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Cast 1.
Zakladni ustanoveni

Mésto Nejdek (dale také ,,mésto*) je podle zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (dale jen ,,zdkon o
obcich®), ve znéni pozdgjsich predpist, méstem s pravni subjektivitou (IC 00254801).

Zaméstnanci zafazeni v Méstském ufadu Nejdek (dale také ,,M&U*“) a v Méstské policii Nejdek
(dale také ,,M¢EP*) jsou v pracovnim pomeéru k Méstu Nejdek.

Cast IL
MESTO NEJDEK - ORGANIZACNI CLENENI

Organizacni struktura

. zastupitelstvo mésta

. rada mésta

. starosta

. méstsky ufad

. organy zastupitelstva a rady mésta (vybory a komise)

. méstska policie, SDH

Vziajemné vztahy upravuje zdkon o obcich, zakon o obecni policii a zvlastni zdkony.

AN N AW —

Zastupitelstvo mésta

Zastupitelstvo mésta (dale také ,,ZM*) je slozeno z ¢lenti zastupitelstva, jejichz pocet na
kazdé volebni obdobi stanovi v souladu se zdkonem o obcich ZM. Zakon o obcich také definuje
jeho ¢innost, pravomoci a zakladni ukoly. Jednéni zastupitelstva je upraveno schvalenym jednacim
faddem ZM.

Rada mésta

Rada mésta Nejdku (déle jen ,,RM*) je tvofena starostou, mistostarostou a dalSimi ¢leny rady.
Pocet ¢lent RM je lichy a urCuje ho zastupitelstvo mésta. Cinnost, pravomoci a ukoly RM
vymezuje zakon o obcich. Jednani RM je upraveno schvalenym jednacim ftddem RM.

Rada mésta je vykonnym orgdnem meésta v oblasti samostatné plisobnosti a za jeji vykon
odpovida.

Rada mésta dale:

a) zabezpecuje pravidelnou informovanost ¢lenli zastupitelstva mésta o své ¢innosti a zalezitostech
souvisejicich s vykonem jeji funkce,

b) organizuje a koordinuje souéinnost &lent zastupitelstva a odbortt M&U, pravnickych osob
a zafizeni zaloZenych a zfizenych méstem, poptipadé dalSich organii a subjekti ve mé&stg,

¢) koordinuje ¢innost komisi,

d) uklada ukoly M&U prostfednictvim tajemnika M&U pfi ptipravé podkladi pro rozhodovani
volenych organii, podle potieby urcuje rozsah jejich posouzeni i jinymi organy jesté pred tim,
nez jsou predkladany zastupitelstvu.



Starosta

Starosta pfi své ¢innosti zejména:

a) zastupuje mésto navenek,

b) tidi M¢EP,

¢) v rozsahu povéieni zastupitelstva a rady mésta sleduje, koordinuje, kontroluje a zabezpecuje
ukoly, které vyplyvaji z jejich usnesent,

d) pfipravuje a svolava schize RM, svolava a zpravidla fidi jednani ZM,

e) koordinuje ¢innost mistostarosty, tajemnika M&U, velitele M&P a spoleén& s nimi plni tikoly
koordinac¢ni a kontrolni povahy pii zabezpeCovani usneseni RM a ZM,

f) spolupracuje s ptedsedy vyborti ZM a komisi RM,

g) koordinuje vztahy mezi ptisluSnymi odbory a pfispévkovymi organizacemi, které jsou témito
odbory metodicky fizeny, a komisemi RM,

h) zodpovidé za informovanost vetejnosti,

1) Tidi ¢innosti pfi plnéni ukoll obrany statu a v dobé mimotradnych krizovych situaci,

j) jménem Mésta Nejdek jedna v pracovnépravnich vztazich zaméstnancit MEP,

k) organizuje vzdjemné zahrani¢ni styky, =zajiStuje spoleCenskou, politickou a oficialni
reprezentaci mésta, jednani se zahrani¢nimi navstévami,

1) je ptimym nadiizenym tajemnika M&U a velitele M&P.

Ze své ¢innosti je odpovédny zastupitelstvu mésta.

Mistostarosta zastupuje starostu v dob¢ jeho neptitomnosti nebo v dobé&, kdy starosta nevykonava
funkci.

Méstsky urad
Organiza¢ni ¥ad méstského wtfadu vychazi ze zdkona CNR &. 128/2000 Sb. o obcich,
ve znéni pozd&jSich zmen a doplitkd. Rada mésta schvaluje dle zakona ¢. 128/2000 Sb. § 102 pism.
0) Organizacni fad.
Organizac¢ni fad Méstského tfadu Nejdek (dale jen "ufad") stanovi zdsady ¢innosti a fizeni
ufadu, ukoly jeho odbord, organizaéni strukturu tufadu, rozsah pravomoci, povinnosti
a odpoveédnosti zaméstnancii mésta zarazenych do uradu.

Vybory a komise

Zastupitelstvo mésta mlze ziidit jako své iniciativni a kontrolni orgény vybory.
Zastupitelstvo mesta musi vzdy zifidit finan¢ni a kontrolni vybor.

Rada mésta miize ziidit jako své iniciativni a poradni organy komise.

Vsechny odbory spolupracuji se zfizenymi vybory zastupitelstva mésta a komisemi rady
- vybor finan¢ni
- vybor kontrolni
- vybor pro narodnostni menSiny

- komise povodnova

RM ztizuje jako sviij zvlastni organ povodiiovou komisi, kterd zaseda v naléhavych ptipadech.



Méstska policie

Méstskou policii ziidilo zastupitelstvo mésta dne 19. 6. 1992 obecné zavaznou vyhlaSkou
O méstské policii, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,0ZV*).

Postaveni a plisobnost méstské policie upravuje zakon €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve
znéni pozdejsich predpisi a zvlastni zakony. Pii plnéni svych ukoldt spolupracuje MEP s Policii
Ceskeé republiky.

Systém Fizeni MéP

Méstskou policii ze zakona fidi starosta, ktery rovnéz jménem M¢esta Nejdek jedna v
pracovnépravnich vztazich zaméstnancti M¢P.

Velitel MEP je straznikem, kterého ZM povéftila plnénim nékterych tkoli pii fizeni MEP Nejdek.

Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost velitele MéP

Velitel MEP je nadfizen vS§em zamé&stnanciim Méstské policie Nejdek. Praci MEP tidi a za
jeji ¢innost odpovida starostovi. Vykonem funkce je povétren zastupitelstvem meésta.

Je vazan zékladnimi povinnostmi zaméstnance a vedouciho zaméstnance M¢P podle
tohoto organiza¢niho fadu.

V dobé jeho neptitomnosti vykonava pravomoci a povinnosti ur¢eny zastupce velitele MEP.

Velitel MEP dale odpovida zejména za tyto ¢innosti:

a) koordinaci prace M¢P a spolupréci s ostatnimi vedoucimi zaméstnanci,

b) rozdéleni ukolii vyplyvajicich z vlastni ¢innosti MEP, usneseni RM a ZM mezi zaméstnance
ME¢P,

¢) uzavirani dohod o hmotné odpoveédnosti za svéfené hodnoty s podiizenymi zaméstnanci podle
obsahu pracovni naplné,

d) vedeni Gplné a prehledné dokumentace pravnich a jinych piedpist, smérnic, obecné zavaznych
vyhlaSek mésta a usneseni potiebnych pro jim fizeny usek,

e) operativni vymezeni vzajemného zastupovani jednotlivych zaméstnanct tak, aby bylo zajiSténo
plynulé plnéni ukold,

f) pfitomnost na zasedani RM, ZM nebo komise, na zéklad¢ pokynu starosty mesta nebo predsedy
komise,

g) spravovani zbrani a stieliva MEP, bezpecnost prace na svéfeném tseku.

Cast I11.
Organizacni struktura uradu

Postaveni a ptisobnost M&U upravuje zakon o obcich a zvlastni zakony. Mé&U plni tikoly
v samostatné a ptrenesené plisobnosti. Ve vécech samostatné plisobnosti odpovida zastupitelstvu
a radé mesta, ve vécech prenesené plsobnosti podléhd dozoru Krajského uradu Karlovarského
kraje, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak zejména na usecich:
- vnitini spravy, Zivotniho prostiedi, registrace,
- izemniho a stavebniho fizeni, komunélniho hospodafstvi, socidlnich véci,



- vodniho a lesniho hospodafstvi, méstské policie.

V oblasti samostatné plisobnosti na izemi mésta sloZzeného z tizemnich obvoda obci:
Bernov, Fojtov, Lesik, Luzec, Nejdek, Oldfichov, Pozorka, Such4, Tisova a Vysoka Stola plni
poveétreny mestsky ufad ukoly ulozené radou mésta a zastupitelstvem mésta.

Postaveni a plisobnost poveéifeného méstského tradu upravuje zakon ¢. 128/2000Sb.,
o obcich (obecnim zfizeni), ve znéni pozd¢jSich predpisti, a vyhlaska ministerstva vnitra
&.388/2002, ve znéni pozd&jsich predpist. Uzemni obvod, ve kterém povéteny M&U vykonava svoji
pfenesenou pliisobnost je vymezen vySe uvedenou vyhlaskou.

Urtad se organizacné Cleni na odbory:

a) Kancelar tajemnika (KT)

b) Odbor stavebniho Gfadu a Zivotniho prostiedi (OSUZP)
¢) Odbor vnitinich véci (OVV)
d) Odbor ekonomicky (OE)

e) Odbor investic a spravy majetku mésta (OISM)
f) Odbor kultury (OK)

g) Odbor vodovodu a kanalizace (OVAK)

Odbory se sloZitou problematikou se ¢leni na Useky. Napln prace jednotlivych usekl
a pracovniku a ufednika stanovi vedouci odboru se souhlasem tajemnika. Naplné ¢innosti odborti
jsou uvedeny v pfiloze tohoto organizacniho fadu

Cast IV.
Jednani jménem dradu

Jménem ufadu jednd starosta, mistostarosta nebo tajemnik. V rozsahu stanoveném timto
organiza¢nim fddem nebo na zakladé zmocnéni jednaji jménem ufadu téZ vedouci odborti. Ostatni
pracovnici a tfednici mohou jednat jménem tufadu jen na zakladé zmocnéni.

Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a jind opatieni
vedouci ptislusného odboru, v piipade jeho nepfitomnosti stanoveny zastupce.

Podepisovanim finan¢nich dokladi jsou povéfeni pracovnici v rozsahu urceném
dispozi¢nim opravnénim a to Smérnici o ob&hu ucetnich doklada.
Zasady tizeni

Kazdy odbor mé vedouciho, ktery ho fidi a odpovida za jeho ¢innost, vedouci oddéleni fidi
urceny okruh pracovniki a je podfizen vedoucimu odboru.

Koordinaci ¢innosti jednotlivych odborti urcuje tajemnik.
Starosta, mistostarosta nebo tajemnik svolava a fidi pracovni porady vedoucich odbort.

Spory vzniklé mezi zaméstnanci odboru pti zabezpeCovani pracovnich ukolia fesi vedouci odboru.



Nedojde-li k dohodg, rozhoduje tajemnik, rovnéz tak pii sporu mezi odbory.

Zastupovani pracovnikii

Vedouci odboru urc¢i se souhlasem tajemnika svého zastupce, ktery zastupuje vedouciho

v ptipad¢ jeho nepiitomnosti, a to v rozsahu jeho prav a povinnosti. Vedouci odboru a jeho zéastupce
jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutenostech, které mohou mit vliv na fadny
vykon svétené funkce.

O zastupovani ufednikd a pracovnikli odboru rozhoduje jejich nejblize nadtizeny pracovnik.

Pti zastupovani ufednika a pracovnika odboru, ktery ukoncil pracovni pomér k ufadu,

ptesel na jinou funkci nebo jiné pracovist¢ ufadu nebo pro jiné piekdzky nemiize vykonavat
svétenou Cinnost, provede se predani funkce pisemnym zapisem. Termin predani stanovi piislusny
vedouci odboru podle charakteru funkce. Mél-li pfedavajici hmotnou odpovédnost, provede se
zaroven inventarizace svéfeného majetku a jeho predani zastupujicimu pracovnikovi.

Cast V.
Prava a povinnosti zaméstnanci MéU

Tajemnik Gfadu dle § 110 zdkona 128/2000 Sb.:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

Je odpovédny za plnéni tkold méstského uradu v samostatné plisobnosti 1 pfenesené
plsobnosti starostovi,

zajiStuje vykon ptenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svéfeny radé
mesta nebo zvlastnimu organu meésta,

plni tkkoly uloZené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou,

stanovi podle zvlastnich predpisi platy vSem zaméstnanclim mésta zafazenym do méstského
ufadu,

vydava spisovy fad, skartacni fad a pracovni fad méstského ufadu a dal$i vnitini smérnice
méstského Gradu, nevydava-li je rada mésta,

plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich pifedpisia vici
zamé&stnancim meésta zafazenym do méstského tradu,

zucCastiiuje se zasedani zastupitelstva méesta a schiizi rady mésta s hlasem poradnim,

nesmi vykonavat funkce v politickych stranach a v politickych hnutich,

fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancli mésta zafazenych do méstského uradu,

a) schvaluje zejména:

1) navrhy vedoucich odbori na ustanoveni jejich zastupcl a stanoveni platu a odmén pracovniki

odbort,

b) navrhuje zejména:

1)
2)
3)

rad¢ mésta ke schvaleni pocet pracovniki tradu,
rad€ mésta ke schvaleni organiza¢ni strukturu tfadu,
jmenovani a odvolani vedoucich odbort,

¢) zabezpecuje zejména:

1) kompletnost materiala pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta a plnéni jejich usneseni,
2) organizaci prace ufadu a vnitini spravy,
3) préavni vychovu a vzdélavani zaméstnanci,



4)
5)

feSeni kompetencnich sporti mezi odbory na MéU,
svolavani a fizeni porad vedoucich zaméstnancti M¢U,

d) udéluje:

1) dovolenou a nahradni volno vedoucim odboril a pfimym podfizenym,

2)

na navrh vedoucich jednotlivych odborti souhlas pracovnikiim ufadu s odbornymi stdzemi a k
jejich uvolnovani v pracovni dobé¢ pro ucely studia,

e) zodpovida:

1) za vykon ¢innosti Gfadu v oblasti samostatné pisobnosti radé meésta a starostovi,
2) za vykon ¢innosti Gifadu v oblasti pfenesené pisobnosti starostovi,

f)
1)

2)

vykonava:

funkci statutarniho orgdnu mésta v oblasti pracovné pravnich vztahi u zaméstnanci
zatazenych do M&U,

funkci nadfizeného vSem pracovnikiim méstského tfadu. V souladu s tim fidi

a kontroluje ¢innost pracovniki méstského tradu.

V ¢&ele odboru je vedouci, ktery fidi jeho ¢innost, odpovidd za vykon samospravy ¢i prenesené
pusobnosti na svéfeném Useku a za kvalitu prace podfizenych pracovnikii. Ma zejména tyto
povinnosti, prava a odpovédnost:

a) v oblasti vS§eobecného fizeni

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

stanovi v rozsahu ¢innosti odboru konkrétni tikoly a pfijima opatfeni k jejich zajiSténi ,

se souhlasem tajemnika vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost, podiizenych pracovnikii
v pisemnych pracovnich naplnich a hodnoti jejich ¢innost,

zajiStuje spolupraci s ostatnimi odbory, soucasné vyzaduje pfi plnéni ukold pomoc a spolupraci
ptislusnych odbort,

vymezuje rozsah opravnéni svého podfizeného k jedndnim jménem odboru v jednotlivych
ptipadech,

dba na hospodéarnost pfi vynakladani financnich prostfedkli v ramci schvaleného rozpoctu
mésta a pi1 hospodareni s materidlné technickymi prostedky,

zajistuje ukoly souvisejici s pfipravou obrany stitu, s opatfenimi k feSeni mimotadnych
situaci, s ochranou utajovanych skute¢nosti a s plnénim tkoll civilni ochrany obyvatel,
zajiSt'uje materialy pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta v ramci své piisobnosti,

b) v oblasti kontroly

1)
2)

3)

4)

kontroluje vykon statni spravy na svéfeném Useku,

kontroluje dodrZzovani obecné zdvaznych vyhldSek a nafizeni mésta v rdmci piisobnosti odboru
a navrhuje potiebna opatteni,

spolupracuje s piislusSnymi kontrolnimi organy, vybory zastupitelstva mésta, komisemi rady
meésta a organy ¢innymi v trestnim fizeni a s vnitinim auditem,

vedouci odbort zajist'uji ve smyslu zdkoniku prace tlohu zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci,

¢) v oblasti personalni



1) sleduje odbornou troven podfizenych pracovnikii a projedndva s nimi zplsob zvySovani
kvalifikace dle zdkona 312/2002 Sb. ve spolupraci s persondlnim usekem,

2) navrhuje v mezich platnych ptedpist platy podfizenych pracovniki a jejich osobni pfiplatky,

3) predkladéa kazdoro¢né tajemnikovi, v jim stanoveném terminu, piehled o personalnim a ~
kvalifika¢nim slozeni odboru a hodnoceni tirovn¢ prace jednotlivych pracovnik,

d) v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci

1) zodpovida za proskoleni pracovnikll k dodrzovani piedpisii o bezpecnosti a ochrané zdravi pti
praci a pozarni ochrané,

2) odpovidd za vybaveni pracovist a pracovnikli potiebnymi pomickami a technickymi
prosttedky tak, aby mohli plnit kvalitn€ ukoly dané jejich pracovni naplni ve spolupraci
s odborem vnitinich véci,

e) v oblasti koordinovaného zavazného stanoviska organy méstského turadu dle § 4 odst. 6
zakona ¢. 183/2006 Sb., - stavebni zakona

1) pfislusné odbory zpracuji postoupené zadosti a svad stanoviska v pisemné form& piedaji na
stavebni ufad s uvedenim konkrétnich pozadavki a dispozic do 20 dnli od obdrzeni od SU

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct vyplyvaji pfedevs§im ze zdkona ¢. 312/2002 Sb. o
ufednicich uzemnich samospravnych celkil a z ustanoveni § 73 zdkoniku prace, organiza¢niho fadu
M¢U , pracovniho fadu MEU.

Kazdy zaméstnanec je zejména povinen:

a) podle pokynil nadtizeného, vydanych v souladu s pravnimi pfedpisy, konat osobné prace podle
pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dob¢ a dodrzovat pracovni kéazen,

b) spolupracovat pii plnéni ukoll s ostatnimi zaméstnanci, odbory a tseky,

c¢) fidit se pokyny nadiizeného pti dodrzovani pravnich piedpist,

d) plné vyuzivat pracovni dobu,

e) dopliovat si odbornou kvalifikaci,

f) respektovat pracovni fad a ostatni vnitini smérnice, dbat na bezpecnost a ochranu zdravi na
svéfeném Useku.

Cast VI
Vztahy k prispévkovym organizacim zaloZenym méstem

Vztahy k piispévkovym organizacim zfizenym méstem vychazeji ze zdkona o obcich a ze
zakona €. 250/2000 Sb. (rozpoctova pravidla izemnich rozpoctl) ve znéni pozdéjSich predpisi a
zmén. Piispévkova organizace (dale také ,,organizace®) je samostatny pravni subjekt, v jehoz cele

stoji statutarni zastupce - feditel.

Statutarnim organem piispévkové organizace je feditel jmenovany radou mésta na navrh
vedouciho odvétvového odboru. Reditel &ini pravni ukony v pracovnépravnich vztazich v
organizaci, odpovida za hospodateni organizace dle schvaleného rozpoctu. Pro technické zajisténi
¢innosti organizace uzavird smlouvy s jinymi subjekty. Ostatni povinnosti jsou obsaZeny ve
ziizovaci listin€ a ostatnich vnitinich ptedpisech organizace.



Ptispévkova organizace hospodaii podle samostatného rozpoctu, vysi ptispévku na Cinnost,
popf. dotaci zfizovatele na investice stanovuje zastupitelstvo mésta.

Vedouci ptislusného odboru ma vici ptispévkovym organizacim tato prava a povinnosti:

a) Ucastnit se projednavani rozpoctu organizace a vysledka hospodafeni,

b) provadét nebo zajiStovat provedeni kontroly efektivnosti hospodateni se svéfenymi prostiedky
Vv organizaci,

¢) uptednostiiovat a poZzadovat realizaci konkrétnich akci v ramci zakladniho t€elu odpovidajiciho
predmétu Cinnosti organizace a stanovenému rozpoctu,

d) vyjadrovat se k navrhovanému poctu zaméstnancli v organizaci v souvislosti s ekonomickymi
trendy, které vedou k poklesu ¢i rozvoji ptisluSnych odvétvi,

e) podavat radé mésta navrhy odmeén a sankci pro feditele pfispévkové organizace,

f) provadét nebo zajistovat vykon vetejnopravni kontroly dle zdkona ¢. 350/2001 Sb.

Reditel piispévkové organizace je povinen:

a) informovat o své nepfitomnosti v zaméstnani zpravidla pfedem ptislusného vedouciho odboru
MeU,

b) spolupracovat s vedoucim odboru na pfipadném navrhu zmény cen poskytovanych sluzeb v
souvislosti s legislativnimi zménami a v zavislosti na ekonomickych moznostech zfizovatele, a
to pred jejich projednanim s ptislusnym organem,

¢) vykonavat svou ¢innost v souladu s ustanovenimi zfizovaci listiny ptispévkové organizace.

Cast VIL.
Kontrola

Kontrolni ¢innost vykonavaji v rozsahu své plsobnosti v§echny odbory. Zavazné poznatky

jsou feSeny podle pftislusnych pravnich piedpist. Soucinnost s dal$imi kontrolnimi organy je
stanovena zvlastnimi predpisy.

Stiznosti a podnéty obéani. informace obéanum

Evidenci stiznosti a podnétli obcCanii, véetné petic, a vedenim piehledu o jejich vyfizeni je
povétena pracovnice sekretariatu tajemnika. StiZnosti proti pracovnikim uUfadu vyfizuje piimy
nadfizeny pracovnika. Informace obcantim sdéluje dle zdkona ¢.106/99 Sb., ve znéni pozdé¢jSich
zmén a doplnkd, a dle zdkona 123/98 Sb., ve znéni pozdé€jSich zmén a dopliki, vedouci odbort dle
piislusné zadosti obcana o informaci.

Setieni stiznosti obCanii a piijimani odpovidajicich zavéra je povinnosti vSech vedoucich
odboril dle pfisluSnosti stiznosti. Vysledky Setfeni  stiznosti budou pteddvany povétené
pracovnici sekretariatu.

Cast VIII.
Zavéreéna ustanoveni

Soucasti organizac¢niho fadu jsou tyto dodatky a ptilohy:
- Naplné¢ ¢innosti jednotlivych odborh ufadu
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- Napli ¢innosti M¢P
- Prispévkové organizace zfizené méstem Nejdek
- Organizacni struktura MEU Nejdek

Organizacni fad schvaluje Rada mésta usnesenim ¢. RM/425/13/15 ze dne 29. 4. 2015.

Organizaéni fad nabyva uCinnosti dnem 30. 6. 2015 a rusi organizaéni fad vedeny
pod €. j.: R 2012/3 ze dne 2. 4. 2012.

Organizac¢ni fad je zpracovan v souladu se zdkonem o obcich, zdkonikem prace a dal§imi zadkony
souvisejicimi.

V Nejdku dne 30. dubna 2015

Ing. Lubomir Vitek Jan Toth
starosta mésta mistostarosta mesta

11



Priloha é. 1 organizaéniho radu

KANCELAR TAJEMNIKA

|. Postaveni a funkce

Na zaklad¢ § 102 odst. 2 pism. f) zdkona o obcich, zfidila Rada mésta Nejdek Kancelar
tajemnika (dale jen KT) jako sviij vykonny organ.

KT — kancelaf tajemnika zajiSt'uje na tiseku samospravy pro vedeni mésta komplexni servis
administrativni ¢innosti provadény sekretariatem. Dale KT komplexné zajistuje Cinnosti souvisejici
s ptipravou, pribéhem a zavéry rady a zastupitelstva mésta. Pracuje na useku informatika a na tiseku
mezd a personalistiky.

Il. Hlavni ginnosti odoru

A. Na useku sekretariatu

1) Zajistuje po strance organizacn¢ technické jedndni RM a ZM.

2) Shromazd’uje materialy piedkladané na RM a ZM a kontroluje jejich formalni spravnost.

3) Ptipravuje a zpracovava program jednani RM a ZM.

4) Zajistuje ucast vedoucich jednotlivych odbortt M&U a dalsich hostll na jednani RM a ZM.

5) Ve spolupraci s vedenim koncipuje usneseni z pribéhu jednani RM a ZM, zpracovava a
archivuje podrobny zapis z jednani orgdnli mesta.

6) Pravideln¢ ptipravuje kontroly usneseni a sleduje ¢asové plnéni ulozenych tkola.

7) Vede personalni evidenci clenit ZM vcetné¢ jejich ucasti na jednotlivych jednanich RM a ZM.
8) Vede centralni evidenci vyborit ZM, komisi RM.

9) Vede centréalni evidenci vSech jednéani a schtizové ¢innosti RM a ZM.

10)  Vede kartotéku smluv predavanych jednotlivymi odbory.

11)  Vede prehled doslé a odeslané posty uvolnénych &lent ZM, tajemnika M&U a zajistuje jeji
vCasné vyfizeni.

12)  Piipravuje denni rozvrhy starosty, mistostarosty, organizuje piijeti navstév.

13)  Napomaha pfi evidenci a archivaci smluv podepsanych starostou.

14)  Vede ucelenou databazi statnich predstaviteld, politickych a vefejnych Cinitelti, V.I.P. partnert.
15)  Zajistuje ptfipominkovani a stanoviska k materialim dle pokynt vedeni mésta a vedouciho
odboru.

B. Na useku informatik

1) Zajistovani funkcnosti a bezpecnosti provozovani pocitacovych systému, prebirani, oveétfovani,
uvadéni do provozu, nastavovani parametri, monitorovani a diagnostika operacnich systémui
pocitaci a odstraniovani zavad a chyb.

2) Definice potifeb, posuzovani, vyhodnocovani a vybér projektdl zmén provozu a udrzby
informacnich a komunikacnich systému, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb.

3) Zajistovani spravy systému vypocetni techniky. Metodické usmériiovani uzivatelli, definovani
jejich problémi a jejich feseni se vSemi Ucastniky spravy systému, napf. se spravou operacnich
systémil databazi, siti, ptipadn¢ s dodavateli.
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4) Zajistuje vlastnimi silami i za pomoci servisnich firem spravu a servis informacnich technologii
(tzn. vypocetni techniky s ptisluSenstvim a programového vybaveni), véetné odstraniovani chyb
a poruch na M&U.

5) Vytvaii koncepci pouzivani, zavadéni a rozvoje informacnich technologii v ramci M&U a
zajiSt'uyje jejich instalace.

6) Zajistuje nakup veskerych informaénich technologii pro M&U.

7) Provadi zakladni $koleni zaméstnancti MU v obsluze softwarovych a hardwarovych prostiedki
instalovanych na M&U.

8) Zajistuje ochranu dat informaéniho systému pied neopravnénym piistupem a pied napadenim
pocitaCovymi viry.

9) Zajistuje opravnénym osobam piistup k uréenym subsystémim informacniho systému a eviduje
opravnéni k piistupu k datim v ramei informaéniho systému pro viechny zaméstnance M&U.

10) Zéalohuje veskera data informacniho systému a v ptipadée potieby je ze zaloznich kopii obnovuje.

C. Na useku mzdovém a personalnim

1) Vede osobni spisy zaméstnancii a uvolnénych ¢lent zastupitelstva.

2) Zabezpecuje agendu souvisejici s pfijimanim a ukoncenim pracovniho poméru zaméstnancii na
MeU.

3) Vede evidenci o zaméstnancich se zménénou pracovni schopnosti a pracujicich dichodci a
provadi potiebna hlaSeni orgdniim statni spravy.

4) Dba o dodrzovani zakona ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich izemnich samospravnych celkti, a to
zejména pii vyhlaseni vybérového fizeni formou vetfejné vyzvy dle § 6 zdkona, organizuje
vybérova tizeni a zodpovida za spravnost vSech pisemnych vystupl z vybérovych fizeni dle
zakona.

5) Ve spolupraci s ptislusSnymi vedoucimi pracovniky, ptip. ufadem prace, se podili na ¢innostech
souvisejicich s vybérem zaméstnancli na neobsazend pracovni mista.

6) Zodpovida za vyhotoveni a v€asné odeslani statistickych vykazu.

7) Zajistuje odborné semindife k ovéfovani odborné zplsobilosti a vede evidenci o jejich
absolvovani.

8) Dba o dodrzovani zdkona ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich izemnich samospravnych celkli dle
Hlavy 1V. (vzdélavani arednik).

9) Vede agendu studujicich pti zaméstnani a sepisuje navrhy dohod o studiu.

10) Sleduje plnéni dohod o studiu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.

11) V souladu s platovymi ptedpisy provadi zafazeni zaméstnancii do platovych tfid a zabezpecCuje
vyhotoveni platovych vymért.

12) Sleduje zmény platovych predpisti a dba o jejich realizaci v praxi.

13) Navrhuje znéni a ptipadné zmény vnitiniho mzdového piedpisu tajemnikovi M&U.

14) Administrativné zajist'uje realizaci odmén uvolnénych a neuvolnénych ¢lentt ZM.

15) Zajistuje vCasné a presné vykaznictvi pro potieby statistiky a dalSich organi na useku
zaméstnanci a mzdy.

16) Pribézné plni tkoly spojené se zpracovanim mezd zaméstnanct na M&U a Méstské policii.

17) Provadi potiebné srazky z mezd zaméstnanct podle zdkona a vede o nich evidenci.

18) Provadi povinnd hlaSeni a thrady zdravotnim pojisStovnadm, piislusné spravé socidlniho
zabezpeceni a srazky dané z piijmu.

19) Vede evidencni listy dichodového zabezpecCeni a dbd o jejich odesilani na okresni spravu
socialniho zabezpeceni.

20)Dle platnych ptedpisi sleduje narok zaméstnanci na dovolenou, vede absencni karty
zaméstnancu.

21) Vede evidenci prace neschopnych zaméstnanct.

22) Pti vystupu zaméstnance z organizace vystavuje potvrzeni o zaméstnani.

23) Vypracovava potvrzeni o zdanitelnych pifijmech a srdzenych zalohdch na dan, eviduje
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prohldseni poplatnika o dani z pfijmu.
24) Dle pozadavki orgdnti statni spravy zpracovava potfebna hlaseni, potvrzeni a statistické vykazy.

ODBOR VNITRNICH VECI

|. Postaveni a funkce odboru

Na zaklad¢ § 102 odst. 2 pismeno f) zakona o obcich, zifidila Rada mésta Nejdek odbor vnitinich
véci (dale jen OVV) jako sviij vykonny organ.

Na tuseku vnitinich véci vykonava statni spravu v oblasti vSeobecné vnitini spravy. V oblasti
samospravy zajidt'uje predeviim hospodaisko-spravni ¢innost M&U.

Na useku socidlnich véci a Skolstvi vykondava samospravu na useku sluzeb socidlni prace a

zajiStuje pozadavky statni spravy v této oblasti.
Metodicky vede ptispévkové organizace ziizené méstem — Zakladni Skola Nejdek, namésti Karla
IV. , ptispévkova organizace; Zakladni Skola Nejdek, Karlovarska, ptispévkova organizace;
Mateiskd Skola Nejdek, Nerudova, ptispévkova organizace; Mateiska Skola Nejdek, Husova,
ptispévkova organizace; Matetska Skola Nejdek, Zavodu miru, pfispévkova organizace; Matetska
Skola Nejdek, Lipova, piispévkova organizace a Zakladni uméleckd Skola Nejdek, Dvotakova,
ptispévkova organizace.

Il. Hlavni ¢innosti odboru

A. Na useku ob¢anskvch agend

Stdtni sprdava
Matrika

1) Vede matri¢ni knihy narozeni, manzelstvi, umrti a vydava z nich vypisy o matri¢nich udalostech
nastalych v matri¢nim obvodé M&U.

2) Zaroven vede matri¢ni knihy narozeni, manzelstvi a imrti také na vypocetni technice.

3) Veskeré matricni uddlosti (narozeni, uzaviend manzelstvi, umrti, zmény jména a piijmeni,
uréeni otcovstvi) zapisuje do informac¢niho systému MVCR, registru ob&anti, pomoci vypoéetni
techniky (CZECH-POINT).

4) Vyhotovuje duplikaty matri¢nich doklada.

5) Pfijimd zadosti o uzavieni manzelstvi snoubencli a zabezpecCuje vykon obfadi uzavieni
manzelstvi.

6) Povoluje uzavtit manzelstvi na kterémkoli vhodném misté ve svém spravnim obvodu.

7) Promiji povinnost ptedlozeni ptedepsanych dokladt k uzavieni manzelstvi.

8) Pfijima oznameni obcand, ktefi po rozvodu manzelstvi piijmou ve stanovené lhlté piijmeni,
které méli pred uzavienim snatku, nebo ktefi upusti od uzivani spolecné¢ho piijmeni vedle
ptijmeni predchoziho.

9) Vydava vysvédceni o pravni zpisobilosti ob¢ant k uzavieni manzelstvi v zahraniéi.

10) Vydava osvédceni k uzavieni cirkevniho siatku.

11)Po skonceni bézného roku predava Krajskému ufadu Karlovarského kraje do tschovy a k
dal$imu doplnovani sbirku listin, kterd slouzila vyhradné pro zapisy provedené do matricnich
knih.

12) Vyhotovuje matri¢ni doklady pro pouziti v cizing€, zajiStuje ostatni pisemny styk s cizinou
prostiednictvim naSich zastupitelskych Gfada v zahranici.

13) Rozhoduje ve spravnim fizeni jako organ I. stupné o povoleni zmény jména a piijmeni obCant
CR, cizinch a azylanti s trvalym pobytem v Nejdku.
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14) Na Zadost ob¢anti vydava potvrzeni ve smyslu platné pravni tpravy.

15) Provadi zapisy matri¢nich udalosti, které nastaly u obéanti CR v cizing, a zasila je k vyfizeni
zvlastni matrice v Brng¢.

16) Oznamuje piisluSnym ufadiim urceni otcovstvi k ditéti, jehoZ matka je cizinka a otcem byl
uréen statni obéan CR.

17) Zabezpecuje vykon obfadil vitani nejdeckych obcank.

18) Provadi ovéfovani shody opisti nebo kopie s listinou a oveéfovani pravosti podpisit podle
platnych ptedpist.

Evidence obyvatelstva a jeho s€itani, ob&anské prukazy

1) Pfijima hlaseni o ztraté nebo odcizeni OP od obCant. Vydava potvrzeni o ztraté, odcizeni,
piip. odevzdani obcanského pritkazu s prislusnymi nalezitostmi a vede stanovenou
evidenci. Udaje o ztraté nebo odcizeni OP zapisuje do informaé¢niho systému MVCR, registru
OP, pomoci vypocetni techniky (CZECH-POINT).

2) Poskytuje udaje z informacniho systému podle zvlastnich pravnich predpist.

3) Vede ohlasovnu a evidenci obCanli ve mésté€ a plni ukoly s ni souvisejici, vede a dopliuje registr
obyvatel prostiedky vypocetni techniky.

4) Zapisuje udaje o zménach trvalého pobytu obéanti do informaéniho systému MVCR, registru
obcanil, pomoci vypocetni techniky (CZECH-POINT).

5) Piijimé od evidence obyvatel spravniho obvodu udaje o osobach a zpracovava je do registru
obyvatel pomoci vypocetni techniky.

6) Podle zvlastnich pravnich predpist piedava opravnénym subjektim udaje z informacniho
systému, které jsou uvedeny v evidenci obyvatel mésta.

7) Vede evidenci osob zbavenych zptsobilosti k pravnim tkontam.

8) Vede evidenci osob v trestu zadkazu pobytu a jeho trvani.

9) Rozhoduje ve spravnim fizeni jako orgén I. stupné o zruseni udaje o mistu trvalého pobytu
obéanti CR ve méstg.

10) Provadi organizacné technické zabezpeceni ukolu pfi s¢itani lidu podle zvlastnich predpist.

11) Provadi oveétovani shody opisti nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisti podle
platnych ptedpist.

Prestupky
1) Projednava jako organ IL.stupné piestupky:
a) proti potadku ve statni spravé a proti poradku v uzemni samosprave,
b) proti vefejnému poradku,
c) proti ob¢anskému souziti,
d) proti majetku,
e) vyjmenované ve zvlastnim zékon¢ — napt. zdkon o shromazd’ovani,
f) spravni fizeni ve véci zadosti o uplatnéni §5 Obcanského zadkoniku.

2) Potvrzuje udaje o obCanech pravnickym, pfip. fyzickym osobam opravnénym takové informace
vyzadovat v souladu s platnymi ptfedpisy, pokud je mize ziskat z evidencnich a spravnich
podkladti na iseku vSeobecné vnitini spravy a ochrany vefejného poradku. Za timto ucelem
vede kartotéku osob projednanych v ptrestupkovém fizeni.

3) Piedklada OE ptedpisy ulozenych pokut za piestupky na svém useku.

4) Vede evidenci prestupki na svém useku a za tento usek zpracovava statisticky vykaz.

5) Po uplynuti kalendainiho roku piebira od ostatnich odbord M&U dil&i statistické vykazy o
projednanych pfestupcich, jejichz sumarizaci zpracuje komplexni rocni statisticky vykaz za
MeU. Celkové tdaje o projednanych piestupcich poskytuje piislusnému organu za uplynuly
kalendarni rok.

6) Podava zpravy o povésti OC v TR, vydava ob&antim vypis z evidence prestupkl.
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Ztraty a nalezy
1) Pfijima hlaSeni obCant o ztratach a nalezech a vede sklad nalezenych véci.
2) Eviduje ztraty a nalezy podle platnych pfedpisi a napomahd vraceni véci vlastnikiim.
3) Neptihlasi-li se vlastnik o nalezenou véc do 6 mésicii od jejiho odevzdani, zabezpecuje jejich
pfedani do vlastnictvi mésta Nejdek podle platnych pravnich norem.

Stdtni sprava i samosprdava

Sluzby ob&anum - podatelna
1) Podava zakladni informace navstévnikiim MEU.
2) Za spravni poplatek dle platné smérnice pofizuje pro fyzické a pravnické osoby kopie.

Archiv
1) Archivuje spisy pro viechny odbory Mé&U, organizuje a zajistuje skartaéni fizeni dle platnych
predpis.

B. Na useku voleb

Statni sprava

1) Je povéfenym a registraénim tifadem pro obce naleZejici do izemniho obvodu POU.

2) Organiza¢né technicky zabezpec€uje volby na izemi mésta.

3) Zpracovava navrh na zfizeni volebnich okrskli a umisténi volebnich mistnosti.

4) Zajistuje volebni mistnosti a jejich vybaveni.

5) Vede staly a zvlastni seznam voli¢i pomoci vypocetni techniky, udaje uptesiuje, provadi
opravy, uzaviené¢ voli¢ské seznamy piedava volebnim komisim, po volbach vyhodnocuje
provedené zdznamy, seznamy dale aktualizuje.

6) Vydava voli¢ské prukazy.

7) Piijimé navrhy na delegaci ¢leni do okrskovych volebnich komisi, administrativné zajist'uje
jejich Cinnost.

8) Prejima do uschovy volebni dokumenty, zajist'uje jejich tschovu a skartaci.

9) Ekonomicky sleduje a vyhodnocuje néklady na volby.

10) Legislativné zajistuje zmény v mandatech clent ZM v souladu s vysledky voleb (vzdani se
mandatu, pfidéleni mandatu, vydani osvédceni o zvoleni apod.).

C. Na useku vnitini spravy

Statni sprdva i samosprava

1) Sestavuje navrh rozpoctu OVYV, sleduje a vyhodnocuje vysledky hospodateni.

2) Zajistuje provoz telefonni ustfedny a podatelny.

3) Koordinuje spisovou sluzbu jednotlivych odbort, ptipravuje pro M&U navrh spisového fadu.

4) Na useku archivu organizuje skartacni fizeni a dba na respektovani piedpisii pro archivaci
jednotlivymi odbory M&U.

5) Vede sklad majetku a kancelarskych potieb.

6) Vedeni ufedni desky jak fyzické, tak v elektronické podobé(vyvéSovani, snimani a vedeni
evidence dokumentt statnich organii).

7) Zajistuje vyvéseni statni vlajky CR, vlajky EU a praporu mésta na budové M&U, jde-li o statni
svatky, oficidlni ptilezitosti mistniho vyznamu a ustanoveni zvlastnich zdkont napt. zakon o
volbach do EP.

8) Vede evidenci o pouzivanych ufednich razitkach.

9) Vede evidenci knih.

10) Vede evidenci vydanych kli¢i.
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D. Na useku socidlni spravy

Socialni prace na obci

9]

10.

11

12.

13.

14

21.

1)
2)

Zabezpecuje sbér relevantnich informaci o poskytovanych socidlnich ¢i souvisejicich
sluZzbach a o podobé€ socialni prace na daném Gzemi potiebnych pro tvorbu koncepcnich
materiald.

Organizuje a poskytuje socidlni péci obCaniim v rozsahu stanoveném piislusnym zékonem.
Spolupracuje se statnimi organy, obanskymi sdruzenimi i cirkevnimi, charitativnimi a
jinymi organizacemi a jednotlivci pii vyhledavani obCantl, kteti pottebuji socialni péci.
Pokud poskytovani sluzeb a davek, které je tieba t€émto obcaniim zajistit, neni v piisobnosti
obce, upozorni na tyto obCany piislusné urady, poptipad¢ jim poskytnuti davek a sluzeb
zprostiedkuje.

Zabyva se problematikou socialniho vylouc¢eni z ditvodu zdravotniho postizeni a stafi v
obci.

Provadi Setfeni u zadateld o umisténi do domu s pecovatelskou sluzbou.

Zajistuje obstarani pohibu podle § 5 zédkona ¢. 256/2001 Sb., o pohiebnictvi, ve znéni
pozdé&jsich predpisti.

Zjistuje potieby poskytovani socialnich sluzeb osobdm nebo skupindm osob na svém
uzemi.

Zajistuje dostupnost informaci o moZnostech a zptsobech poskytovani socialnich sluzeb na
svém Uzemi.

Spolupracuje s dal$imi obcemi, kraji a s poskytovateli socialnich sluZeb pfi zprostiedkovani
pomoci osobam, popiipade zprostfedkovani kontaktu mezi poskytovatelem a osobou.
Podili se na realizaci procesu planovéani rozvoje socialnich sluzeb metodou komunitniho
planovani.

. Koordinuje ¢innost pracovni skupiny komunitniho planovani socialnich sluzeb vcetné

agendy s ni spojené.

Spolupracuje s okresnim soudem pii stanoveni funkce opatrovnika osob zbavenych nebo
omezenych na zplsobilosti k pravnim ukonim.

Vykonava funkci opatrovnika obcanlim mésta, ktefi byli zbaveni nebo omezeni na
zpusobilosti k pravnim tkontim v ptipadech, kdy ptislusny soud ustanovil podle § 27 odst. 3
obcanského zakoniku ve znéni pozdéjsich predpist , do funkce opatrovnika mésto.

. Rozhoduje o ustanoveni zvlastniho pfijemce pro prebirani diichodu.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Na dozadani provadi Setieni riiznych aspekti Zivotni situace klienti.

Zabyva se problematikou narodnostnich mensin, etnik a multikulturalismu.

Zabyva se problematikou rizikového chovani a trestné ¢innosti.

Vyhledava klienty socialni prace v jejich ptirozeném prostiedi

Zajistuje koordinaci prevence kriminality a socialné negativniho chovani v obci.
Zajistuje socialni poradenstvi pro cilové skupiny: zdravotné postizeni, rodiny s détmi,
cizince, osoby v hmotné nouzi a seniory.

Zajistuje zavedeni (a nasledné vedeni si ) Standardizovaného zaznamu socidlniho
pracovnika.

dité : sociadlné — pravni ochrana déti
Spolupracuje s oddé€lenim socidlné - pravni ochrany déti pfi Magistratu mésta Karlovy Vary.

Vyhledava déti, na které se dle zakona zamétuje socidlné-pravni ochrana déti a informuje o
nich obecni ufad s rozsitfenou piisobnosti.
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3) Oznamuje obecnimu tfadu obce s rozsifenou pisobnosti skutec¢nosti, které¢ nasvédcuji tomu,
ze jde o déti uvedené v § 6 odst. 1. zdkona ¢. 359/1999., o socidlné- pravni ochrané déti, ve
znéni pozdéjsich predpist

4) Provadi posouzeni zivotni situace rodin s détmi.

5) Podili se na individudlnim pldnovani cilti pomoci rodindm s détmi

6) Jedna s rodici kviili nedostatku ve vychove ditéte.

7) Jedna s ditétem kvili problémiim ve vychovée ditéte.

8) Pusobi na rodice, aby plnili rodicovskou zodpovédnost.

9) Pomaha rodicim nebo détem ziskdvat kompetence, které jim umozni uvédomovat si sva
prava a byt schopni sami ovliviiovat legitimnim zplsobem své socialni prostiedi a ménit
podminky vlastniho Zivota.

10) Pomaha rodindm s détmi 1 subjektiim (jedincim, skupindm nebo organizacim) v jejich
socidlnim prostfedi zvladat nedorozuméni, napéti nebo konflikty ve vzajemnych vztazich.

Poskytuje nebo zprosttedkovava poradenstvi pifi uplathovani naroki ditéte dle zvlastnich
pravnich predpist

11) Zamétuje svoji pozornost na vyuzivani volného ¢asu téchto déti.

12) Sleduje u déti projevy nesnaSenlivosti a nasili.

13) Vénuje pozornost détem z rodin s nizkou socialni Grovni.

14) Nabizi détem programy pro vyuziti volného casu se zfetelem k z&jmim déti a jejich
moznostem.

15) Spolupracuje se skolami, povétenymi osobami, zajmovymi sdruzenimi a dal§imi subjekty.

16) Spolupracuje s dal§imi stdtnimi organy a institucemi v oblasti pée o dité, provadi na
pozadani Setfeni a vyjadiuje se ke zjisténym skute¢nostem.

17) Spolupracuje s rodinou a Skolou v oblasti zaskolactvi.

18) Zajistuje zavedeni (a nésledné vedeni si ) Standardizovaného zidznamu socidlniho
pracovnika.

E. na iseku skolstvi

Samosprdva
1. Spolupracuje s odborem ekonomickym ve véci ekonomického zabezpeceni provozu skol a

Skolskych zafizeni, jejichz ziizovatelem je mésto.

2. Piipravuje rozvojové koncepce z hlediska poctu a zaméfeni skol 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, t€lovychovu a sport.
Pomaha zajistovat ekonomické podminky pro ¢innost PO spadajicich do této sféry.

3. ZajiStuje pfipadnou thradu neinvestinich vydaji jinym obcim, v nichz plni zak s
trvalym pobytem v Nejdku povinnou Skolni dochéazku.

4. Oznamuje obci, v niz ma zak navstévujici Skolu v Nejdku trvaly pobyt, jeho pfijeti do
zékladni Skoly zfizené méstem Nejdek.

5. Zabezpecuje piipadny pfisun finan¢nich prosttedki od obci, jejichz Zaci navstévuji
zékladni Skoly zfizené méstem Nejdek.

6. Navrhuje rad¢ a zastupitelstvu mésta ziizovani a zruSeni, pifipadn¢  slouceni
prispeévkovych organizaci - zékladni Skoly, matetské Skoly a Skolska zatizeni.

7. Navrhuje radé mésta rozhodnout o piijeti ditéte do pfedSkolniho zafizeni, Skolni jidelny,
Skolni druziny nebo S$kolniho klubu, pokud pocet piihlaSenych déti presahuje pocet
déti, které 1ze ptfijmout. Navrhuje radé meésta rozhodnout o odvoldni proti rozhodnuti
feditele ve vécech spravnich (zarazeni déti do predSkolnich a Skolskych zafizeni - pokud
pocet déti prihlasenych neptesahuje pocet déti, které lze pifijmout) u zafizeni ziizenych
méstem.
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8. Navrhuje radé mésta se souhlasem Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy CR
(dale MSMT CR) ziizovat §koly, ptedskolni a §kolské zafizeni, které jinak zfizuje MSMT
CR nebo krajsky tfad, prokaze-li obec podminky pro zajiiténi vychovné vzdélavaci
¢innosti.

9. Na zéklad¢ vysledkil konkurzniho fizeni ptfedkladd radé¢ meésta odvolani nebo jmenovani
feditell Skol, kter¢ mésto zfizuje. Uplatiuje zajmy zfizovatele, zajmy rodici a
pedagogickych pracovnikl na rozvoji vychovy a vzdélavani viici Skolam.

10. Navrhuje radé mésta jmenovani clent skolskych rad ve skolach, jichz je mésto zfizovatelem.

11.Bere na védomi vyroéni zpravu 8koly, piedlozenou jejim fteditelem a zpravu Ceské
Skolni inspekce.

12. Po dohod¢ s fediteli skoly piedklada rad€ mésta ke schvaleni provozni dobu matetskych
Skol, Skolnich druzin a Skolnich jidelen.

13. Po dohodé¢ s tediteli Skoly a v souladu s platnymi ptedpisy predkladd radé¢ mésta ke
schvaleni pocet tfid a pocet déti v mateiské Skole, poCet oddéleni a pocet zakl ve Skolni
druziné¢ a stanovi misto a dobu zdpisu do mateiské Skoly pro nasledujici Skolni rok.
Predkladé rad€ mésta ke schvaleni vyjimku z poctu déti ve tfid€, uzavieni matetskych Skol
v mésici ¢ervenci a srpnu.

14. Spolupracuje s vécné piisluSnymi odbory méstského tufadu mésta pii sestavovani a
cerpani rozpoctu Skol a Skolskych zatizeni.

15. Vypracovava analyzy a koncepce rozvoje skolstvi . Vytvaii podminky pro plnéni povinné
Skolni dochazky. Projedndva s fediteli zafizeni zfizenych méstem rozpocet a materidlni
podminky pro ¢innost.

Stdtni sprava

16. Zajist'uje souhlas ziizovatele s podanim Zadosti §kol, zfizovanych méstem, a to  MSMT
CR, o zapis $kol, odboru §kolstvi, mladeZe a télovychovy krajského uiadu o zapis §kolskych
zafizeni jejichZ zfizovatelem je mésto, do Skolského rejstiiku.

17.Shromazd'uje veskeré doklady skol a sSkolskych zafizeni potfebné k podani zadosti o
provedeni zmén ( nazev Skoly, udaje o zfizovateli, pravni forma organizace a udaje o ni,
doklady o uzivacich pravech, zfizovaci a zakladaci listiny, zplGsob hospodafeni a
financovani Skoly, datum zahdjeni ¢innosti, poCty zak a tid, kapacity apod.).

18. Ve spolupraci s odborem $kolstvi, mladeze a télovychovy krajského ufadu zajisti v piipadé
vymazu zakladni Skoly nebo Skolského zatfizeni ze Skolského rejstitku plnéni povinné
Skolni dochéazky v jiné zakladni Skole.

Ostatni ¢innosti odboru

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

Zpracovava a aktualizuje natizeni a obecné zdvazné vyhlasky mésta (dale jen OZV) v rdmci své
pusobnosti, zajistuje jejich kontrolu, v ptipadé jejich porusovani uklada sankce. Spolupracuje s
odbory M&U v piipravném fFizeni pii tvorbé OZV k zajisténi jejich jednotnych naleZitosti a
charakteru.

Ptipravuje systém cislovani domt, ptid€luje popisnd a evidencni Cisla obytnym domim a
chatdm na zemi mésta. Vede seznam domi a oznamuje zmény v jejich ¢islovani centralnimu
registru obyvatel a domil. Zajist'uje pojmenovani novych ulic.

Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétd v rozsahu své pisobnosti.
Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

Spolupracuje s OE pfi sestavovani rozpoctu, zabezpecuje jeho plnéni, zpracovava vykazy o jeho
¢erpani a navrhuje ptipadné provedeni rozpoctovych opatieni.

Provadi piimé kontroly hospodateni s poskytnutymi prostfedky mésta.

Zabezpecuje inventarizaci dle pfikazu RM a pokynu tajemnika M&U.

Vymeétuje poplatky za provadéné tikony v souladu s platnou legislativou.
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9) Jako zpracovatel smluv pfedava sekretaridtu k jednotné evidenci a archivaci origindly poptipadé
kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni M¢ésta Nejdek.

10) Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich predpisi.

11) Provadi skartacni fizeni, vede a zodpovida za spisovnu odboru.

12)  Vypracovava skartani navrhy tykajici se dokumentace odboru a zasila je na tisek archivu.

13) Zajistuje predavani pisemnosti do archivu.

14) Plni ostatni tkoly ulozené radou a zastupitelstvem mésta, starostou, mistostarostou a tajemnikem
MeU.

15) Czech point — vydavani vypisu z rejstiiku trestil, obchodnich rejstiikl, Zivnostenskych rejstiika.

16) Zpracovava zadosti o listiny statniho ob&anstvi CR a vede agendu s timto spojenou.

17) Vyjadiuje se k pridélovani byti v DPS.

18) Podle potieby spolupracuje s komisemi zfizenymi radou mésta.

ODBOR EKONOMICKY

|. Postaveni a funkce odboru

Na zakladé€ § 102 odst. 2 pismeno f) zdkona ¢. 128/2000 Sb. o obcich, zfidila Rada mésta Nejdek
odbor ekonomicky (dale jen OE) jako sviij vykonny orgén.

OE vykonava spravu na useku rozpoctu, dani a poplatkii a ucetnictvi v rozsahu plisobnosti,
kterou mu v souladu s piedpisy svéfuje MEU. Ve spolupraci s ostatnimi odbory M&U plni ukoly
vyplyvajici z ptisluSnych ustanoveni zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole. Vykonava svétené
ukoly pfi vypracovani, projednani, schvaleni a plnéni rozpoctu piispévkovych organizaci ziizenych
méstem a pii kontrole hospodafteni s jejich prostiedky.

Il. Hlavni ¢innosti odboru

A. Rozpocet, finan¢ni analyzy

1) Sestavuje podklady k rozpo¢tovému vyhledu v piijmové Casti rozpoctu, ktery slouzi jako
pomocny ndstroj pro sttednédobé finanéni planovani rozvoje mésta.

2) Zpracovava ro¢ni rozpocet v navaznosti na rozpoctovy vyhled.

3) Navrhuje pravidla pro piipadné rozpoctové provizorium do doby schvéleni rozpoctu
v nasledujicim roce.

4) Sestavuje navrh rozpoétu v ramci metodickych pokynit MF CR a Krajského tifadu v K.Varech.
Ve spolupraci s odbory M&U a piispévkovymi organizacemi mésta zpracovava podrobny
rozpocet piijml a vydaji mésta. Navrhuje dal§i zdvazné nebo orientacni limity a ukazatele,
které je mésto opravnéno stanovit ve znéni platnych predpist. Navrhuje opatieni k zabezpeceni
rozpisu a plnéni rozpoctu meésta a organizaci jim fizenych. Provadi rozpis schvalenych
ukazateld a limitd.

5) Zabezpetuje ve spolupraci s odbory MéU financovani ukolti a hospodafeni mésta a jim fizenych
a spravovanych organizaci v souladu s rozpoctovymi pravidly a ostatnimi predpisy upravujicimi
rozpoc¢tové a financni hospodareni.

6) Ve spolupraci s piislusnymi odbory M&U navrhuje a vede evidenci schvalenych zmén rozpoétu
jednotlivych odbort M&U a ptispévkovych organizaci ziizenych méstem.

7) Zabezpeluje prabéznou kontrolu plnéni rozpoétu jednotlivych odbortt MU a prispévkovych
organizaci zfizovanych méstem. Vypracovava rozbory hospodaieni a zpravy o plnéni rozpoctu.
Navrhuje opateni k zabezpeceni fadného plnéni rozpoctu a k odstranéni zjisténych nedostatki.
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8) Zabezpeluje ve spolupraci s pfislusnymi odbory M&U tkoly vyplyvajici z pokynii k provadéni
rozbort.

9) Souhrnné udaje o plnéni rozpoctu piijmi a vydajii a o dal§ich finan¢nich operacich, vcetné
tvorby a pouziti fondil, zpracovava do zavérecného uctu mésta. Pro jednadni ZM pfipravuje
navrh na kryti ptfipadného schodku hospodateni mésta nebo rozdéleni ptebytku hospodateni do
penéZnich fond.

10) Provadi vyactovani financnich vztahti ke stditnimu rozpoctu, stditnim fondim, k rozpoctu kraje,
obci a jinym rozpoétim na zakladé podkladii odbora M&U.

11)Dava v rdmci své plisobnosti stanoviska k investicnim zdmértim, projektovym ukollim,
koncepcim rozvoje jednotlivych odvétvi fizenych MEU a k jinym dalezitym opatienim,
tykajicim se zabezpeceni komplexniho rozvoje mésta a potieb obcanli na useku finan¢nich
sluzeb.

12) Navrhuje finan¢ni zabezpeceni novych a rozpo€tove nezajisténych tkol.

13) Zabezpecuje zapracovani rozpoctu a rozpoctovych opatieni v rozsahu stanoveném rozpoctovou
skladbou pofizenim dat do ucetniho programu.

14) Sleduje cash flow hospodaiské ¢innosti mésta.

15) Metodicky pomaha, odborné dopliiuje podklady ve vztahu k méstem zfizovanym piispévkovym
organizacim v oblasti navrhu rozpoctu, usmérnovani mzdovych prostfedkl, projednavani
vysledkl hospodareni ptispévkovych organizaci.

16) Vyhledava pftileZitosti a zpracovava podklady ke kratkodobému ¢i dlouhodobému zhodnocovani
volnych penéZnich prostfedkli s pfihlédnuti k vynosnosti, dafiovému zatiZeni, rizikiim a cash
flow.

17)Jednd s bankami a zpracovava smluvni dokumenty v oblasti vyuzivani bankovnich sluzeb.

18) Zpracovava podklady pro zadavani vefejnych zakdzek na piijeti uvért, vyhodnocuje nabidky
uverovani, zpracovava analyzy a podklady k rozhodnuti o ¢erpani dotaci z EU.

B. ucetnictvi

1) Vede ucetnictvi mésta dle platnych zakonl a souvisejicich ptedpist, sestavuje Ucetni vykazy
MeU.

2) Sestavuje Ucetni zaveérky ucetni jednotky, vede ti€etni knihy a sestavuje t¢etni rozvrh.

3) Obstarava u MEU platebni a zG&tovaci styk, bankovni dispozice a pievody finanénich
prostiedkii. Provadi kontrolu bankovnich dokladd, kontrolu konstantnich, variabilnich a
specifickych symbolt, kodi bankovnich ustavli na téchto dokladech a vede celkovy piehled
téchto symbolil uzivanych v rdmeci platebniho zactovaciho styku.

4) ZabezpecCuje ukoly v oblasti zfizovani uctd u bankovnich ustavil, zfizovani a aktualizace
podpisovych vzora.

5) Metodicky ¥idi viechny odbory a Gseky M&U, organizaéni slozky mésta a smluvni partnery s
mandéatnimi smlouvami, za uc¢elem zpracovani regulérnich vstupt pro vedeni Ucetnictvi a za
ucelem zpracovani podkladii pro pfiznéni k dani z pfijmu a dani z pfidané hodnoty.

6) Sestavuje Ciselné podklady pro zavérecny ucet Mésta Nejdek. Proveétuje a zabezpecuje ucetni
spravnost vykazovani prosttedkii, poskytnutych ze stidtniho rozpoctu v ucetnictvi a ucetnim
vykaznictvi.

7) Vede operativni evidenci vystavenych a doslych faktur. Oznamuje stav splaceni pohledavek
ptislusnym odbortim M&U pro piipravu podkladi pro vymahani.

8) Vede operativni evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku mésta, provadéni
kontrol sucetni evidenci tohoto majetku, vedeni priikazné agendy (zafazeni, ptetfazeni,
vyfazeni) v€etné opatfeni provedenych pii zjisténi nezadouciho stavu.

9) Kompletni zajistovani inventur v¢. dokladovych inventur.

10) Pfedava do archivu ucetni doklady.

11) Zpracovava podklady a informace vécné piislusnych odbord o plnéni, kterd jsou predmétem
dané¢ z ptidané hodnoty a zpracovava ptiznani k dani z pfidané hodnoty.
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12) Zpracovava ptiznani k silni¢ni dani, k dani z pfevodu nemovitosti a k dani z piijmu.

13)Ke zpracovani tUcetnictvi a vedeni operativni evidence pouziva vypocetni techniku a k tomu
uréené programové vybaveni.

14) Zpracovava informace, prehledy a vypisy pro odbory M&U.

C. Pohledavky, poplatky a pokuty

1) Navrhuje zavedeni mistnich poplatkii na tzemi mésta.

2) V ptenesené plisobnosti vykonava v celém zakonném rozsahu spravu zavedenych mistnich
poplatkii ze pst, za lazenisky a rekreacni pobyt, z ubytovaci kapacity, za provozovany vyherni
hraci pfistroj nebo jiné technické herni zafizeni povolené Ministerstvem financi podle jiného
pravniho pfedpisu, za provoz systému shromazd'ovani, sbéru, ptepravy, tfidéni, vyuzivani a
odstraniovani komundlnich odpadii a za uzivani vetejného prostranstvi.

3) Zajistuje agendu tykajici se vSech nezaplacenych pohleddvek, zejména jejich sledovani a
kontrola, upominani, v€asné vyméhani v¢. vymahani soudnich pohledavek, navrhuje odpisy
pohledavek

4) Zajistuje agendu v ramci dafiovych nedoplatkil ve spravé dani (pokuty OVV, MéP, SUZP), tj.
pfiprava a vedeni ucelené podkladové dokumentace pro rozhodnuti s dal§imi ndlezitostmi a
listinnymi diikazy poZadovanymi zvlastnim pfedpisem, vedeni daitovych fizeni formou Ustnich
jednani v¢. zpracovani protokol, vydani rozhodnuti, zpracovani rozhodnuti o fadnych
opravnych prostfedcich, vykonu rozhodnuti pfikazanim pohledavky nebo srazkami ze mzdy.

D. Vefr. sbirky,pokladny
1) Zajistovani pokladnich sluzeb pro potieby organizace vcetné pfijimani a vydavani penéz
vetejnosti (manipulace s penéZni hotovosti, kontrola pokladni hotovosti a pokladnich dokladit).

2) PIni tkoly na useku vetejnych sbirek v souladu s platnou legislativou.

Ill. Ostatni ¢innosti odboru

1) Zpracovava a aktualizuje nafizeni a obecné zavazné vyhlasky mésta (dale jen OZV) v ramci své
pusobnosti, zajist'uje jejich kontrolu, v pfipad¢ jejich porusovani uklada sankce. Spolupracuje s
odbory M&U v piipravném Fizeni pii tvorbé OZV k zajisténi jejich jednotnych naleZitosti a cha-
rakteru.

2) Zabezpecuje podklady pro ¢innost finanéniho vyboru.

3) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, ozndmeni a podnétl v rozsahu své piisobnosti.

4) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

5) Kompletace a ptiprava dokumentt pro poskytovani a kontrolu poskytnutych prostiedkii
z rozpoctu mésta. Provadi kontroly hospodateni s finan¢nimi pfispévky a dotacemi poskytnuty-
mi méstem.

6) Zabezpetuje inventarizaci dle piikazu RM a pokynu tajemnika M&U.

7) Vyméiuje poplatky za provadéné tikony v souladu s platnou legislativou.

8) Zajist'uje vykon a spravu spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich predpist.

9) Zajistuje preddvani pisemnosti do archivu

10) Evidence pojistnych smluv na majetek mésta v¢. automobilového parku, ptiprava podkladi
pro uzavirani pojistnych smluv a jejich aktualizaci

11) Reseni pojistnych udalosti s pfislu§nymi pojistovnami (nahlaseni pojistné udalosti, zajisténi
potiebnych podkladd, kontrola pojistného plnéni, spolutcast, apod.)

12) Zpracovava podklady pro Skodni a likvidaéni komise a predkladd materialy radé mésta

13) Zpracovava statistické vykazy (Ro¢ni vykaz o spotiebé paliv a energie a zasobach paliv a
vykaz o majetku)

14) Plni ostatni ukoly uloZené radou a zastupitelstvem mésta, starostou, mistostarostou a tajemni-
kem M&U.
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ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU

|. Postaveni a funkce odboru

Na zakladée § 102 odst. 2 pismeno f) zdkona o obcich, ziidila Rada mésta Nejdek odbor investic
a spravy majetku mésta (dale jen OISM) jako sviij vykonny organ.

OISM komplexné fes$i proces investicni vystavby financované z rozpoctu mésta.V ramci
samospravy mesta zajisStuje vlastni investiéni vystavbu a rozvoj mésta Nejdku. Ptipravu a realizaci
investic zajiStuje na zaklad¢ investi€nich zdmért jednotlivych akci projednanych orgény mésta.
OISM vykonava vlastnicka prava (samospravu) na useku mistnich ucelovych komunikaci,
vetejného osvétleni, technickych sluzeb, bytového fondu a spravy nemovitosti ve vlastnictvi mésta
Nejdku, prodeje bytii, nebytovych prostor a pozemkdi.

Il. Hlavni ¢innosti odboru

A. Usek investic

1) Piipravuje podklady a podava navrhy pro rozhodovani organti samospravy ve vécech realizace
investic a rozvoje meésta.

2) Podili se s odvétvovymi odbory M&U na formulaci konkrétnich investiénich zamér
financovanych z rozpoc¢tu mésta a navrhuje realizacni strategii.

3) Vede informace o moznostech financovani investic mimo rozpocet meésta, projednava sdruzeni
finan¢nich prostiedkd privatnich investorii a mésta, zajistuje pouziti statnich a soukromych
dotaci ve vazbé¢ na investi¢ni rozvoj mésta.

4) Zajistuje piehled o statnich dotacnich a rozvojovych programech, dale o dota¢nich programech
EU a pfipravuje podklady pro ziskéani finan¢nich prosttedki z téchto dotacnich programd.

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

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

7) Piebira od odvétvovych odbortt M&U schvalené investi¢ni zaméry uréené k dal§i piipravé
a realizaci investic z prostfedkl mésta.

8) Zodpovida za ptipravu a realizaci investi¢nich akci schvéalenych v rozpo¢tu mésta.

9) Vykonava funkci pfimého investora pro investice v majetku meésta, popf. pro investice v ramci
sdruzeni investi¢nich prostiedkd.

10) Zajistuje v souladu se zdkonem o zadavani vetejnych zakazek smluvni vztahy s dodavateli.

11) Organizuje a popt. realizuje zadavaci fizeni dle zdkona o vetejnych zakazkach v ramci investic
a vypomaha odvétvovym odboriim M&U se zadavanim neinvesti¢nich vefejnych zakazek.

12) Samostatné provadi nebo povéfuje inZenyrské organizace vykonem investorsko-inZenyrské
¢innosti pii ptipravée a realizaci staveb.

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

14) Poskytuje metodickou a odbornou pomoc odvétvovym odborim pii formulaci investi¢nich
zaméri pro stavebni investice mésta, pii jejich projednani v organech mésta a pii uplatilovani
zaruk témito odbory vyplyvajicich ze smluv u dokonéenych investic .

15) Vyftizuje ptislusna spravni fizeni pro investice mésta.

16) Zajistuje opravy a rekonstrukce majetku mésta.
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17) Spolupracuje s odvétvovymi odbory pii sestavovani sttednédobého a ro¢niho planu investi¢nich
akei.

18) Provadi komplexni inZenyrskou ¢innost ve fazi realizace stavebnich investic mésta az po jejich
odevzdani do provozu.

19) Provadi financovani investic mésta ve spolupraci se spravci piislusnych rozpoctovych kapitol,
zajiSt'uje pfevedeni dokoncenych investic do majetku mésta.

20) Shromazd'uje informace o uzemi mésta, o moznostech funkéniho vyuziti pozemkii a staveb.
Zajistuje zpracovani dlouhodobych strategickych cilii 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 pii zajisténi
styku s organy mésta a statni spravy.

22) Ptipravuje podklady a podporuje privatni rozvojové projekty na pozemcich, ptipadné¢ budovach
v majetku mésta.

23) Vyjadiuje se k zdmérim investor z hlediska strategie rozvoje meésta, jakoz 1 z hlediska
koordinace technické infrastruktury.

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

B. Usek spravy majetku mésta

1) Spravuje bytovy a nebytovy fond pro zajiSténi spravy, oprav a udrzby bytovych a nebytovych
domt, schvaluje navrzené opravy charakteru investi¢niho, technického zhodnoceni a prostredky
na likvidaci havarii (havarii se rozumi Skoda, ktera bezprostiedn¢ ohrozuje majetek mésta a
zivoty obyvatel). Na tseku oprav a investic spolupracuje s usekem investic.

2) Spravuje a udrzuje méstské komunikace, méstské lesy, zelen, détskd hriste, mosty, méstsky
mobiliaf.

3) Vede administrativu tykajici se byti, zadosti o byt, ndjmy, pfechody ndjmu bytu, vymény bytu.

4) Sleduje a kontroluje hospodatfeni u bytového a nebytového fondu v oblasti ucelné¢ho
vynakladani finan¢nich prostfedkii na opravy a tdrzbu bytového a nebytového fondu a sleduje a
kontroluje Cerpani investicnich prostiedkd.

5) Zajistuje spolu s tisekem investic agendu Fondu Rozvoje Bydleni (FRB).

6) Provadi opravy a udrzbu uméleckych dél v majetku mésta.

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

8) Dohlizi, spolupracuje a kontroluje provozovatele technickych sluzeb, spravce vetejného
osvétleni. Zajist'uje opravu a provoz zimniho stadionu a fotbalového stadionu.

9) Uzavira smlouvy o zvlastnim uZzivani pii pokladkach inZenyrskych siti do télesa mistni
komunikace.

10) Zajist'uje prodej dieva.

11) Dava Zadosti a ohlaSeni na kéaceni dievin rostoucich mimo les.

12) Vydava odborna stanoviska k predloZenym zadostem ¢i projektovym dokumentacim tykajici se
vstupu ¢i zdboru veSkerych mistnich komunikaci, mosti a dalSich objekti nebo jejich
pfisluSenstvi v souvislosti s platnym stavebnim zdkonem nebo zdkonem 13/1997 Sb. o
pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist.

13) Vede provoz vetejnych zachodkli mésta a dohlizi na né;.

C. Na useku spravy nemovitého majetku

1) Uplatnuje nabyti nemovitého majetku pro Mésto Nejdek na zdklad¢ platnych pravnich norem.

2) O tomto majetku vede fadnou evidenci pomoci mapovych podkladl a pocitacové techniky,
vcetné operativni evidence.

3) U nabytého nemovitého majetku zajiSt'uje zapis do katastru nemovitosti na list vlastnictvi Mésta
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4)

6)

7)
8)

9)

Nejdek u Katastralniho ufadu pro Karlovarsky kraj, Katastralni pracovist¢ Karlovy Vary.
Zabezpecuje kontrolu evidence a hospodateni s majetkem mésta formou ro¢ni inventarizace.
Piedklada RM a ZM navrhy k prodeji, pronajmu, sméné, vypljéce a darovani nemovitého
majetku se stanovisky pfislusnych odborti a realizuje prodej, prongjem, sménu, vypujcku a
darovéni dle rozhodnuti RM a ZM.

Schvélené zaméry meésta k rizné formé zcizeni majetku zvefejiiuje na dobu minimalné 15 dnt,
respektive dle schvalenych ,,Pravidel®, pfed projednavanim v organech mésta k pfipominkovani
obcand.

Provadi finan¢ni ptedpis a sleduje jeho plnéni ze smluvnich vztahti vychazejici, sleduje 1 vécné
plnéni uzavienych smluv, zpracovani rozborti, vyhodnocovani nakladd.

Zajistuje pievod historického a pfidélového majetku mésta dle zakona 172/1991 Sb., dale pak
prevody majetku na zaklad¢ jednoduchych pozemkovych tprav, bezuplatnych prevodi apod.
Ve spolupraci s OE pravideln¢ dopliiuje a aktualizuje vzniklou databazi nemovitého majetku a
pofizuje z ni informace pro interni potiebu mésta a orgdnti mésta.

10) Zajistuje agendu vécnych biemen.
11) Vydava za Meésto Nejdek vyjadieni a stanoviska k izemnim, stavebnim a kolaudacnim

fizenim, pfipadné k jinym fizenim z hlediska vlastnika sousednich nebo dotéenych nemovitosti.

12) Povoluje vstupy na pozemky mésta (ZPF), zajiStuje uzavirani smluv o pravu provést stavbu,

v souladu s Obecné zdvaznou vyhlaSkou o mistnich poplatcich vydava souhlas se zaborem
vefejného prostranstvi (vyjma komunikaci).

13) Pii realizaci prevodli majetku kontroluje soulad se schvalenym tGzemnim planem mésta,

vypracovava vyjadieni k pfevodiim pozemki zejména pro PF CR a jiné statni organy, na Gseku
uzemniho planovani spolupracuje s Magistratem mésta K. Vary.

14) Czech point — vydavani vypisii z katastru nemovitosti a dalSich rejstika.

Ostatni ¢innosti odboru

1)

9)

Zpracovava a aktualizuje nafizeni a obecné zdvazné vyhlasky mésta (dale jen OZV) v rdmci své
pusobnosti, zajist'uje jejich kontrolu, v ptipad¢ jejich porusSovani uklada sankce. Spolupracuje s
odbory M&U v piipravném fizeni pii tvorbé OZV k zajisténi jejich jednotnych naleZitosti a
charakteru.

Spolupracuje s OE pfi sestavovani rozpoctu, zabezpecuje jeho plnéni, zpracovava vykazy o jeho
Cerpani a navrhuje pfipadné provedeni rozpoctovych opatieni.

Zpracovava podklady pro vyfizeni stiZznosti, oznameni a podnéti v rozsahu své pisobnosti.
Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

Provadi pifimé kontroly hospodateni s poskytnutymi prostiedky mésta.

Zabezpetuje inventarizaci dle ptikazu RM a pokynu tajemnika M&U.

Vymeétuje poplatky za provadéné tikony v souladu s platnou legislativou.

Jako zpracovatel smluv piedava sekretaridtu k jednotné evidenci a archivaci originaly poptipadé
kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni M¢sta Nejdek.

Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych préavnich ptedpisi.

10) Zajistuje predavani pisemnosti do archivu.
11)Plni ostatni ukoly uloZené radou a zastupitelstvem mésta, starostou, mistostarostou a

tajemnikem M&U.
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Odbor stavebniho uradu a Zivotniho prostredi

I. Postaveni a funkce odboru

Na zékladé § 102 odst. 2 pismeno f) zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich, zfidila Rada mésta
Nejdeku odbor stavebniho tfadu a zivotniho prostfedi (dale jen SU) jako sviij vykonny organ.

SU vykonéva statni spravu na tseku tizemné spravnim a stavebné spravnim a na useku zivotniho
prostiedi.

I1. Hlavni ¢innosti odboru

Obecné — isek stavebni ufad

1) V plném rozsahu provadi vykon statni spravy na useku uzemniho a stavebniho fizeni podle
stavebniho zdkona, vodniho zédkona a zdkona o pozemnich komunikacich.

2) Zpracovava odborné podklady pro jednani RM a ZM, zabezpecuje plnéni jimi uloZenych tukolt.

3) Spolupracuje s obecnimi Gfady v oblasti vykonu funkce stavebniho ttadu.

4) Zpracovava vyjadreni k projednavané tzemné planovaci dokumentaci a izemné planovacim
podkladim v uzemi, kde je stavebnim uradem.

II. Na useku stavebni ufad - uzemné spravnim

1) Jako pfislusny stavebni urad provadi uzemni fizeni, feSi v ném umistovani staveb, vyuzivani
uzemi, déleni a zcelovani pozemki a ochranu dilezitych zajmt v uzemi v celém rozsahu
stavebniho zdkona vcetn¢ posouzeni souladu s uzemnim planem.

2) Eviduje a zabezpecuje uklddani uzemnich rozhodnuti spolu s veskerymi pisemnostmi, které se
jich tykaji. Zabezpecuje ukladani a prehled schvalené uzemné projektové dokumentace uzemné
planovacich podkladi v uzemi, kde vykonava funkci stavebniho ufadu.

III. Na useku stavebni tfad - stavebné spravnim

1) Jako pfislusny stavebni ufad provadi stavebni fizeni a povoluje stavby vSeho druhu bez zietele
na jejich stavebné technické provedeni, ucel a dobu trvani, jakoz i jejich zmény, pokud stavebni
zakon, specialni zakony, provadéci predpisy k nému, nebo zvlastni pfedpisy nestanovi jinak.

2) Povoluje uzivani staveb, na které vydal stavebni povoleni nebo ohlaSeni, a dale terénni tipravy,
jakoz 1 informacni a reklamni zafizeni, pokud tak stanovil pfi jejich povoleni ¢i ohlaseni.

3) Povoluje nebo natizuje odstranéni staveb a zatizeni.

4) Eviduje a zabezpecuje ukladani stavebnich povoleni, kolaudacnich souhlasti a jinych opatieni,
tykajicich se staveb, spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich tykaji.

5) Narfizuje vlastniku stavby pofizeni dokumentace skuteCného provedeni stavby nebo
zjednodusené dokumentace (pasportu stavby).

6) Uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jina prava k sousednim pozemktim ¢i stavbam, aby trpéli
provedeni praci ze svych pozemkl nebo staveb, pokud je to nutné pro uskutecnéni stavby nebo
jeji zmeény a pro provedeni nezbytnych uprav, udrzovacich nebo zabezpecCovacich praci a pro
odstranéni stavby.

7) Vede statistiku jim povolovanych staveb a staveb, u nichz povolil uzivani oddélené podle
spravnich uzemi obci. Spolupracuje se statistickym uradem, provadi statistiku byt a roéni
vykazy.

8) PIni dalsi ukoly obecnych i specialnich stavebnich tfada podle zvlastnich predpisti.
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IV. Na useku stavebni ufad - stavebni dozor

1) Naftizuje provedeni neodkladnych zabezpecCovacich praci vlastniku, ohrozuje-li jeho stavba
svym stavem zivot nebo zdravi osob, niarodohospodaiské nebo kulturni hodnoty, a neni-li
nezbytné€ nutné stavbu ihned odstranit.

2) Nafizuje uzivatelim stavby jeji vyklizeni, jestlize stavba bezprostfedné ohroZuje Zivot nebo
zdravi osob. Uvédomuje vlastniky (uzivatele) pozemku o ¢ase, pravdépodobném rozsahu zasahu
do prav vlastnikli (uzivateldt) pfi vyhledavani a prizkumu lozisek nerostu.

3) Zajistuje vykon stavebniho dozoru nad provadénim, uzivanim a odstranénim staveb
povétenymi pracovniky.

4) Natizuje vlastnikim stavby, vyzaduje-li to zajem spolecnosti, provedeni nezbytnych stavebnich
uprav na stavbé nebo stavebnim pozemku z divoda hygienickych, bezpecnostnich, poZarnich,
provoznich a estetickych. Pfiméfend opatieni €ini 1 pokud jde o terénni Upravy, prace a zafizeni
podle stavebniho zdkona, zdkona o vodach a zakona o komunikacich.

5) Projednava ptestupky fyzickych osob a spravni delikty préavnickych osob a ukladd jim
a pravnickym osobam pokuty podle stavebniho zakona.

V. Na useku stavebni ufad - vodopravni tifad

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

VI. Na useku stavebni urad — silniéni spravni ufad

1) Rozhoduje o zatazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o vyfazeni
mistni komunikace z této kategorie

2) Projedndva spravni delikty podle § 42a a 42b ve vécech mistnich komunikaci a vetejné
pfistupnych ucelovych komunikaci, s vyjimkou spravnich deliktl, k jejichZ projednavani je
ptislusny celni ufad,

3) Vykonava ptlisobnost silni¢niho spravniho Ufadu ve vécech mistnich komunikaci a vefejné
ptistupnych ucelovych komunikaci.

4) V rozsahu své ptsobnosti provadi statni dozor na mistnich komunikacich a vetejné piistupnych
ucelovych komunikacich

VII. Na useku ochrany ovzdusi

1) Zajistuje agendu spravy ochrany ovzdusi podle zédkona ¢.86/2002 Sb. o ochrané ovzdusi a
ptedpisii souvisejicich.

2) Je dotCenym spravnim organem v uzemnim, stavebnim a kolauda¢nim ftizeni z hlediska ochrany
ovzdusi.

3) Zpftistupniuje informace podle zakona ¢. 86/2002 Sb. o ochran¢ ovzdusi a zvlaStnich pravnich
predpisi.

4) Rozhoduje o vyméteni poplatkll za znecistovani ovzdusi u malych stacionarnich zdrojt.

5) Nafizuje odstranéni zavad u spalovacich zdroji, uklad4 opatfeni k napravé téchto zavad a
ukladé pokuty za nesplnéni této ulozené povinnosti.

6) Vypracovava programy zlepSovani kvality ovzdusi v oblastech se zhorSenou kvalitou, které se
nachdzeji v jeho uzemni piisobnosti.

7) Vydava nafizeni, jimZ miiZe na svém Uzemi zakazat n€které druhy paliv pro malé spalovaci
zdroje zneciStovani.

8) Vydava nafizeni, jimZz miZe na svém Uzemi stanovit podminky spalovani suchych rostlinnych
materidlti nebo toto spalovani zakazat.
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9) Vyhlasuje signdl upozornéni, signal regulace k omezeni emisi ze stacionarnich zdroju, které
nepodléhaji regulaci podle §8 odst.3, a k omezeni provozu mobilnich zdroji znecistovani.

10) Vede evidenci malych a stacionarnich zdrojii a poskytuje udaje z této evidence ministerstvu.

11) Kontroluje:

a. dodrzovani povinnosti provozovateli malych stacionarnich zdroji, za nedodrZeni povinnosti
jim uklada pokuty a ndpravnd opatfeni a rozhoduje o zastaveni nebo omezeni provozu
téchto zdroj,

b. dodrzovani ptipustné tmavosti koute, pachového ¢isla a ptipustné miry obtéZovani zapachem u
provozovatelli malych stacionarnich zdrojii a za nedodrZeni povinnosti uklada pokuty,

c. ulinnost spalovani, méfeni mnozZstvi a rozsahu vypousténych latek u malych spalovacich
zdrojt,

d. dodrzovani povinnosti pravnickych a fyzickych osob a za jejich poruSeni uklada pokuty.

12) Shromazd'uje podklady pro koncep¢éni a analytické studie ve svéfené oblasti a spolupracuje
s jejich zpracovateli.

VIII. Na useku odpadového hospodarstvi

1) Kontroluje, zda pravnické a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuzivaji systému
zavedeného obci pro nakladani s komunalnim odpadem na zéklad¢ 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 podnikéni maji zajiSténo vyuziti nebo
odstranéni odpadu v souladu se zakonem.

3) Dava vyjadieni v uzemnim a stavebnim fizeni z hlediska nakladani s odpady za oblast
Samospravy.

4) Uklada fyzickym osobam pokuty za piestupek uvedeny v § 69; soucasné miize stanovit opatieni
a lhity pro sjednani ndpravy samostatnym rozhodnutim.

5) Uklada pokuty dle § 66 odst. 1 zadkona a opatieni a lhlty ke sjednani napravy.

IX. Na tiseku ochrany zemédélského piidniho fondu

1) Rozhoduje dle zakona ¢. 334/1992 Sb., ve znéni pozd¢jsich zmén.

2) Stanovi, kdy a v jaké vysi budou predepsany odvody za odnéti ze ZPF.

3) Povoluje odklad lhiity k tthradé odvodd.

4) Uklada zménu kultury z divodu ochrany ZPF.

5) Uklada pokuty.

6) Provadi kontrolni ¢innost a dava podnéty k odstranéni zjisténych zavad.

7) Spoluprace s orgény statni spravy, jejichz ¢innost se dotykd ochrany zemédélského ptdniho
fondu (napt. Ceska inspekce Zivotniho prostiedi).

X. Na useku ochrany pfirody a krajiny

Statni sprava

1) Vydava zavazna stanoviska k zasahu do registrovaného vyznamného krajinného prvku (VKP)
2) Registruje nebo rusi registrace VKP.

3) Zajistuje obecnou ochranu rostlin a Zivoc€icht.

4) Zajistuje ochranu dievin rostoucich mimo les.

5) Vydava povoleni na kaceni dfevin rostoucich mimo les.

6) Uklada nahradni vysadbu za pokacené dieviny.

7) Vede vypisy z ustfedniho seznamu ochrany pfirody ve svém uzemnim obvodu.

8) Vyhlasuje pamétné stromy a vymezuje jejich ochranna pasma.

9) Rusi pamatné stromy.
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10) Udé€luje vyjimky ze zakazu u pamatnych stromd.

11) Vede piehled o vetejné ptistupnych ucelovych komunikaci v obvodu své plisobnosti.

12) Vydava souhlas ke ziizovani ¢i ruseni ¢elovych komunikaci.

13) Zpracovava podklady pro MM Karlovy Vary, byl-li pfestupek spachan v naSem uzemnim
obvodu.

Samosprava
1) Spolupracuje na likvidaci bolsevniku velkolepého na izemi mésta.

XI. Na useku rostlinolékaiské péce

1) Pfijimé ozndmeni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organismd.
2) PIni povinnosti na useku ochrany vcel.
3) Projednava prestupky v oblasti vyskytu a §ifeni plevell jakozto Skodlivych organismt.

XII. Na useku zivotni prostiedi - samospravy

1) Podle zakona ¢. 100/2001 Sb., zdkon o posuzovani vlivu na zivotni prostiedi — vyjadieni obce
v oblasti samospravy.

XIII. Rybarstvi a vvkon rybaiského prava

1) Vydava a odebira rybarske listky.

Ill. Ostatni ¢innosti odboru

1) Zpracovava a aktualizuje nafizeni a obecné zavazné vyhlaSky mésta (dale jen OZV) v ramci své
pusobnosti, zajist'uje jejich kontrolu, v ptipadé¢ jejich poruSovani uklada sankce. Spolupracuje s
odbory MEU v pfipravném fizeni pii tvorbé OZV k zajisténi jejich jednotnych ndlezitosti a

charakteru.
2) Spolupracuje s OE a OVV pii sestavovani rozpoCtu a navrhuje piipadné provedeni
rozpoctovych zmén v odvétvi v bézném roce.
3) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiZznosti, oznameni a podnétl v rozsahu své plisobnosti.
4) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.
5) Provadi ptimé kontroly hospodateni s poskytnutymi prostiedky mésta.
6) Zabezpetuje inventarizaci dle pfikazu RM a pokynu tajemnika M&U.
7) Vyméiuje poplatky za provadéné tkony v souladu s platnou legislativou.
8) Jako zpracovatel smluv eviduje jeden z originadli smlouvy a vede evidenci smluv

v informac¢nim systému. Shromazd'uje k jednotné evidenci a archivaci originaly popiipadé kopie
smluv, podepsané odbory v zastoupeni Mésta Nejdek.

9) Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich ptedpisi.

10)  Zajistuje predavani pisemnosti do archivu.

11)  Plni ostatni ukoly uloZzené radou a =zastupitelstvem mésta, starostou, mistostarostou a
tajemnikem M&U.

12)  Resi spravni delikty a piestupky na svém useku.

13)  Podle potieby spolupracuje s komisemi ziizenymi radou mésta.

14)  Spravuje stavebni archiv, zajiStuje archivaci, evidenci a vyhledavani archivovanych materiali
na zakladé pozadavki odbori M&U a navstévniki stavebniho archivu.

15)  Poskytuje a zajistuje podklady pro privatizaci bytii a prodej nebytovych prostor ve vlastnictvi
Me¢sta Nejdek.
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ODBOR KULTURY

|. Postaveni a funkce odboru

Na zaklad€ § 102 odst. 2 pismeno f) zdkona o obcich, zfidila Rada mésta Nejdek odbor kultury
(déle jen OK) jako svlij vykonny organ.

OK vykonéva samospravu na useku kultury. Zajistuje koncepéni a manazerskou aktivitu na useku
kultury ve mésté¢ Nejdek, zajistuje vnéjsi vztahy meésta.

Il. Hlavni ¢innosti odboru

1) Podporuje rozvoj kultury v ndvaznosti na kulturni a spoleCenské aktivity ve mést¢ Nejdek.
V oblasti kultury spolupracuje s ostatnimi ob¢anskymi sdruzenimi a kulturnimi institucemi na
ucelené koncepci kulturné spolecenského Zivota ve mésté Nejdek.

2) Zpracovava podklady, navrhy a pfipominky pro jednani komisi, rady mésta a zastupitelstva
meésta a podle potieby spolupracuje s ostatnimi komisemi ziizenymi radou meésta.

3) Pfijima Zadosti o pouziti znaku mésta, pfipravuje a predkladd pro RM navrhy na uzivani znaku
meésta.

4) Zasila oznameni Zadatelim na zékladé rozhodnuti RM k uzivani znaku mésta a sleduje plnéni
podminek zadanych radou mésta.

5) Spolupracuje na vyznamnych kulturné-spoleéenskych udalostech ve mésté Nejdek.
Upozoriiuje na terminovou vhodnost jednotlivych udélosti, dle tematického zaméfeni v ramci
celého roku a ¢lenéni kulturniho kalendéria. Zodpovida za hospodareni s financnimi prostiedky
vyclenénymi na tyto akce.

6) OK spolupracuje s vedenim mésta (dale OK) na piipravé a prubéhu velkych kulturné-
spoleCenskych aktivit mésta (pout, jarmark a dals$i), souvisejicich s vnéjsi prezentaci a dale na
jednanich s vyznamnymi hosty vyzadujicimi statni, popiipadé diplomaticky protokol. Podili se
na zajisténi mezinarodnich projektl vyzadujicich ucast vedeni mésta.

7) Zajistuje prezentaci mésta Nejdek, a to zejména podporou a rozvojem kulturné spolecenskych
aktivit, dale pak formou medidlni prezentace a prezentace formou tiskovin.

8) V ramci prezentace mésta zadava vyrobu propagacnich a prezentacnich predméta.

9) Zpracovava a eviduje zadosti o povoleni veiejné produkce v souladu s pfislusnou vyhlaskou.

10) Spolupracuje s kronikafem.

11) Zajistuje Cinnosti spojené s vn¢jSimi aktivitami mésta, vede o nich ptehled a navrhuje vysi
finan¢nich prostiedki k jejich finanénimu kryti z rozpoc¢tu mésta.

12) V ramci vnéjsich vztahii mésta komplexné zajiStuje vykon agendy a specializovanych
¢innosti, které zahrnuji ptfipravu a uzavieni smlouvy s partnerskymi mésty, vcetné
¢innosti ze smluv vyplyvajicich.

13) Napomaha rozvoji vzajemné komunikace mezi mésty, ob¢anskymi sdruzenimi a
profesnimi organizacemi, rozviji pfeshrani¢ni spolupraci.

14) Zajist'uje tcast mésta na programech vyhlasovanych a podporovanych Evropskou Unii v ramci
své pusobnosti.

15) Zajistuje vydavani, tisk a distribuci radni¢nich novin ve spolupréaci s redakéni radou.

16) Vytvaii internetové stranky Mésta Nejdek, grafické materidly (zejména plakaty,  prospekty,
prukazy, diplomy, vizitky).

17) Spravuje a poskytuje servis multimedialnich dat, zejména sprava a udrzba fotogalerie, zajistuje
skenovani dat pro potieby M&U na zékladé Zadosti jednotlivych odboria M&U.

18) Vede a provozuje infocentrum Mésta Nejdek.

19) Ve spolupraci s INFOCENTREM sumarizuje a zpracovava databazi pottebnou pro zajisténi
kvalitniho informaéniho servisu o mést€¢ Nejdku v oblasti kultury a cestovniho ruchu.
Z databaze pftipravuje textové podklady pro vydavéani tiskovych zprav, knih, publikaci,
informacnich materialti atd. o mésté Nejdku.
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20) Vede a provozuje Méstskou knihovnu Nejdek.

Ostatni ¢innosti odboru

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Zpracovava a aktualizuje nafizeni a obecné zdvazné vyhlasky mésta (dale jen OZV) v rdmci své
pusobnosti, zajist'uje jejich kontrolu, v ptipad¢ jejich poruSovani uklada sankce. Spolupracuje s
odbory M&U v piipravném fizeni pii tvorbé OZV k zajisténi jejich jednotnych naleZitosti a
charakteru.

Spolupracuje s OE pfi sestavovani rozpoctu, zabezpecuje jeho plnéni, zpracovava vykazy o jeho
Cerpani a navrhuje pfipadné provedeni rozpoctovych opatieni.

Zpracovava podklady pro vyfizeni stiZznosti, oznameni a podnéti v rozsahu své pisobnosti.
Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

Provadi pifimé kontroly hospodateni s poskytnutymi prostiedky mésta.

Zabezpetuje inventarizaci dle ptikazu RM a pokynu tajemnika M&U.

Jako zpracovatel smluv pfedava sekretariatu k jednotné evidenci a archivaci originaly poptipadé
kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni M¢ésta Nejdek.

Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich predpisti.

Zajistuje predavani pisemnosti do archivu.

10) PIni ostatni tkoly uloZené radou a zastupitelstvem mésta, starostou, mistostarostou a

tajemnikem M¢U.

ODBOR VODOVODU A KANALIZACE

|. Postaveni a funkce odboru

Na zéklad€¢ § 102 odst. 2 pismeno f) zdkona o obcich, zfidila Rada mésta Nejdek odbor

vodovodi a kanalizace (dale jen OVAK) jako svij vykonny organ.

il. Cinnosti odboru

1) Provozuje vodovody a kanalizace na zaklad€ povoleni k provozovani vydaného krajskym
uradem podle § 6 zékona ¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich.

a) Provadi upravu surové vody a vyrobu pitné vody
b) Zajist'uje distribuci pitné vody k odbératellim
¢) Provozuje kanalizaci s napojenim na COV

1)

2)
3)

4)

Zajistuje dodrzovani technologickych postupi pfi odbéru, Gpravé a dopravé pitné vody
vcetné manipulaci, odvadéni, Cisténi a vypousténi odpadnich vod, dodrzovani provoznich
nebo manipulacnich fadt, kanalizaéniho fadu, vedeni provozni dokumentace, provozni a
faktura¢ni méteni, dohled nad provozuschopnosti vodovodu a kanalizaci, priprava podkladii
pro vypocet ceny pro vodné a stocné a dalsi souvisejici ¢innosti.

Ptipravuje podklady a podava navrhy pro rozhodovani organii samospravy ve vécech
realizace investic a planu rozvoje vodovodi a kanalizaci.

Vystavuje, kontroluje a likviduje faktury za prace a dodavky, sluzby a stavebni prace
v ramci odboru.

Zajistuje agendu tykajici se pohleddvek, sleduje jejich splatnost, zajiStuje upominani a
vymahani.

31



5) Pfipravuje vyjadieni a stanoviska k izemnim, stavebnim a kolauda¢nim fizenim, piipadné
k jinym fizenim z hlediska provozovatele vodovodi a kanalizace.
6) Vystavuje za Mésto Nejdek vyjadreni k existenci podzemnich siti a provadi jejich vytyceni.

7) Provadi drzbu a opravy na hlavnim vodovodnim a kanaliza¢nim tadu, na Gpravnach vody a
vodojemech, zajistuje udrzbu jimalist’ vody.

8) Zajistuje nepfetrzitou pohotovostni sluzbu pro piipad havarie na vodovodnim a
kanaliza¢nim tadu.

Ill. Ostatni éinnosti odboru

1) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiZznosti, oznameni a podnétl v rozsahu své plisobnosti.

2) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

3) Spolupracuje s OE a OVV pii sestavovani rozpo¢tu a navrhuje piipadné provedeni
rozpoctovych zmén v odvétvi v bézném roce.

4) Zpracovava a aktualizuje nafizeni mésta a obecné zavazné vyhlasky v ramci své plisobnosti,
v pfipravném fizeni spolupracuje s OVV k zajiSténi jednotnych nélezitosti a charakteru vyhlasek.

5) Provadi pifimé kontroly hospodateni s poskytnutymi prostfedky mésta.

6) Jako zpracovatel smluv pfedava sekretaridtu k jednotné evidenci a archivaci originaly poptipadé
kopie dodavatelskych a odbératelskych smluv.

7) Zabezpecuje inventarizaci dle pfikazu RM a pokynu tajemnika M&U.
8) Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych préavnich ptedpisi.
9) Zajistuje predavani pisemnosti do archivu.

10) Plni ostatni ukoly uloZené radou a zastupitelstvem mésta, starostou a tajemnikem M&U.
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Piiloha €. 2 organizac¢niho fadu

MESTSKA POLICIE

1. Postaveni. funkce a fizeni

Meéstska policie (dale jen MEP) je organem obce, ktery zfizuje a zruSuje zastupitelstvo mésta
obecné zavaznou vyhldskou. Ze zakona ¢. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozd¢jsich
ptedpist (dale jen ,,zdkon*), je MEP svéteno zabezpeCovani mistnich zaleZitosti vefejného potradku
v ramci pusobnosti obce. Tento zakon dale vymezuje a uruje podminky jejiho vzniku, fungovani,
ukoly, pravomoci, opravnéni a povinnosti.

MEP byla zfizena ve smyslu ustanoveni § 1 odst. 1) zdkona obecné zavaznou vyhlaskou Mésta
Nejdek, o zfizeni méstské policie, kterou schvélilo Zastupitelstvo mésta Nejdek usnesenim 13.
schiize M¢éstského zastupitelstva ze dne 8.4.1992 s ucinnosti od 1.5.1992.

Ridi ji starosta mésta na zakladé ustanoveni § 3 odst. 1) zakona. PInénim né&kterych ukoli pii Fizeni
méstské policie je ve smyslu téhoz ustanoveni zdkona odst. 2) urcen radou mésta povéteny straznik-
velitel MEP. Ze své Cinnosti se zodpovidad starostovi mésta, radé mésta a zastupitelstvu meésta.
Ukolovat M&P a jejiho velitele je opravnén vyhradné starosta mésta. M&P spolupracuje se viemi
odbory M&U a organy Mésta Nejdek.

I1. Hlavni ¢innosti

MEP ve smyslu zakona zabezpecuje mistni zalezitosti veiejného poradku pti kterych zejména:

1) Prtispiva k ochrané a bezpecnosti osob a majetku.

2) Dohlizi nad dodrZzovanim pravidel ob¢anského souziti.

3) Piispiva v rozsahu stanoveném timto nebo jinym zdkonem k bezpecnosti a plynulosti provozu
na pozemnich komunikacich.

4) Odhaluje prestupky a jiné spravni delikty.

5) Upozoriuje fyzické a pravnické osoby na poruSovani obecné zavaznych pravnich norem a Cini
opatieni k naprave.

6) V ptipad¢ zivelnych pohrom, katastrof, havarii a branné pohotovosti statu plni specifické ukoly
stanovené zvlastnimi pfedpisy upravujicimi takovéto situace, a dale ukoly uloZené starostou
mésta.

II1. Oblast prevence kriminality

1) Mapuje bezpecnostni situaci ve méste, zjist'uje potieby prevence, tyto vyhodnocuje a predklada
navrhy na feSeni.

2) V ramci programu zpracovava predlozené dil¢i projekty, kterymi se mésto uchazi o poskytnuti
statni dotace a zajistuje jejich kone¢né vyhodnoceni.

3) Odpovida za ucelné vyuziti statnich dotaci, urenych na tento program, priabézné sleduje jejich
cerpani, vede v tomto sméru potfebnou dokumentaci a zajistuje jejich kone¢né vyactovani a
vyhodnoceni projekta.

4) Sleduje realizaci a dalsi ucelné vyuzivani vSech dil¢ich projekti v ramci programu a za timto
iéelem Gzce spolupracuje se viemi zatastnénymi odbory M&U a dalsimi podilejicimi se organy
a organizacemi.
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IV. Ostatni ¢innosti

1)

2)

Spolupracuje s odbory M&U pfi zpracovéni, aktualizaci a kontrole obecné zavaznych vyhlasek
meésta.

Zajistuje odchyt voln¢ pobihajicich psit a jejich umisténi v méstské odchytové stanici pro
zab¢hnuté psy na ul. Chodovska v Nejdku.

Je spravcem rozpoctu obou sbortit JSDH Nejdek a Pozorka (objednavky,fakturace).
Spolupracuje s OE pfi sestavovani rozpoctu, zabezpecuje jeho plnéni, zpracovava vykazy o jeho
cerpani a navrhuje ptipadné provedeni rozpoctovych opatieni.

Zpracovava podklady pro vyfizeni stiZznosti, oznameni a podnéti v rozsahu své plisobnosti.
Poskytuje informace viem odboriim M&U v Nejdku v souladu s platnou legislativou.

Provadi ptimé kontroly hospodateni s poskytnutymi prostiedky mésta v ramci jeho rozpoctu.
Zabezpecuje inventarizaci majetku M&P dle ptikazu RM a pokynu tajemnika M&U.

Jako zpracovatel smluv predava sekretariatu k jednotné evidenci a archivaci originaly poptipadé
kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni Mésta Nejdek.

10) Zajist'uje predavani pisemnosti do archivu.
11) PIni ostatni ukoly uloZené starostou.
12) Podle potieby spolupracuje s komisemi ziizenymi radou mésta.
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Piiloha €. 3 organiza¢niho fadu

Prispévkové organizace zfizené méstem Nejdek

Nazev adresa ICO
Odbor vnitinich véci
Zakladni Skola Nejdek, namésti Karla
IV., pfispévkova organizace Namésti Karla IV. 423, Nejdek 362 21 60611049
Zakladni Skola Nejdek, Karlovarska,
pfispévkova organizace Karlovarska 1189, Nejdek 362 22 60611057
Zakladni umélecka Skola Nejdek,
Dvorakova, pfispévkova organizace Dvorakova 367, Nejdek 362 21 63555557
Matefska Skola Nejdek, Nerudova,
prispévkova organizace Nerudova 930, Nejdek 362 21 73728969
Matefska Skola Nejdek, Husova,
prispévkova organizace Husova 547, Nejdek 362 21 73729019
Matefska Skola Nejdek, Zavodu
miru, pfispévkova organizace Zavodu miru 1247, Nejdek 362 21 73728977
Matefska Skola Nejdek, Lipova,
pfispévkova organizace Lipova 1192, Nejdek 362 22 73728985
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MESTO NEJDEK - ORGANIZACNI SCHEMA riiloh: ¢. 4 organizacniho Fidu
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