c) Odbor investic a spravy majetku (OISM),
d) Odbor vnitfnich véci (OVV),
e) Odbor socidlnich véci a $kolstvi (OSVS),
f) Odbor kultury (OK),
g) Odbor stavebniho Ufadu a Zivotniho prosttedi (OSUZP).
Cl. 8
Zasady rizeni
Tajemnik je nadfizenym vSem zaméstnanclim.
PFimym nadfizenym tajemnika je starosta, v pfipadé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Primym nadfizenym vedoucich odbor je tajemnik.

Pro ostatni zaméstnance je primy nadfizeny stanoven v organizacni strukture, kterd je uvedena v
HR portalu mésta Nejdek.

Kazdy odbor ma svého vedouciho, ktery odbor fidi a odpovida za jeho ¢innost.

Kazdy zaméstnanec je ze své Cinnosti odpovédny prislusnému vedoucimu odboru, na kterého se v
pracovnich zaleZitostech obraci. Ukol Ize zaméstnanci zadavat pouze prostiednictvim nebo s
védomim pfislusného vedouciho odboru.

Urceni opravnéné uredni osoby na odborech je zakotveno v jednotlivych pracovnich néaplnich a
tato osoba je k této Cinnosti povérena pfimym nadfizenym.

Koordinacni a kontrolni ukoly ve vztahu k jednotlivym odborlm v oblasti samostatné plsobnosti
urcuje starosta, mistostarosta, nebo tajemnik.

Koordinacni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odborim v oblasti prenesené plsobnosti
urcuje tajemnik.



10) Spory vzniklé mezi odbory pfi zabezpecovani pracovnich tkoll fesi vedouci dotéenych odborda.
Nedojde-li k dohodé, rozhoduje starosta, mistostarosta nebo tajemnik.

11) Odbory jsou povinny si v rozsahu své plsobnosti vzajemné poskytovat informace o ukolech, které
plni, vydavat stanoviska a posudky potfebné pro ostatni odbory. Dale projednavat s nimi zaleZitosti
tykajici se ukol(, které spadaji do jejich kompetence.

12) K zabezpeceni Ukoll a pro nezbytnou informovanost vedoucich i ostatnich zaméstnanct svolava
starosta poradu vedeni (zpravidla 1x za 14 dnU), které se zucastni mistostarosta, tajemnik, vedouci
odboru a dalsi prizvané osoby podle projednavané problematiky.

13) Z porady vedeni se pofizuji zapisy. Soucasti porady je i kontrola pInéni Gkold.

14) Vsechny odbory vykonavaji kontrolni ¢innost v rozsahu své vymezené pUlsobnosti, a to i podle
planu kontrolni ¢innosti méstského uradu.

Cl.9
Povinnosti a pravomoci vedoucich odbort

1) V cele odboru je vedouci, ktery je jmenovan postupem dle platnych predpist na zakladé vysledku
vybérového fizeni.

2) Vedouci odboru:

a) Tidi a kontroluje praci svéfeného odboru, zabezpeduje plnéni ukoll jim fizeného odboru v
oblasti samostatné a prenesené plsobnosti vymezené timto organizacnim fadem, zvlastnimi
pravnimi predpisy a ukoll uloZenych pfimym nadfizenym ¢i organy mésta,

b) rozhoduje ve vécech prenesené plsobnosti v rozsahu plsobnosti svéfeného odboru,
c) pripravuje navrhy predpist mésta v oblasti své vécné plsobnosti,

d) spolupracuje pfi pfipravé navrhu rozpoctu,

e) dba na dodrzovani postupl spravniho fizeni,

f) odpovidd za hospodarnost pfi vynakladani financnich a dalSich prostredkd svérenych do
kompetence odboru,

g) plni ukoly souvisejici s opatfenimi k fizeni krizovych situaci, ochranou utajovanych skutec¢nosti
a obranou statu,

h) kontroluje pInéni tkol{ svych podfizenych,

i) urcuje pracovni naplné svych podfizenych, aktualizuje a upravuje je tak, aby korespondovaly s
vnitfnimi pfedpisy a povinnostmi vyplyvajicimi z nové pfijatych obecné zavaznych pravnich
predpisq,

j) urcuje erpani dovolené zaméstnanclim zarazenym do jim fizeného odboru,

k) odpovida za kvalitu, vécnou a formalni spravnost materialt pfedkladanych odborem radé
mésta a jejim komisim, zastupitelstvu mésta a jeho vybor(im,

I) odpovida za kvalitu, vécnou a formalni spravnost vyhotovenych dokumentl odborem na
zakladé vyzadani vedenim uradu,



2)

m) informuje podfizené zaméstnance o vsech dileZitych skutecnostech nezbytnych pro jejich

n)
o)

p)

q)

2)

¢innosti,
organizuje a fidi porady odboru,
koordinuje praci svého odboru s praci ostatnich odbori a spolupracuje s jejich vedoucimi,

zajistuje optimalni podminky pfi kontroldch provadénych kontrolnim pracovnikem na svém
odboru, navrhuje opatieni k odstranéni kontrolou zjisténych nedostatkd a o plnéni opatieni
poddava zpravu tajemnikovi a kontrolnimu pracovnikovi,

rozdéluje ukoly vyplyvajici z pracovnich naplni odboru a plnéni usneseni mezi jednotlivé
zameéstnance,

pecuje o zvySovani odborné Urovné zaméstnancl odboru,
dba o dodrZovani viech vnitinich predpist,
zUcCastnuje se zasedani a akci organli mésta, na které je vyslan,

uplatfiiuje zasady diferencovaného odménovani za kvalitu a vysledky prace, navrhuje vysi
osobnich pfiplatkd, zvlastnich pfiplatk(, popf. pfiplatkd za vedeni a mimoradnych odmén v
souladu s vnitfnimi predpisy,

odpovida spolu s tajemnikem za personalni obsazeni jim fizeného odboru zaméstnanci, ktefi z
hlediska odbornosti, kvalifikace a schopnosti splfiuji poZzadavky dané jejich pracovni naplni,

se souhlasem tajemnika urcuje svého zastupce a vymezuje rozsah jeho opravnéni,
v rozsahu daném povérenim zastupuje méstsky urad a mésto,

odpovida na dotazy a interpelace ¢len( zastupitelstva, zabezpecuje ucast zaméstnancli odboru
na jednanich organ(i mésta

odpovida za realizaci usneseni zastupitelstva a rady mésta a ukolG vyplyvajicich pro né z porad
vedeni a z vnitinich predpisu.

¢l. 10
Zameéstnanci

Zameéstnanci plni pracovni povinnosti vyplyvajici:

a)
b)
c)
d)

e)

ze zakona,

z usneseni rady a zastupitelstva,

z vnitfnich predpisd,

z funkéniho zafazeni a popisu pracovni ¢innosti,

z pokyn( starosty, mistostarosty, tajemnika a vedouciho odboru.

Zameéstnanci jsou povinni zejména:

a)

b)

vykondvat vSechny prace v rozsahu stanoveném jejich pracovni naplni s plnou odpovédnosti,
bez vaznych divod( nepfesouvaji odpovédnost na pfimého nadfizeného zaméstnance,

dodrZovat obecné zdvazné pravni predpisy,



c) postupovat podle vsech vnitfnich predpisa,
d) plnit pokyny nadtizenych vydané v souladu s platnymi pravnimi predpisy,
e) plné vyuzivat pracovni doby k plnéni svéfenych ukoll a tyto plnit kvalitné, hospodarné a vcas,

f) uzavirat dohodu o odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec
povinen vyuctovat, pokud je pro jejich funkci pfedepsana,

g) zvySovat svou odbornou Uroven, seznamovat se samostatné s pravnimi predpisy a odbornymi
vyklady k nim,

h) dodrzovat predpisy o bezpecnosti prace a oznamovat zjisténé nedostatky na tomto Useku,
i) fadné hospodafit s prostfedky jim svéfenymi,

j) nejednat v rozporu s opravnénymizdjmy mésta,

k) spolupracovat s kontrolnimi organy a organy ¢innymi v trestnim fizeni.

Prava a povinnosti zaméstnancu jsou podrobné feseny pfislusnymi vnitfnimi predpisy.

Zarazeni zaméstnancl mezi Gredniky se Fidi zdkonem ¢. 312/2002 Sbh., o uUrednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisd, a je odvislé od
charakteru vykonavanych cinnosti.

Tento organiza¢ni fad nezasahuje do pravniho postaveni zaméstnancl upraveného zvlastnimi
pravnimi predpisy.

Cl. 11
Zastupovani zaméstnancu

Tajemnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti starosta, pfipadné mistostarosta.

Vedouci odboru se souhlasem tajemnika uréi svého zastupce, ktery ho zastupuje v dobé jeho
nepritomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, kromé rozhodovani ve vécech, které si vedouci
vyhradil. Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o vSech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon svérené funkce.

O zastupovani zaméstnancl rozhoduje jejich pfimy nadfizeny.

¢l. 12
Zavérecna ustanoveni

Za aktualizaci tohoto predpisu odpovida jeho zpracovatel.
Timto predpisem se rusi Organizac¢ni fad Méstského uradu Nejdek ¢. 2/2015.
Tento predpis byl schvalen na zakladé usneseni ¢. RM/3266/112/2026.

Tento predpis nabyva platnosti a Gcinnosti dne 1. 7. 2026

V Nejdku dne 30. ¢ervna 2026 Bc. Zdenék Plas

starosta mésta Nejdek



Ptiloha €. 1 — NapIné ¢innosti odbord (k vnitfnimu predpisu 02/2026)

v Ve

Obecna napln ¢innosti vSech odbort

KaZdy odbor v rozsahu své plisobnosti zajistuje a odpovida za tyto €innosti:

1)

2)

plnénirozpoctu, uzkou spolupraci s ekonomickym odborem na ptipravé rozpoctu, jeho zmén a dale
na vyhodnoceni vysledk( hospodareni a rozpoc¢tovém vyhledu mésta,

zpracovani odbornych material( (podkladd) pro rozhodnuti jednotlivych organt mésta, zejména
zastupitelstva mésta (dale jen ZM) a rady mésta (dale jen RM), véetné jejich poradnich organ(
(vybory a komise). Dale za plnéni ukol( zadané ZM, RM, starostou nebo tajemnikem,

zpracovani, aktualizaci vnitfnich predpist (fady, pravidla, smérnice, pfikazy) a pravnich predpist
mésta (obecné zavazné vyhlasky, natizeni mésta),

vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl. Dale v soucinnosti s kanceldfi tajemnika poskytuje
informace dle pfislusné platné legislativy,

vykon a spravu spisové sluzby, predavani pisemnosti do centralni spisovny MéU (archivu),

kompletaci a pfipravu dokumentl pro poskytovani financnich prostredkt (dotaci) z rozpo¢tu mésta
vCetné ndasledné kontroly hospodareni s témito prostredky,

predani uzavienych smluv (pisemna i elektronicka forma) na sekretariat pro zaloZeni do evidence
autorizovanych konverzi a zverejnéni v Registru smluv.



Ptiloha €. 1 — NapIné ¢innosti odbord (k vnitfnimu predpisu 02/2026)

KANCELAR TAJEMNIKA (KT)

Agenda sekretariatu

8) Zajistuje Cinnost sekretariatu v plném rozsahu — zabezpeduje komplexni administrativni agendu
pro vedeni mésta:

a) eviduje a zajistuje vytizeni doslé a odeslané korespondence,
b) organizacné zajistuje a koordinuje pracovni program vedeni mésta.
9) Zajistuje ¢innost zastupitelstva mésta (dale jen ZM) a rady mésta (dale jen RM):
a) zabezpecuje komplexni pripravu jednani ZM a RM po strance organizacni,
b) shromazduje materialy predkladané na RM a ZM, kontroluje jejich formalni spravnost,
c) vyhotovuje zapisy a usneseni ze zasedani ZM a schtizi RM,
d) zajidtuje Gcast vedoucich jednotlivych odbord MéU a dalgich hostl na jednani RM a ZM,
e) pravidelné pfipravuje kontroly usneseni a sleduje ¢asové plnéni uloZzenych ukold,
f) vede personalni evidenci ¢leni ZM vcetné jejich Ucasti na jednotlivych jednanich RM a ZM,
g) vede centrdlni evidenci vybord ZM, komisi RM.
10) Zajistuje vykon agendy poskytovani informaci dle zakona o svobodném pfistupu k informaci.
11) Zajistuje vykon agendy jako podpurného organu v Centralnim registru oznameni.
12) Vede centralni evidenci vnitfnich a pravnich predpist mésta.

13) Vede agendu uzavienych smluv, zajistuje jejich autorizovanou konverzi véetné zverejnéni v
Registru smluv.

14) Administrativné zajistuje projednani, schvaleni a zvefejnéni potfebnych dokumentl Dobrovolného
svazku obci, jehoZ mésto Nejdek je ¢lenem, a to dle ptislusnych platnych pravnich predpisg.

Agenda informatika

1) Zaji$tuje spravu a udrzbu informaénich a komunikaénich technologii na MéU zejména:
a) funkénost a bezpeénost provozu pocitacovych systéma,
b) prebirani, ovéfovani a uvadéni IT techniky do provozu,

c) nastavovani parametr(, monitorovani a diagnostika operacnich systém{ pracovnich stanic a
serverd,

d) servis informacnich technologii vlastnimi silami nebo za pomoci servisnich firem,

e) ochranu dat informacniho systému pred neopravnénym pristupem a pred napadenim
Skodlivymi kddy,

f) odstranovani chyb a zavad,



Ptiloha €. 1 — NapIné ¢innosti odbord (k vnitfnimu predpisu 02/2026)

7)

g) zalohovani veskerych dat informacniho systému a jejich obnovu ze zaloZnich kopii.

Zajistuje opravnénym osobam pfistup k uréenym subsystémim informacniho systému pro vSechny
zaméstnance Mé&U.

Metodicky usmériuje uzivatele, analyzuje jejich problémy a navrhuje rfeSeni se vSemi Ucastniky
spravy systému, napfr. s dodavateli.

Vytvari koncepci pouZivani, zavadéni a rozvoje informaénich technologii v rédmci M&U.

Definuje potfeby, posuzovani, vyhodnocovani a vybér projektd zmén provozu a udrzby
informacnich a komunikacnich systém(, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb.

Zaji$tuje nakup informacnich technologii pro MéU.

Provadi zékladni $koleni zaméstnanct Mé&U v obsluze softwarovych a hardwarovych prostfedk
instalovanych na Mé&U.

Agenda personalni a mzdova

1)

Zajistuje vykon komplexni personalni agendy:

a) zajistuje pracovnépravni agendu souvisejici se vznikem, zménou a ukonéenim pracovnich
pomér( i dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Soucasné vede personalni agendu
uvolnénych i neuvolnénych zastupitel, predsedl a ¢lenl vybor( a komisi véetné souvisejicich
¢innosti,

b) zajistuje personalni agendu souvisejici s organizaci a pribéhem voleb,

c) vede aaktualizuje osobni spisy zaméstnanc( v souladu s platnymi pravnimi predpisy a pravidly
ochrany osobnich udaj (GDPR),

d) vsouladu s platovymi predpisy provadi zafazeni zaméstnancl do platovych ttid a zabezpecuje
vyhotoveni platovych vymérd,

e) organizuje a administruje vybérova ftizeni na obsazeni pracovnich mist a funkci vedoucich

urednik(l podle zédkona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich Uzemnich samospravnych celkll a
zodpovida za spravnost vsech pisemnych vystup( z vybérovych fizeni dle zakona,

f) zpracovava podklady pro mzdové Ucetnictvi, koordinuje systém hodnoceni zaméstnanc,
g) spravuje data v aplikaci Zaméstnanci,
h) spravuje agendu zaméstnaneckych benefitl a agendu stravenek v portalu Up.cz,

i) spolupracuje na planech vzdélavani zaméstnancl s vedoucimi odbor(, zajistuje prohlubovani
a zvySovani kvalifikace vcetné koordinace zkousek zvlastni odborné zpusobilosti (Z0Z),
organizac¢né zajistuje jednotliva skoleni,

j) zajistuje plnéni povinnosti zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
(BOZP), pozarni ochrany (PO) a pracovnélékarskych sluzeb,

k) spravuje evidenci a kontroluje redlny stav ndhradniho plnéni, to je splnéni zakonné povinnosti
dodrZeni povinného podilu zaméstnavanim zdravotné znevyhodnénych osob nebo odbérem
vyrobku ¢i sluzeb od dodavatell s 50 % pomérem zaméstnanct OZP,
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1) zajistuje neplacené praxe student( po formalni strance,

m) spolupracuje s Uradem prace ve vztahu k vefejné sluzbé, obsazovani volnych pracovnich mist,
dotaci aj.,

n) zpracovava statistické vykazy, rozbory a hlaseni v oblasti zaméstnanosti pro potfeby vedeni
mésta a dotcenych orgadn( statni spravy.

2) Zajistuje vykon mzdové agendy:
a) zajistuje vykon mzdové agendy ve spolupraci s externim zpracovatelem mezd,

b) spravuje data uvedena v HR portalu, v dochazkovém systému.
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ODBOR EKONOMICKY (OE)

Agenda rozpoctu a financni analyzy

1)

Sestavuje podklady k rozpoctovému vyhledu v pfijmové casti rozpoctu, ktery slouzi jako pomocny
nastroj pro strednédobé financ¢ni planovani rozvoje mésta.

Zpracovava roéni rozpocet v ndvaznosti na rozpoctovy vyhled.

Navrhuje pravidla pro ptipadné rozpoctové provizorium do doby schvaleni rozpoctu v nasledujicim
roce.

Sestavuje navrh rozpoétu v rdmci metodickych pokynt MF CR a Krajského ufadu v K. Varech. Ve
spolupraci s odbory MéU a prispévkovymi organizacemi mésta zpracovava podrobny rozpocet
pfijm0 a vydaji mésta. Navrhuje dalsi zdvazné nebo orientacni limity a ukazatele, které je mésto
opravnéno stanovit ve znéni platnych predpist. Navrhuje opatieni k zabezpeceni rozpisu a plnéni
rozpoc¢tu mésta a organizaci jim fizenych. Provadi rozpis schvalenych ukazatell a limitd.

Zabezpecuje ve spolupraci s odbory MéU financovani kol a hospodareni mésta a jim fizenych a
spravovanych organizaci v souladu s rozpoctovymi pravidly a ostatnimi pfedpisy upravujicimi
rozpoctové a finan¢ni hospodareni.

Ve spolupraci s pfislusnymi odbory MéU navrhuje a vede evidenci schvalenych zmén rozpoctu
jednotlivych odbord MéU a piispévkovych organizaci zfizenych méstem.

Zabezpecuje pribéZnou kontrolu plnéni rozpoctu jednotlivych odborti Mé&U a pFispévkovych
organizaci zfizovanych méstem. Vypracovavad rozbory hospodareni a zpravy o plnéni rozpoctu.
Navrhuje opatfeni k zabezpeceni radného plnéni rozpoctu a k odstranéni zjisténych nedostatkd.

Zabezpecuje ve spolupraci s prislusnymi odbory Mé&U Ukoly vyplyvajici z pokynG k provadéni
rozbora.

Souhrnné Udaje o pInéni rozpoctu prijm0 a vydajd a o dalSich financnich operacich, véetné tvorby
a poutziti fondl, zpracovava do zavérecného Gctu mésta. Pro jedndni ZM pfipravuje navrh na kryti
pfipadného schodku hospodafeni mésta nebo rozdéleni prebytku hospodareni do penéznich
fond(.

10) Provadi vyuctovani financnich vztahd ke statnimu rozpoctu, statnim fonddm, k rozpoctu kraje,

obcim a jinym rozpoc¢tm na zékladé podklad(i odbor( Mé&U.

11) Dava v ramci své plsobnosti stanoviska k investicnim zamérim, projektovym ukolim, koncepcim

rozvoje jednotlivych odvétvi fizenych MéU a k jinym ddleZitym opatfenim, tykajicim se zabezpeceni
komplexniho rozvoje mésta a potieb obcani na Useku financnich sluzeb.

12) Navrhuje finan¢ni zabezpeceni novych a rozpoctové nezajisténych ukola.

13) Zabezpecuje zapracovani rozpoctu a rozpoctovych opatifeni v rozsahu stanoveném rozpoctovou

skladbou pofizenim dat do Uéetniho programu.

14) Sleduje cash flow hospodarské ¢innosti mésta.

15) Metodicky pomaha, odborné doplriuje podklady ve vztahu k méstem zfizovanym pfispévkovym

organizacim v oblasti ndvrhu rozpoctu, usmérfiovani mzdovych prostredk(, projednavani vysledk
hospodareni prispévkovych organizaci.
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16) Vyhleddava pfilezitosti a zpracovava podklady ke kratkodobému ¢i dlouhodobému zhodnocovani

volnych penéznich prostredkd s prihlédnutim k vynosnosti, danovému zatiZeni, rizikiim a cash flow.

17) Jedna s bankami a zpracovavd smluvni dokumenty v oblasti vyuzivani bankovnich sluzeb.

18) Zpracovava podklady pro zadavani verejnych zakazek na prijeti Uvérd, vyhodnocuje nabidky

Uvérovani, zpracovava analyzy a podklady k rozhodnuti o ¢erpani dotaci z EU.

Agenda ucetnictvi

1)
2)

3)

9)

Vede Gletnictvi mésta dle platnych zakond a souvisejicich pFedpist, sestavuje Géetni vykazy M&U.
Sestavuje ucéetni zavérky ucéetni jednotky, vede Ucetni knihy a sestavuje Ucetni rozvrh.

Obstarava u MéU platebni a zétovaci styk, bankovni dispozice a pievody finanénich prostredk.
Provadi kontrolu bankovnich dokladd, kontrolu konstantnich, variabilnich a specifickych symbold,
kodl bankovnich dstavll na téchto dokladech a vede celkovy piehled téchto symboll uzivanych v
ramci platebniho zuctovaciho styku.

Zabezpecluje Ukoly v oblasti zfizovani G¢tl u bankovnich astavll, zfizovani a aktualizace
podpisovych vzor(.

Metodicky Fidi véechny odbory a tseky MéU, organizacni slozky mésta a smluvni partnery s
mandatnimi smlouvami, za Ucelem zpracovani regulérnich vstupl pro vedeni Ucetnictvi a za
Ucelem zpracovani podkladl pro pfiznani k dani z pfijmu a dani z pfidané hodnoty.

Sestavuje Ciselné podklady pro zavérecny ucet Mésta Nejdek. Provéfuje a zabezpecuje ucetni
spravnost vykazovani prostfedkl, poskytnutych ze statniho rozpoctu v uUcetnictvi a ucetnim
vykaznictvi.

Vede operativni evidenci vystavenych a doslych faktur.

Vede operativni evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku mésta, provadéni
kontrol s Ucetni evidenci tohoto majetku, vedeni priikazné agendy (zafazeni, prefazeni, vyrazeni)
vCetné opatfeni provedenych pfi zjisténi nezadouciho stavu.

Kompletni zajistovani inventur v¢. dokladovych inventur.

10) Predava do archivu ucetni doklady.

11) Zpracovava podklady a informace vécné ptislusnych odbori o plnéni, kterd jsou predmétem dané

z pfidané hodnoty a zpracovava ptiznani k dani z pfidané hodnoty.

12) Zpracovava pfiznani k silni¢ni dani, k dani z pfevodu nemovitosti a k dani z pfijmu.

13) Ke zpracovani Ucetnictvi a vedeni operativni evidence pouziva vypocetni techniku a k tomu urcéené

programové vybaveni.

14) Zpracovavd informace, prehledy a vypisy pro odbory MéU.

Agenda pohledavek, poplatkli a pokut

1)

Navrhuje zavedeni mistnich poplatk( na Gzemi mésta.
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2)

3)

V prenesené pulsobnosti vykonava v celém zdkonném rozsahu spravu zavedenych mistnich
poplatkd ze psli, za uzivani vefejného prostranstvi, poplatku z pobytu a za obecni systém
odpadového hospodarstvi.

Zajistuje agendu tykajici se vSech nezaplacenych pohledavek, zejména jejich sledovani a kontrola,
upominani, véasné vymahani v¢. vymahani soudnich pohledavek, navrhuje odpisy pohledavek.

Zajistuje agendu v ramci dafiovych nedoplatkd ve spravé dani (pokuty OVV, Mé&P, SUZP), tj.
pfiprava a vedeni ucelené podkladové dokumentace pro rozhodnuti s dalSimi nalezZitostmi a
listinnymi dlkazy pozadovanymi zvlastnim predpisem, vedeni danfovych fizeni formou Ustnich
jednani v¢. zpracovani protokoll, vydani rozhodnuti, zpracovani rozhodnuti o fadnych opravnych
prostfedcich, vykonu rozhodnuti pfikdzanim pohledavky nebo srazkami ze mzdy.

Agenda verejnych shirek a pokladen

1) Zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace véetné prijimani a vydavani penéz verejnosti
(manipulace s penéini hotovosti, kontrola pokladni hotovosti a pokladnich dokladd).

2) PIni dkoly na Useku verejnych sbirek v souladu s platnou legislativou.

Ostatni agenda

1) Evidence pojistnych smluv na majetek mésta v¢. automobilového parku, priprava podkladd pro
uzavirani pojistnych smluv a jejich aktualizace.

2) Reseni pojistnych udalosti s pfislusnymi pojistovnami (nahlddeni pojistné udalosti, zajisténi
potfebnych podkladd, kontrola pojistného plnéni, spoluti¢ast apod.).

3) Zpracovava podklady pro Skodni a likvidacni komise a predklada materidly radé mésta a
zastupitelstvu mésta.

4) Zpracovava podklady pro financni vybor.
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ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU (OISM)

Agenda investic

1) Pripravuje podklady a podava navrhy pro rozhodovani orgdnl samospravy ve vécech realizace
investic a rozvoje mésta.

2) Podili se s odvétvovymi odbory Mé&U na formulaci konkrétnich investi¢nich zamérd financovanych
z rozpoCtu mésta a navrhuje realizacni strategii.

3) Vede informace o mozZnostech financovani investic mimo rozpocet mésta, zajistuje pouZziti statnich
a soukromych dotaci ve vazbé na investi¢ni rozvoj mésta.

4) Zajistuje prehled o statnich dotacnich a rozvojovych programech, dale o dotacnich programech EU
a pripravuje podklady pro ziskani financnich prostfedk( z téchto dotaénich programdi.

5) Iniciuje a koordinuje zapojeni mésta do rozvojovych aktivit v ramci regionu, spolupracuje s
referatem regionalniho rozvoje Krajského uUfadu Karlovarského kraje, s regionalnimi rozvojovymi
agenturami, s pfislusnymi ministerstvy CR.

6) Pripravuje a realizuje vlastni rozvojové projekty a investice mésta.

7) Spolupracuje s odvétvovymi odbory MéU na schvélenych investi¢nich zdmérech uréenych k dalsi
pfipravé a realizaci investic z prostfedkd mésta.

8) Zodpovida za pfipravu a realizaci investi¢nich akci schvdlenych v rozpoctu mésta.

9) Vykonava funkci pfimého investora pro investice v majetku mésta, popf. pro investice v rdmci
sdruZeni investicnich prostiredka.

10) Zajistuje v souladu se zakonem o zadavani vefejnych zakazek smluvni vztahy s dodavateli.

11) Organizuje a popf. realizuje zaddavaci fizeni dle zdkona o verejnych zakazkach v ramci investic a
vypomaha odvétvovym odborim MéU se zadavanim vefejnych zakazek.

12) Samostatné provadi nebo povéfuje inZenyrské organizace vykonem investorsko-inzenyrské
¢innosti pfi pripravé a realizaci staveb.

13) Kontroluje a likviduje faktury za prace a dodavky, sluzby a stavebni prace v rdmci investic.

14) Poskytuje metodickou a odbornou pomoc odvétvovym odbordm pfi formulaci investi¢nich zamér(
pro stavebni investice mésta, pti jejich projednani v organech mésta a pfi uplatfovani zaruk témito
odbory vyplyvajicich ze smluv u dokoncenych investic.

15) Vyfizuje pfislusna spravni fizeni pro investice mésta.

16) Zajistuje opravy a rekonstrukce majetku mésta, pokud lze jejich povahou fict, Zze se jedna o
investici.

17) Spolupracuje s odvétvovymi odbory pfi sestavovani stfrednédobého a roéniho planu investi¢nich
akci.

18) Provadi komplexni inZenyrskou cinnost ve fazi realizace stavebnich investic mésta aZ po jejich
odevzdani do provozu.
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19) Ridi financovani investic mésta ve spolupraci s odvétvovymi odbory, zajistuje prevedeni
dokonéenych investic do majetku mésta.

20) Shromazduje informace o Uzemi mésta, o moznostech funkéniho vyuzZiti pozemkl a staveb.
Zajistuje zpracovani dlouhodobych strategickych cili rozvoje mésta (budovani dopravnich a
inzenyrskych siti, vefejné prospésné obcanské stavby, systému ekologické stability apod.).

21) Navazuje kontakty s perspektivnimi investory a poskytuje jim veskerou soucinnost pti zajisténi
styku s orgdny mésta a statni spravy.

22) Pripravuje podklady a podporuje privatni rozvojové projekty na pozemcich, pfipadné budovach v
majetku mésta.

23) Vyjadruje se k zamérdm investor( z hlediska strategie rozvoje mésta, jakoZ i z hlediska koordinace
technické infrastruktury.

24) Vydava stanoviska k nakladani s nemovitostmi v majetku mésta.

Agenda spravy majetku

1) Spravuje bytovy a nebytovy fond pro zajisténi spravy, oprav a udrzby bytovych a nebytovych domu,
schvaluje navrzené opravy charakteru investi¢niho, technického zhodnoceni a prostredky na
likvidaci havarii (havarii se rozumi Skoda, kterd bezprostfedné ohrozuje majetek mésta a Zivoty
obyvatel). Na Useku oprav a investic spolupracuje s Usekem investic.

2) Spravuje a udrzuje méstské komunikace, méstské lesy, zelen, détska hristé, mosty, lavky, méstsky
mobiliaF, verejné osvétleni, opérné zdi, lapoly, dopravni znaceni, propustky.

3) Vede administrativu tykajici se bytd, Zadosti o byt, najmy, prechody najmu bytu, vymény bytu.

4) Sleduje a kontroluje hospodareni u bytového a nebytového fondu v oblasti uc¢elného vynakladani
financénich prostfedkd na opravy a udrzbu bytového a nebytového fondu a sleduje a kontroluje
Cerpani investi¢nich prostredkd.

5) Zajistuje spolu s Usekem investic agendu Fondu Rozvoje Bydleni (FRB).
6) Provadi opravy a udrzbu uméleckych dél v majetku mésta ve spolupraci s odborem kultury.

7) Vykonava vlastnickd prdva Mésta Nejdku, udrzbu a opravy ve vztahu k mistnim komunikacim a
ucelovym komunikacim ve vlastnictvi mésta.

8) Dohlizi, spolupracuje a kontroluje provozovatele komunalnich a technickych sluzeb, spravce
verejného osvétleni. Zajistuje opravu a provoz zimniho stadionu a fotbalového stadiénu a ostatnich
objektl ve vlastnictvi mésta Nejdku.

9) Vyjadfuje se k mozZnosti zvlastniho uzivani pri pokladkach inzenyrskych siti do téles mistnich
komunikaci.

10) Sprava lest v majetku mésta, vede lesni hospodarskou evidenci véetné zajisténi prodeje dreva.
11) Spolupracuje pfi administraci Zadosti a ohlaseni na kaceni drevin rostoucich mimo les.

12) Vydava stanoviska k predlozenym Zadostem ¢i projektovym dokumentacim tykajici se vstupu i
zaboru veskerych mistnich komunikaci, mostl a dalsich objektl nebo jejich pfislusenstvi v



Ptiloha €. 1 — NapIné ¢innosti odbord (k vnitfnimu predpisu 02/2026)

souvislosti s platnym stavebnim zakonem nebo zdkonem 13/1997 Sbh. o pozemnich komunikacich,
ve znéni pozdéjsich predpist.

13) Vede provoz verejného WC v majetku mésta.
14) Vede agendu spojenou s nabytim nemovitého majetku pro Mésto Nejdek.
15) Udrzuje prehled o majetku i pomoci mapovych podklad( a pocitacové techniky.

16) U nabytého nemovitého majetku zajistuje zapis do katastru nemovitosti na list vlastnictvi Mésta
Nejdek u KU pro Karlovarsky kraj, Katastralni pracovi$té Karlovy Vary.

17) Zabezpecuje kontrolu evidence a hospodareni s majetkem mésta formou roc¢ni inventarizace.

18) Predklada RM a ZM navrhy k prodeji, pronajmu, sméné, vypujcce a darovani nemovitého majetku
se stanovisky prislusnych odbor( a realizuje prodej, prondjem, sménu, vypljcku a darovani dle
rozhodnuti RM a ZM.

19) Schvalené zaméry mésta k rizné formé zcizeni majetku zverejiiuje na dobu minimalné 15 dn,
respektive dle schvalenych ,Pravidel”, pfed projednavanim v organech mésta k pripominkovani
obcand.

20) Provadi financni predpis a sleduje jeho plnéni ze smluvnich vztahl vychazejici, sleduje i vécné
plnéni uzavienych smluv, zpracovani rozbor, vyhodnocovani nakladd.

21) Zajistuje prevod historického a pridélového majetku mésta dle zakona 172/1991 Sb., dale pak
prevody majetku na zakladé jednoduchych pozemkovych Uprav, bezuplatnych prevodl apod.

22) Ve spolupraci s OE pravidelné dopliiuje a aktualizuje vzniklou databazi nemovitého majetku a
pofizuje z ni informace pro interni potfebu mésta a orgdn(i mésta.

23) Zajistuje agendu vécnych bremen.

24) Vydava za Mésto Nejdek vyjadieni a stanoviska k izemnim, stavebnim a kolauda¢nim tizenim,
pfipadné k jinym fizenim z hlediska vlastnika sousednich nebo dotéenych nemovitosti a parcel.

25) Povoluje vstupy na pozemky mésta (ZPF), zajistuje uzavirdni smluv o pravu provést stavbu, v
souladu s Obecné zavaznou vyhlaskou o mistnich poplatcich vyddva souhlas se zaborem vetejného
prostranstvi (vyjma komunikaci). Spravce komunikaci dava souhlas pouze ke komunikacim — pro
zvlastni uzivani.

26) Pfi realizaci prevodd majetku kontroluje soulad se schvdlenym uUzemnim pldanem mésta,
vypracovava vyjadreni k prevodiim pozemkd zejména pro PF CR a jiné statni organy, na Useku
uzemniho planovani spolupracuje s Magistratem mésta K. Vary.

Ostatni agenda

27) Zajistuje pofizovani Uzemniho planu mésta, pfipadné jeho zmény, v soucinnosti s odborné
zpUsobilym subjektem pro pofizovatelskou ¢innost.

28) Podili se na poradani kulturnich akcich z pohledu technického zajisténi.

10
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ODBOR VNITRNICH VECI (OVV)

rd

Agenda vykonu matriky (matricni urad)

1) Vede matri¢ni knihy narozeni, manZelstvi/partnerstvi, imrti a vydava z nich druhopisy, doslovné
vypisy a potvrzeni Zaroven vede vSechny matri¢ni knihy prostfednictvim vypocetni techniky.

2) Veskeré matri¢ni udalosti (narozeni, uzaviena manzelstvi/partnerstvi, dmrti, zmény jména a
pfijmeni) zapisuje do pfislusného informacniho systému.

3) Prijima Zadosti o uzavieni manzelstvi/partnerstvi snoubencd a zabezpecuje vykon slavnostnich
obradu.

4) Povoluje uzavtit manzelstvi/partnerstvi na kterémkoli vhodném misté ve svém spravnim obvodu.
5) Promiji povinnost predloZeni predepsanych dokladd k uzavieni manzelstvi.

6) PFijima ozndmeni obcan(l o uzivani pfijmeni po rozvodu manzelstvi.

7) Vydava vysvédcéeni o pravni zplsobilosti ob¢anl k uzavieni manzelstvi/partnerstvi v zahranidi.

8) Vydava osvédceni k uzavreni cirkevniho sfatku.

9) Po skonceni béZiného roku predava Magistratu mésta Karlovy Vary do uschovy a k dalsimu
dopliiovani sbirku listin, kterd slouZila vyhradné pro zapisy provedené do matri¢nich knih v
uplynulém kalendarnim roce.

10) Magistratu mésta Karlovy Vary prlbéiné preddva sbirku listin, kterd slouZila k provedeni
dodateénych zaznam( do matri¢nich knih.

11) Vyhotovuje matri¢ni doklady pro poufZiti v cizing, na Zadost k nim pripojuje vicejazycné standardni
formuldre dle nafizeni EU, zajistuje ostatni pisemny styk s cizinou prostfednictvim nasich
zastupitelskych Uradi v zahranici.

12) Rozhoduje ve spravnim fizeni jako orgdn I. stupné o povoleni zmény jména a piijmeni ob&an( CR,
cizincll a azylant(l s trvalym pobytem v Nejdku.

13) Na zadost obcani vyddava potvrzeni ve smyslu platné pravni Upravy.

14) PFijima zadosti o zapisy matriénich udalosti, které nastaly u ob&éan@ CR v ciziné, a zasild je k vyfizeni
zvlastni matrice v Brné.

15) Oznamuje pfislusnym Uradim urceni otcovstvi k ditéti, jehoz matka je cizinka a otcem byl urcen
statni ob&an CR.

16) Zabezpecuje vykon obrad( vitani nejdeckych obcankd.

17) Provadi ovérovani shody opist nebo kopie s listinou a ovérovani pravosti podpist podle platnych
predpisQ.

Agenda evidence obyvatelstva a jeho scitani, obcanské pruakazy

1) Vede ohlasovnu a evidenci obéanl ve mésté a pini Ukoly s ni souvisejici, vede a doplfuje registr
obyvatel prostfedky vypocetni techniky.
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2)

9)

Zapisuje Udaje o zméndach trvalého pobytu obéanil do agendového informacniho systému evidence
obyvatel.

Do agendového informacniho systému evidence obyvatel zavadi Udaje o adresach pro dorucovani.

Na 7adost fyzické osoby ukonéuje trvaly pobyt na Gzemi CR a zavadi tuto skuteénost do
agendového informacniho systému evidence obyvatel.

Pfijima od evidence obyvatel spravniho obvodu Udaje o osobach a zpracovdva je do registru
obyvatel pomoci vypocetni techniky.

Na Zadost fyzické osoby poskytuje Udaje z informacniho systému evidence obyvatel.

Podle zvlastnich pravnich predpisi predavd opravnénym subjektlm uUdaje z agendového
informacniho systému evidence obyvatel.

Rozhoduje ve spravnim fizeni jako organ I. stupné o zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu obcanl
CR ve mésté.

Provadi organizaéné technické zabezpeceni ukoll pfi s¢itani lidu podle zvlastnich predpisu.

10) Provadi ovérovani shody opist nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpist podle platnych

predpist.

Agenda projednavani prestupku a stiznosti obcanu

1)

Projednava jako orgdn I. stupné prestupky:

a) proti poradku ve statni spravé a proti poradku v Gzemni samosprave,
b) proti vefejnému poradku,

c) proti obanskému soufZiti,

d) proti majetku,

e) vyjmenované ve zvlastnim zdkoné — napf. zakon o pravu shromazdovacim, zakon na ochranu
zvitat proti tyrani apod.

Potvrzuje Udaje o ob¢anech pravnickym, pfip. fyzickym osobdm opravnénym takové informace
vyZadovat v souladu s platnymi predpisy, pokud je mUzZe ziskat z evidencnich a spravnich podkladi
na Useku vSseobecné vnitini spravy a ochrany verejného poradku. Za timto Gcelem vede kartotéku
evidenci osob projednanych v prestupkovém fizeni.

Predklada OE predpisy ulozenych pfikaz( a pokut za prestupky na svém useku.
Vede evidenci prestupkd na svém Useku a za tento Usek zpracovava statisticky vykaz.

Poddva na vyzadani informace a zpravy o povésti osob organlim ¢innym v trestnim fizeni.

Agenda ztrat a nalezu

1)

2)

PFijima hlaseni ob¢an( o ztratach a nalezech a vede sklad nalezenych véci.

Eviduje ztraty a nalezy podle platnych predpisti a napomaha vraceni véci vlastniklm.
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3)

Nepfrihlasi-li se vlastnik o nalezenou véc do 3 let od vyhldseni ndlezu na Ufedni desce, zabezpecuje
jeji pfedani do vlastnictvi mésta Nejdek podle platnych pravnich norem.

Agenda podatelny

0d fyzickych a pravnickych osob pfijima podani pro M&U, a to v listinné i elektronické podobé,
zajistuje jejich Fadnou evidenci a predani na pfisluiné spisové uzly Mé&U.

Vypravuje listovni zasilky M&U prostfednictvim Ceské posty s.p.
Podava zakladni informace navitévnikam Mé&U.

Za spravni poplatek dle platné smérnice pofizuje pro fyzické a pravnické osoby kopie.

Agenda spisové sluzby a centralni spisovny MéU (archivu)

1)

2)

Uklada spisy pro véechny odbory MéU v centralni spisovné MéU, organizuje a zajistuje skartaéni
fizeni dle platnych pravnich predpis(.

Metodicky vede a koordinuje spisovou sluzbu jednotlivych odbord MéU, pfipravuje pro MéU névrh
spisového a skarta¢niho radu.

Agenda vykonu voleb a referend

Je povéfenym a registraénim Gfadem pro obce néleZejici do tzemniho obvodu POU.
Organizacné technicky zabezpecuje volby na uzemi mésta.

Zpracovava navrh na zfizeni volebnich okrskd a umisténi volebnich mistnosti.
Zajistuje volebni mistnosti a jejich vybaveni.

Vede stély a zvlastni seznam voli¢li pomoci vypocetni techniky, Udaje upresiuje, provadi opravy,
uzaviené volicské seznamy predava volebnim komisim, po volbach vyhodnocuje provedené
zaznamy, seznamy ddle aktualizuje.

Vydava voliéské prikazy.

PFijima navrhy na delegaci ¢lend do okrskovych volebnich komisi, administrativné zajistuje jejich
¢innost.

Pfejima do Uschovy volebni dokumentaci, zajistuje jeji Uschovu a skartaci.

Ekonomicky sleduje a vyhodnocuje naklady na volby.

10) Zvolenym ¢lendm zastupitelstva vyddva osvédceni o zvoleni.

Ostatni agenda

1)

2)

Zajistuje provoz telefonni Ustfedny.

Vede sklad a kancelaiskych potieb a zajistuje jejich vydej zaméstnanctim MéU.
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3)

4)

Vede ufedni desku ve fyzické a, elektronické podobé, vcetné fadné evidence zverejnénych a
sejmutych dokument.

Zajistuje vyvéseni statni vlajky CR, vlajky EU a praporu mésta na budové MéU, jde-li o statni svétky,
oficidlni prileZitosti mistniho vyznamu a ustanoveni zvlastnich zakon( napt. zakon o volbach do EP.

Vede evidenci o pouzivanych ufednich razitkach.
Vede evidenci knih.
Vede evidenci vydanych kli¢a.

Pripravuje systém cislovani domu, pridéluje popisna a evidencni cisla obytnym domm a chatam
na Uzemi mésta. Vede seznam domU a oznamuje zmény v jejich Cislovani centralnimu registru
obyvatel a domd. Zajistuje pojmenovani novych ulic.

Provozuje kontaktni misto verejné spravy CzechPOINT (vydava vypisy z informacnich systémi
verfejné spravy, provadi ukony na Useku datovych schranek, provadi autorizovanou konverzi
dokumentu).

10) Vykonava agendu prava shromazdovaciho podle pfislusného pravniho predpisu v prenesené

plsobnosti.

11) Zajistuje uklid budov mésta.
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ODBOR SOCIALNICH VECi A SKOLSTVi (OSVS)

Agenda socidlni prace

1)

2)

3)

Zabezpecuje sbér relevantnich informaci o poskytovanych socidlnich ¢i souvisejicich sluzbach a o
podobé socialni prace na daném Uzemi potiebnych pro tvorbu koncepcnich materidld.

Organizuje a poskytuje socialni péci obcantim v rozsahu stanoveném pfislusSnym zakonem.

Spolupracuje se statnimi orgdny, obcanskymi sdruzenimi i cirkevnimi, charitativnimi a jinymi
organizacemi a jednotlivci pfi vyhleddvani obcan, ktefi potfebuji socidlni péci. Pokud poskytovani
sluZeb a davek, které je tfeba témto obcanim zajistit, neni v plsobnosti obce, upozorni na tyto
obcany pfrislusné urady, popfipadé jim poskytnuti davek a sluzeb zprostredkuje.

Zabyva se problematikou socialniho vyloucéeni v obci.
Provadi Setfeni u Zadatelll o umisténi do domu s pecovatelskou sluzbou.

Zajistuje obstarani pohtbu podle § 5 zdkona ¢. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisQ.

Zjistuje pottreby poskytovani socialnich sluzeb osobam nebo skupindm osob na svém Gzemi.

Zajistuje dostupnost informaci o moznostech a zpUsobech poskytovani socialnich sluzeb na svém
Uzemi.

Spolupracuje s dalSimi obcemi, kraji a s poskytovateli sociadlnich sluzeb pfi zprostfedkovani pomoci
osobdm, popfipadé zprostredkovani kontaktu mezi poskytovatelem a osobou.

10) Spolupracuje s okresnim soudem pfi stanoveni funkce opatrovnika osob zbavenych nebo

omezenych na zpUsobilosti k pravnim tkontm.

11) Vykonava funkci opatrovnika obéanim mésta, ktefi byli zbaveni nebo omezeni na zplsobilosti k

pravnim uUkonim v pfipadech, kdy pfislusny soud ustanovil podle § 27 odst. 3 obcanského
zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpist, do funkce opatrovnika mésto.

12) Rozhoduje o ustanoveni zvlastniho prijemce pro prebirani dichodu.

13) Na dozadani statnich organud provadi Setfeni riznych aspektl zZivotni situace klientd.

14) Vyhledava klienty socialni prace v jejich pfirozeném prostredi.

15) Podili se na prevenci kriminality a socidlné negativniho chovani v obci.

16) Zajistuje socialni poradenstvi pro cilové skupiny: zdravotné postizené, rodiny s détmi, cizince,

osoby v hmotné nouzi, seniory aj.

17) Pripravuje radé mésta k projednani Zadosti o dotaci na ¢innost v oblasti socialni prace.

18) Vede si Standardizovany zaznam socialniho pracovnika.

Agenda péce o dité

1)

Spolupracuje s oddélenim socialné — pravni ochrany déti.
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4)
5)

6)

Spolupracuje se skolami, povéfenymi osobami, zajmovymi sdruZenimi a dalSimi subjekty.

Spolupracuje s dalsimi statnimi organy a institucemi v oblasti péce o dité, provadi na pozadani
Setfeni a vyjadrfuje se ke zjisténym skute¢nostem.

Pracuje s rodinou na upevnéni rodi¢ovskych kompetenci.
Ve spolupraci se Skolou se podili na feSeni zaskolactvi.

Vede si Standardizovany zaznam socidlniho pracovnika.

Agenda skolstvi

1)

Spolupracuje s odborem ekonomickym ve véci ekonomického zabezpeceni provozu $kol a
Skolskych zafizeni, jejichZ zfizovatelem je mésto.

Podili se na rozvojové koncepci z hlediska poctu a zaméreni sSkol s ohledem na demograficky vyvoj
a oCekavané pocty déti (naplnénost kapacit skol), a to na vSech urovnich v predskolni vychové a
zakladnim Skolstvi, v ndvaznosti na mimoskolni aktivity, télovychovu a sport. Pomaha zajistovat
ekonomické podminky pro ¢innost PO spadajicich do této sféry.

Na zadkladé Dohody o vytvoreni Skolského obvodu materské Skoly a zakladni Skoly mezi méstem
Nejdek a obcemi, jejichz déti navstévuji prfedskolni a Skolni vzdélavani v Nejdku, pfipravuje
podklady k jejich finan¢ni spoluucasti.

Predklada radé mésta a zastupitelstvu mésta navrhy tykajici se zfizovani, zruseni, pripadné slouéeni
prispévkovych organizaci — zakladni Skoly, materské Skoly a Skolskych zatizeni.

Na zakladé vysledkl konkurzniho Fizeni predklada radé mésta odvolani nebo jmenovani feditelli
Skol, které mésto zfizuje. Uplatriuje zajmy zfizovatele, zajmy rodi¢d a pedagogickych pracovnikd
na rozvoji vychovy a vzdélavani vidi skolam.

Navrhuje radé mésta jmenovani ¢lend skolskych rad ve Skolach, jichZ je mésto zfizovatelem.
Bere na védomi vyroéni zpravu $koly predlozenou jejim feditelem a zpravu Ceské $kolni inspekce.

Po dohodé s fediteli Skoly pfedkladd radé mésta ke schvaleni provozni dobu matefskych $kol,
Skolnich druZin a Skolnich jidelen.

Po dohodé s fediteli Skoly a v souladu s platnymi pravnimi predpisy predkldda radé mésta ke
schvaleni pocet tfid a pocet déti v materské skole, pocet oddéleni a pocet Zaku ve Skolni druziné a
stanovi misto a dobu zdpisu do mateiské skoly pro nasledujici Skolni rok. Predklada radé mésta ke
schvaleni vyjimku z poctu déti ve tfidé, uzavieni matefskych Skol v mésici Cervenci a srpnu.

10) Spolupracuje s vécné prislusnymi odbory méstského Ufadu mésta pfi sestavovani a Cerpani

rozpoctu Skol a Skolskych zafizeni.

11) Podili se na vypracovani analyzy a koncepce rozvoje skolstvi. Pomaha vytvaret podminky pro plnéni

povinné skolni dochazky. Projedndava s fediteli zafizeni zfizenych méstem rozpocet a materialni
podminky pro ¢innost.

12) Zajistuje souhlas zfizovatele s podanim zadosti $kol, zfizovanych méstem, ato MSMT CR, o zapis

Skol, odboru skolstvi, mladeze a télovychovy krajského Uradu o zapis Skolskych zafizeni, jejichz
zfizovatelem je mésto, do Skolského rejstriku.
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13) Shromazduje veskeré doklady Skol a Skolskych zafizeni potfebné k poddani Zadosti o provedeni
zmén (nazev skoly, Udaje o zfizovateli, pravni forma organizace a Udaje o ni, doklady o uZivacich
pravech, zfizovaci a zakladaci listiny, zplsob hospodareni a financovani Skoly, datum zah3ajeni
¢innosti, pocty zak( a trid, kapacity apod.).

14) Ve spoluprdci s odborem skolstvi, mladeze a télovychovy krajského Gradu zajisti v pfipadé vymazu
zakladni Skoly nebo Skolského zafizeni ze Skolského rejstfiku plnéni povinné Skolni dochazky v jiné
zakladni skole.

Ostatni agenda

1) Zajistuje agendu Senior Expres.

2) Vyjadrfuje se k pridélovani byt obéanlim v majetku mésta.
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ODBOR KULTURY (OK)

Agenda kulturni ¢innosti

1)

2)

3)

Odbor kultury (dale OK) ptfipravuje kulturni koncepci a na jejim zéklad€ vytvaii plan kulturnich
akci, pfipravuje a organizuje kulturni a spolecenské akce poradané méstem.

Podporuje rozvoj kultury v ndvaznosti na kulturni a spolecenské aktivity ve mésté Nejdek. V oblasti
kultury spolupracuje se spolky a kulturnimi institucemi na ucelené koncepci kulturné
spolecenského Zivota ve mésté.

Spolupracuje na vyznamnych kulturné-spolecenskych uddlostech ve mésté Nejdek. Upozornuje na
terminovou vhodnost jednotlivych udalosti, dle tematického zaméreni v rdmci celého roku a
¢lenéni kulturniho kalendaria.

Spolupracuje s vedenim mésta na ptiprave a prubehu velkych kulturné-spoleenskych aktivit mésta
(ples, pout, jarmark atp.), souvisejicich s vnéjsi prezentaci a dale na jednanich s vyznamnymi hosty
vyzadujicimi statni, poptipadé¢ diplomaticky protokol.

Zajistuje vydavani, tisk a distribuci informac¢niho mésicniku mésta ve spolupraci s redakéni radou.

Zajistuje vyrobu grafickych materiald pro potreby kulturnich akci (zejména plakaty, diplomy apod.)
a vnéjsi prezentaci mésta (blahoprani, bannery apod.).

Vede a provozuje Kino Nejdek, pofada filmova a audiovizuadlni pfedstaveni pro vefejnost.

Organizuje soutéze a tematické programy pro verejnost.

Agenda cestovniho ruchu

8)

9)

Vede a provozuje Turistické informacni centrum mésta Nejdek (dale TIC).

TIC sumarizuje informace pro zajisténi kvalitniho informacniho servisu o mésté Nejdku, regionu
Nejdecka a SirSiho zajmového Uzemi v oblasti cestovniho ruchu.

Pfipravuje podklady pro vydavani publikaci a informacnich materidld o mésté a regionu.

TIC zajistuje propagaci mésta Nejdek formou turistické prezentace v médiich, tiskovinach a na
webovych portalech.

TIC v ramci prezentace mésta zadava vyrobu propagacnich a prezentacnich predméta.
Spolupracuje s destinacni agenturou a ostatnimi informacnimi centry v regionu.

Zajistuje rozvoj mésta z hlediska cestovniho ruchu a spolupracuje na rozvoji regionu s ostatnimi
subjekty v cestovnim ruchu.

Vytvari produkty cestovniho ruchu zamérené na Nejdek a region Nejdecka.

Zajistuje prodej zboizi a sluzeb (suvenyry, knihy o regionu, kopirovaci sluzby atp.)

10) TIC zajistuje prodej vstupenek na kulturni a spolecenské akce ve mésté.
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Agenda méstské knihovny

Vede a provozuje Méstskou knihovnu Nejdek (dale MéK).
MEK zajistuje zakladni knihovnické a informacni sluzby v knihovné s lokalni plsobnosti.
Poskytuje prezencni a absencni vypujcni sluzby ¢tenardm a meziknihovni vypQjéni sluzbu.

Spravuje a rozviji knihovni fond nakupem, zpracovanim, revizi a vyfazovanim knih, ¢asopis a
dalsich tiskovin.

Vede evidenci vypUljcek, zpracovava Ctvrtletni statistiky, rocni statisticka hlaseni a vyrocni zpravy.
Poskytuje bibliografické a informacni sluzby.

Podili se na kulturnich aktivitdch formou poradani vystav, besed, autorskych c¢teni apod.
Realizuje vzdéldvaci programy pro skoly, Skolskd zarizeni a pro verejnost.

Organizuje soutéze a tematické programy pro Skoly a verejnost.

Agenda méstského muzea

Vede a provozuje Méstské muzeum Nejdek.
Spolupracuje s kuratorem a kustodem sbirek mésta Nejdek.
Zajistuje sbér, odborné zpracovani, uchovani a vystavovani historickych predméta.

Spravuje stalou expozici muzea a pfipravuje tematické vystavy.

Ostatni Agenda

1)

6)

7)

8)

Prijima Zadosti o pouZiti znaku mésta, pfipravuje a pfedkladd pro RM navrhy na uZivani znaku
mésta.

Zasila ozndmeni Zadatelim na zakladé rozhodnuti RM k uZivani znaku mésta a sleduje plnéni
podminek zadanych radou mésta.

Spolupracuje s kronikdfem mésta.

V ramci vnéjsich vztahl mésta komplexné zajistuje vykon agendy a specializovanych ¢innosti,
které zahrnuji pfipravu a uzavieni smlouvy s partnerskymi mésty, véetné cinnosti ze smluv
vyplyvajicich.

Napomahad rozvoji vzdjemné komunikace mezi mésty, spolky a profesnimi organizacemi, rozviji
preshraniéni spolupraci.

Zajistuje ucast mésta na dotacnich programech vyhlasovanych a podporovanych krajem, statnimi
organizacemi a Evropskou Unii v rdmci své plsobnosti.

Podili se na zajisténi mezinarodnich projektl vyzadujicich ucast vedeni mésta.
Spravuje fotogalerii mésta zejména pro dokumentacni a propagacni ucely.

Spravuje internetové stranky mésta Nejdek.
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ODBOR STAVEBNIHO URADU A ZIVOTNIHO PROSTREDI (OSUZP)

Agenda stavebni urad

1) Provadi vykon statni spravy na Useku stavebniho fizeni ve vymezené plsobnosti podle stavebniho
zakona, vodniho zdkona a zdkona o pozemnich komunikacich.

2) Zpracovava odborné podklady pro jednani RM a ZM, zabezpecuje plnéni jimi uloZzenych ukold.
3) Spolupracuje s obecnimi Ufady v oblasti vykonu funkce stavebniho uradu.

4) Zpracovava vyjadreni k projednavané uzemné planovaci dokumentaci a Uzemné planovacim
podkladim v Gzemi, kde je stavebnim Ufadem.

5) Jako pfrislusny stavebni GUrad provadi fesi vyuzivani Gzemi, déleni a zcelovani pozemkl a ochranu
dlleZitych zajmU v Uzemi v celém rozsahu stavebniho zakona véetné posouzeni souladu s Gzemnim
planem.

6) Zabezpecuje ukladani a prehled schvalené izemné projektové dokumentace izemné planovacich
podkladid v izemi, kde vykonava funkci stavebniho uradu.

7) Jako pfislusny stavebni Grad provadi stavebni fizeni a povoluje stavby vseho druhu bez zfetele na
jejich stavebné technické provedeni, ucéel a dobu trvani, jakoz i jejich zmény, pokud stavebni zdkon,
specialni zakony, provadéci predpisy k nému, nebo zvlastni predpisy nestanovi jinak.

8) Povoluje uZivani staveb, na které se vztahuje kolaudacni fizeni, dale terénni Upravy, jakoZ i
informacni a reklamni zafizeni, pokud tak vyplyva ze stavebniho zdkona.

9) Povoluje nebo nafizuje odstranéni staveb a zafizeni.

10) Eviduje a zabezpecuje ukladani stavebnich povoleni, kolaudaénich rozhodnuti a jinych opatreni,
tykajicich se staveb, spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich tykaji.

11) Nafizuje vlastniku stavby pofizeni dokumentace skutec¢ného provedeni stavby nebo zjednodusené
dokumentace (pasportu stavby).

12) Uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jinad prava k sousednim pozemk(m ¢i stavbam, aby trpéli
provedeni praci ze svych pozemk( nebo staveb, pokud je to nutné pro uskutecnéni stavby nebo
jeji zmény a pro provedeni nezbytnych Uprav, udrZovacich nebo zabezpecovacich praci a pro
odstranéni stavby.

13) Vede statistiku jim povolovanych staveb a staveb, u nichz povolil uzivani oddélené podle spravnich
uzemi obci. Spolupracuje se statistickym uradem, provadi statistiku byt( a roc¢ni vykazy.

14) PIni dalsi ukoly obecnych i specidlnich stavebnich uradd podle zvlastnich predpist.

15) Nafizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich praci vlastniku, ohroZuje-li jeho stavba svym
stavem Zivot nebo zdravi osob, narodohospodarské nebo kulturni hodnoty, a neni-li nezbytné
nutné stavbu ihned odstranit.

16) Nafizuje uzivatelm stavby jeji vyklizeni, jestliZze stavba bezprostfedné ohrozuje Zivot nebo zdravi
osob. Uvédomuje vlastniky (uZivatele) pozemku o ¢ase, pravdépodobném rozsahu zasahu do prav
vlastnikl (uzivatel) pfi vyhledavani a prizkumu loZisek nerost(.
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17) Zajistuje vykon stavebniho a statniho dozoru nad provadénim, uzivdnim a odstranénim staveb
povérenymi pracovniky.

18) Nafizuje vlastnikim stavby, vyZaduje-li to zajem spolecnosti, provedeni nezbytnych stavebnich
Uprav na stavbé nebo stavebnim pozemku z dlvod( hygienickych, bezpecénostnich, poZarnich,
provoznich a estetickych. Pfimérenda opatfeni Cini i pokud jde o terénni Upravy, prace a zafizeni
podle stavebniho zdkona a zdkona o komunikacich.

19) Projednava prestupky fyzickych osob a spravni delikty pravnickych osob a uklada jim a pravnickym
osobdm pokuty podle stavebniho zakona.

20) Upravuje, omezuje, poptipadé zakazuje podle § 6 odst. 4 vodniho zdkona obecné nakladani s
povrchovymi vodami, nejde-li o vodni toky tvofici statni hranice.

21) Rozhoduje o zafazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o vyrazeni mistni
komunikace z této kategorie.

22) Vykonava plsobnost silniéniho spravniho Uradu ve vécech mistnich komunikaci.

23) V rozsahu své plsobnosti provadi statni dozor na mistnich komunikacich.

Agenda ochrany ovzdusi

1) Spolupracuje s organy ochrany ovzdusi podle zakona ¢.86/2002 Sb. o ochrané ovzdusi a predpisu
souvisejicich.

2) Vydava nafizeni, jimz mlZe na svém Uzemi stanovit podminky spalovani suchych rostlinnych
materiall nebo toto spalovani zakazat.

Agenda odpadového hospodarstvi

1) Kontroluje, zda pravnické a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuzivaji systému zavedeného
obci pro nakladani s komunalnim odpadem na zakladé pisemné smlouvy s obci a zda se fyzické
osoby, které nejsou podnikateli, zbavuji odpadu pouze v souladu se zdkonem.

2) Kontroluje, zda pravnické a fyzické osoby opravnéné k podnikdni maji zajisténo vyuziti nebo
odstranéni odpadu v souladu se zdkonem.

3) Da&va vyjadreni z hlediska nakladani s odpady za oblast samospravy.
4) Urcuje mista pro oddélené soustredovani komunalniho odpadu.
5) PIni informacni povinnosti podle § 60 odst. 4 zakona.

6) Obecni Urad projednava prestupky, jde-li o prestupky podle § 117 odst. 1 pism. k), ) at) a § 121
odst. 2 pism. o).

7) obecni Grad projednava jde-li o prestupky podle § 118 odst. 1 pism. b) a c).

Agenda zemédélského ptidniho fondu

1) Spolupréce s organy statni spravy, jejichz ¢innost se dotyka ochrany zemédélského plidniho fondu
(napf. Ceska inspekce Zivotniho prostredi).
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Agenda ochrany pfirody a krajiny

1) Zajistuje obecnou ochranu rostlin a Zivocich(.

2) Zajistuje ochranu dfevin rostoucich mimo les.

3) Vydava povoleni na kaceni drevin rostoucich mimo les.

4) Uklada nahradni vysadbu za pokacené dreviny.

5) Zpracovava podklady pro MM Karlovy Vary, byl-li pfestupek spachan v naSem uzemnim obvodu.
6) Spolupracuje na likvidaci invazivnich rostlin na Uzemi mésta.

7) Prijima oznameni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organism.

8) PIni povinnosti na Useku ochrany vcel.

Ostatni agenda
1) Vyméfuje poplatky za provadéné dkony v souladu s platnou legislativou.

2) Spravuje stavebni archiv, zajistuje archivaci, evidenci a vyhledavani archivovanych material( na
zakladé pozadavkd odbor@i MéU a navétévnika stavebniho archivu.

3) Agenda spravy méstské zelené.
4) Priprava podkladl pro fakturaci (zpétny odbér odpad(, samovyroba dfeva mimo lesni pozemky).

5) Vydava rybarské listky.
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Organizacni schéma mésta a Méstského uradu Nejdek

. Zastupitelstvo ) MS Husova, Lipova, Nerudova,
NejEnergo s.r.o. . Vybory ZM , ,
mésta Zavodu miru
e e e e e e o e o = = = ] -
| | |
1 1 1 1 " |
Sbor dobrovolnych hasi¢t ZS namésti Karla IV.,
Méstska policie . v Rada mésta Komise RM ) + .,
Nejdek, Pozorka Karlovarska, ZUS Dvorakova
Y U [ |
Méstsky urad
Starosta Mistostarosta
Tajemnik
Kancelar Odbor Odbor investic Odbor Odbor socialnich Odbor Odbor stavebniho uradu
tajemnika ekonomicky a spravy majetku vnitrnich véci véci a Skolstvi kultury a Zivotniho prostredi

prima vazba fizeni (vykon zfizovatele, vedeni, organizovani a kontrola prace zaméstnanc(, udileni zdvaznych pokyn()

= == == == pepfima vazba fizeni (vykon administrativné pravnich ukon( zfizovatele a zaméstnavatele, zadavani a kontrola tkol()
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Systematizace pracovnich mist zameéstnancu

Rada mésta Nejdek stanovuje celkovy pocet zaméstnancli na maximalné 58.

Celkovy pocet zaméstnancl obce podle § 102 odst. 2 pism. j) zdkona ¢. 128/2000 Sb. zahrnuje
zaméstnance v pracovnim pomeéru (systemizovana pracovni mista), osoby vykonavajici praci na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se do tohoto poctu nezahrnuiji.

Podrobna organizaéni struktura zaméstnanci je uvedena v HR portalu mésta Nejdek.

Pocet systemizovany mist

Tajemnik 1
Kancelar tajemnika 3
Odbor ekonomicky 9
Odbor investice a spravy majetku 22
Odbor vnitfnich véci 8
Odbor socidlnich véci a Skolstvi 4
Odbor kultury 8
Odbor stavebniho Ufadu a Zivotniho prostredi 3




