Piiloha €. 1
Organiza¢niho fadu Méstského ufadu Krasna Lipa platného od 24. 10. 2019

PUSOBNOST A RAMCOVA NAPLN CINNOSTI ODBORU MESTSKEHO URADU KRASNA LIPA

Obsah prilohy:

10. TAJEMNIK
10.01 — tsek personalni a mzdové agendy (¢ast mzdové agendy vykonava FO)
10.02 — usek spravy a provozu tradu
10.03 — usek informatiky
10.04 — tsek sekretariat a podatelna
10.05 — usek zasedani RM a ZM
10.06 — usek finan¢niho odboru — provozni ¢innosti
10.07 — tsek pecovatelské sluzby
10.08 - tusek spisového fadu, vefejného informacéniho servisu, archivace

11. ODBOR FINANCN{
11.01 — usek financovani a rozpoctu
11.02 — tsek ucetnictvi
11.03 — usek dani a poplatkt
11.04 — Gsek inventarizace a pojisténi
11.05 — Gsek vymahani pohledavek
11.06 — tsek mzdové agendy - Cast
11.07 — tisek dotacni ¢innosti - ¢ast

12. ODBOR MAJETKOVY A CIVILNE SPRAVNI
12.01 — tisek majetkopravni
12.02 — tisek agenda nemovitého majetku mésta
12.03 — usek sprava bytového a nebytového fondu a budov mésta
12.04 —usek smluvnich vztaha
12.05 — Gsek matriky, vidimace a legalizace a spoluprace se SPOZ
12.06 — usek spravni agendy a evidence obyvatel
12.07 — usek prestupkové agendy
12.08 — usek spravy hibitovi
12.09 — usek pecovatelské sluzby — provozni ¢innosti
12.10 — tsek pravnich subjektd s majetkovou ucasti mésta

13. ODBOR VYSTAVBY, INVESTIC A ZIVOTNiHO PROSTREDI
13.01 — usek investi¢ni ¢innosti
13.02 — usek silni¢ni a stavebni ufad
13.03 — usek ochrany pfirody a krajiny
13.04 — isek ochrany zvitat a veterinarni péce
13.05 — tsek pozemkové agendy
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14.

13.06 — tisek odpadového hospodaistvi

ODBOR TECHNICKE SLUZBY

14.01 — usek méstské spravy a udrzby

14.02 — Gsek mistnich komunikaci v¢. ptislusenstvi
14.03 — usek vetejného prostranstvi a mobilidie
14.04 — Gsek komunalniho odpadu, deponie, sbérny dvir
14.05 — Gsek méstské zelené

14.06 — usek vetejného osvétleni

14.07 — usek pozarni ochrany

14.08 — usek udrzby bytového a nebytového fondu
14.09 — usek udrzby budov a zafizeni mésta

14.10 — tsek zachytné kotce

10. TAJEMNIK
Mimo povinnosti a postaveni tajemnika stanovené zdkonem, zabezpecuje tajemnik plnéni
usneseni zastupitelstva a rady mésta, koordinuje a kontroluje ¢innost pracovnik
méstského tfadu a plisobi ve funkci jejich zaméstnavatele.

V piimé plisobnosti tajemnika jsou useky:

10.01 - asek persondlni a mzdové agendy zajist'uje:
- komplexni zajistovani personalni a mzdové agendy - plni ukoly statutarniho organu
zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich piedpisii vii€i zaméstnanciim mésta zafazenym do
méstského tradu

ve vymezené kompetenci zastupovani meésta pii jednanich se vzdé€lavacimi
institucemi, Ufadem préace, finanénim ufadem, spravou socidlniho zabezpeceni,
zdravotnimi pojiStovnami, penéznimi Ustavy, dodavateli pravnich sluzeb, atd.
zalezitosti z oblasti pracovnépravnich vztahi, rozvoje lidskych zdroju, péce o lidské
zdroje

optimalizace profesni a kvalifika¢ni skladby Gfadu

systém vzdélavaciho programu

systém odménovani zastupitelt mésta a zaméstnancti uradu, mzdy

V souvisejicich cinnostech metodickou spolupraci s vedoucimi odbori, méstem
zfizovanych pfispévkovych organizaci

pfipravu a organizaci vefejné vyzvy a vybérového fizeni k uzavieni pracovni smlouvy
¢innosti souvisejici s administrativnimi potiebami pfijiméni zaméstnanci (pracovni
smlouva, dotazniky, atd.) a ukon¢enim zaméstnaneckého poméru (vypovéd’, dohoda,
atd.)

piipravu a zpracovani podkladii a navrhil tykajicich se oblasti personélni a pracovnich
naplni v pisobnosti tajemnika ufadu

organizaci, realizaci a evidenci Skoleni, Skolicich kurzii a zkousek odborné
zpusobilosti

nastupni, periodické a vystupni preventivni 1ékarské prohlidky

metodické ftizeni zaméstnanci v oblastti BOZP a PO, hygienickych norem
a dodrzovani pracovniho fadu a jinych souvisejicich nafizeni a kontrolu jejich
dodrZzovani
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realizaci, kontrolu a evidenci uplatiiovani zasad bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci, pozarni ochrany, hygienickych norem a zadoucich pracovnich podminek
soucinnost s dodavatelem pravni pomoci

fadnou archivaci pisemnosti useku

10.02 — usek spravy a provozu uitadu zajist’uje:

plnéni tkolu méstského tfadu v samostatné 1 pfenesené ptisobnosti

spravu a provoz vsech objekti méstského uradu, jejich vécnou a technickou funkénost
provadéni sluzeb slouzicich k vykonu ¢innosti odbortit méstského tradu a potfebam
vefejnosti v objektech méstského tradu

provoz telefonni tstiedny a poskytovani spojové sluzby zaméstnanctim
prostfednictvim pevnych linek, elektronické posty a mobilnich telefon

organizaci, provoz, administraci a udrzbu dopravnich prostiedkt aradu

prepravu zaméstnancti bez fidi¢ského opravnéni

piepravu véci a dokumentti v rozsahu plisobnosti obce

technické zabezpeceni voleb do zastupitelskych organt a provadéni referenda

popisny informacni systém méstského uradu

ostrahu objektu pomoci EZS

provoz Ufedni desky

uklid v objektech méstského uiadu

zhotovovani a evidenci razitek a klici

smluvni stravovani zaméstnanct a kontrolu smluvnich ujednani k dodavkam sluzeb,
materidlu, zafizeni a vybaveni pro zabezpeceni chodu méstského uradu

nakup, opravy a udrzbu kancelaiské vypocetni techniky a jinych provoznich potieb
(DHM, DDHM, DNM, DDNM)

sledovani spotieby a zajistovani kancelafskych potteb a dalsiho spotiebniho
materialu pro potieby M&U

vypracovani navrhu rozpoctu mésta na tiseku vnitini spravy méstského uradu
odpové&dné hospodareni s financnimi prostiedky

fadné nakladani s majetkem v a na objektech méstského tfadu, véetné objektd samych
pfijimani, skladovani a evidenci ztrat a nalezi, véetné dal§iho nakladani s nimi

ob¢éh informativnich obézniki méstského tradu a piipadné dodani sbirek zakont,
sbirek mezinarodnich smluv ¢i jinych pozadovanych tiski a v souladu se zédkonnym
urc¢enim umoznéni nahlédnuti do jejich obsahu

10.03 — usek informatiky zajist’uje

plnéni ukolt vyplyvajicich ze zakona ¢. 365/2000 Sh., o informacnich systémech
vetejné spravy

plnéni ukolt vyplyvajicich z nafizeni vlady ¢. 304/2001 Sb., kterym se provadi zakon
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

plnéni ukold vyplyvajicich ze smérnic a natizeni EU — napf. o pfistupnosti webovych
stranek a mobilnich aplikaci subjekti vetejného sektoru 2016/2102, obecné natizeni o
ochran¢ osobnich udaji 216/679,...

pfistup k zdkladnim registrim

vedeni evidence softwarového a hardwarového vybaveni

vytvafeni informacniho systému a doporucuje vhodnou techniku a programové
vybaveni

provadéni poradenstvi a zavadéni novych pracovnich technik a postupti
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- provadéni zaSkoleni zaméstnancii pro praci S vypocetni technikou, konzultace,
poradenskou ¢innost a organizuje odborna Skoleni zaméstnancti v oblasti vypocetni
techniky a informatiky

- seznameni uZivatele se zménami v systému lokalnich stanic i poc¢itacové sité
potiebnymi k ¢innosti kazdého uzivatele

- spolupréci pii vytvafeni vnitini po¢itacové sit¢ M&U a jeji propojeni na vybrané vngjsi
organizace

- propojeni informac¢niho systému mésta a koordinaci se statnim informacnim
systémem

- chod jednotlivych lokalnich stanic pocitacové sité podle potieby uzivatelii a nasledné
seznameni uzivatele se zménami v systému lokéalnich stanic i pocitacové sité
potifebnymi k zajisténi ¢innosti kazdého uzivatele

- upgrade systému jak po strance hardware, tak i software s ohledem na zpétnou
kompatibilitu systému i na pfedpokladané budouci naroky

- spravu systémové databaze sitovych objektl, jeji aktualizaci se skuteCnym stavem
lokélni poéitadové sité M&U

- navrhovéani systémového zabezpedeni elektronickych dat M&U a fizeni &innosti
jednotlivych uzivateld pfi jeho dodrzovani

- ve spolupraci s vedoucimi vécné prislusnych odbort ptistupova a uzivatelska prava
v lokélni pocitacové siti s ohledem na bezpecnost dat a licencni politiku podle
autorského zékona a licen¢niho ujednani autora software

- provadéni pravidelného zalohovani sdilenych dat a jejich utajeni

- obnovu a navaznost dat jak na lokalnich stanicich, tak i na serverech lokalni
pocitacove sité, v piipade selhani vypocetni techniky

- nakup spotiebniho materialu pro provoz tiskaren (tonery, cartridge, pasky)

- obchodni jednani tykajici se problematiky informa¢niho systému tfadu

- navrhy na finan¢ni pozadavky na kryti systému a jeho systematickou obnovu

10.04 — usek sekretaridat a podatelna zajist’'uje

- administrativni prace a ukony souvisejici s ¢innosti starosty a mistostarosti mésta
a tajemnika Ufadu

- materidlné technické zabezpeceni zasedani zastupitelstva mésta (ZM), rady meésta
(RM), jednani vedeni mésta (organizace prib&hu, administrativni podminky,
podkladovy material)

- zpracovani dokumentace o pribéhu a vysledcich zasedani ZM, RM, jednani vedeni
meésta a jejich archivaci

- vedeni evidence usneseni ze zasedani ZM a RM a ukold stanovenych jednanim vedeni
meésta

- spolupréci se ¢leny ZM a s ostatnimi subjekty ve mésté k tématiim projednavanym na
zasedanich ZM a schizich RM

- vedeni evidence zastupitell mésta, clenit RM, ¢lent vyborit ZM a ¢lenti komisi RM, a
evidence dokladli zjednani vyborG a komisi Vsouladu se zakonem o ochrané
osobnich udaji

- zpracovani podkladi pro Gfedni desku, jejich vyvéSovani a sejmuti

- vedeni evidence dokumentace zvlaStnich organli, poradnich orgdnti a zvlastnich
komisi mésta a méstského ufadu a vSech ptikazli, smérnic, rozhodnuti a povétreni
vydanych starostou a tajemnikem

- vedeni evidence obcani a kolektivl, kterym bylo ud€leno ocenéni ¢i Cestné obCanstvi
meésta v souladu s ochranou osobnich dat
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vedeni evidence subjekti, kterym bylo povoleno pouzivat znak mésta

evidence zasob propagac¢nich materiali

vidimace a legalizace podpist

pouzivani zasedaci mistnosti, obfadni sin€ nebo jinych prostor ve vlastnictvi mésta pro
pracovni jednani, slavnostni setkani a pfijeti dle pozadavkl organti mésta a tajemnika
méstského Gradu

10.05 — asek zasedani RM a ZM zajist'uje

ve spolupraci s usekem sekretariat a podatelna piipravu a prubéh zasedani
zastupitelstva mésta (ZM) a rady mésta (RM)

ve spolupraci s usekem sekretariat a podatelna zpracovani dokumentace o pribéhu
zasedani ZM a RM

vedeni evidence usneseni a ukoll ze zasedani ZM a schiizi RM a kontrolu plnéni
spolupraci se Cleny zastupitelstva mésta a s ostatnimi subjekty ve mésté k tématim
projedndvanym na zasedanich ZM a schlizich RM

10.06 - asek finanéniho odboru — provozni &innosti

- sprava prtislusnych rozpoctovych slozek a kapitol

provozni ¢innosti patiici do ptisobnosti finanéniho odboru M&U v¢. viech formélnich
nalezitosti, dani a vykaznictvi, pfiprava a pribéh auditu (nikoliv vécné obsahova
stranka rozpoctu)

10.07 — usek pecovatelské sluzby

- vykaznictvi

- dotacni moZznosti na socidlni sluzbu — podévani zadosti, zpracovani a vytctovani
- persondlni zajisténi — pracovnikll v soc. sluzb€ a socialniho pracovnika

- koordinace

- kontrola Standardl kvality

10.08 — asek spisovy idd, veiejny informacni servis, archivace zajist’uje

provoz podatelny
vedeni spisové sluzby a spisovny — aktualizace spisového tadu a skarta¢niho planu,
archivace planu — fadné vedeni modulu podatelna, spisovna elektronicky i fyzicky
provadéni fadné archivace vSech pisemnosti starosty, mistostarostli mésta a tajemnika
méstského Gradu
shromazd’ovani a ukladani:

= vSech platnych ptredpisii mésta

= Ufednich listl mésta

= informativnich obé&Znikli mésta

= vé&stnikil vlady pro organy kraji a obci

= Sbirek zakonl a Sbirek mezinarodnich smluv

» ustanoveni vlady CR
ve spolupraci s OMCS shromazd’ovani podkladd pro vypracovani souhrnné zpravy
k zakonu ¢. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim
ve spolupraci s OMCS vedeni centralni evidence stiznosti a petic doru¢enych méstu,
méstskému fadu a dal$§im organiim mésta a ptredani k vytizeni ptislusSnym odborim
¢i jinym subjektim v souladu s platnymi predpisy
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11.

ODBOR FINANCNI
Odpovida za spravu a nakladani s financemi mésta, finanéné zabezpecuje vnitini spravu,
zajiSt'uje inventarizaci a pojisténi majetku, vymahani pohledavek.

11.01 — asek financovdani a rozpoctu zajist’uje

vykonavani ¢innosti na iseku hospodaieni s finan¢nimi prostfedky mésta

zabezpeceni platebniho styku s penéznimi tstavy

dohlizi na dodrzovani finan¢ni kdzn¢ jednotlivych spravcii organizacnich slozek
ptipravu a aktualizaci pravidel a smérnic pro hospodateni s rozpo¢tovymi prostiedky a
majetkem mésta Krasna Lipa

ptipravu nadvrhu rozpoctu mésta, zdrojii piijma a zaméfeni vydaja, zajistuje
sestavovani rozpoctu pro jednotlivé organizacni slozky dle jejich pozadavkd,
projednava Cerpani a usmériovani finanénich prostredkt jednotlivych organizacnich
slozek v ramci rozpoctu

zpracovani agendy dotaci

ptipravu rozpoctovych opatieni, rozpoctova opatieni

sledovani ucelové vazanych dotaci, kontroluje Cerpani a uziti dotaci, nebo jinych
ucelove vdzanych rozpoctovych prostiedkil

evidenci finan¢nich fondt mésta

piehled plnéni rozpoctu a zavérecného Gctu meésta z hlediska vécnosti, ucelovosti a
hospodarnosti a v navaznosti na rozpoc¢tova opatieni

spolupraci pii piezkoumani hospodafeni mésta

zpracovavani podkladt pro danové priznani k dani pfijma pravnickych osob

zajistuje vedeni hospodateni piispévkovych organizaci mésta (spoluprace s KUUK,
plnéni rozpoctu, opatieni)

fakturaci, vedeni KOF a KDF

11.02 — usek ucetnictvi zajist’uje

komplexni vedeni Gcetnictvi v oblasti statni spravy a samospravy

koordinaci U¢tovani o stavu, pohybu a rozdilli majetku a zavazkl, o ndkladech
a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodateni v¢. sestavovani ucetni
zaveérky a vedeni ucetnich knih

provadéni kontroly provoznich zaloh, zajiStuje veSkerou ptedkontaci prvotnich
dokladii, kontrolu bankovnich ucta

provadéni prouctovani a kontroly pohledavek a zavazkii v oblasti statni spravy a
samospravy v¢. podrozvahového uctu

komplexni zpracovani ucetnich vykazl, provadi jejich kontrolu

komplexni zpracovani a evidenci odeslanych a odbé&ratelskych faktur

komplexni zabezpeéeni pokladny M&U

likvidaci tuzemskych a zahrani¢nich cest v souladu se zakonem

zabezpeceni komplexni ucetni evidence zavazki a pohledavek mésta

archivaci dokladt finan¢niho odboru

11.03 — usek dani a poplatkii zajist’uje

zabezpedeni styku s FU ve véci dani a poplatkd,

ucetni predkontaci vedeni poplatkové agendy v¢. kontroly ztstatku uctu
zpracovavani agendy mistnich poplatkii - v€. kontrolni ¢innosti
komplexni zajistovani pokladni sluzby
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12.

11.04 — asek inventarizace a pojisténi zajist’ uje

zpracovani inventarizace majetku, eviduje veskeré pohyby, nakup, vyrazeni a
komplexn¢ zpracovava inventarizaci majetku mésta

spoluprace se smluvnim partnerem pojistné smlouvy,

uhrady pojistného plnéni v souladu se smlouvou a zabezpeCuje hlaseni pojistnych
udalosti na majetku meésta v¢. likvidace hlasenych pojistnych udalosti,

kontrolu nakladani s majetkem mésta v¢. napravnych opatieni

piipravu smluv pro prodej DHM nebo DDHM z majetku mésta

zasedani likvidacni komise

statisticka hlaseni o stavu majetku mésta

11.05 — usek vymahani pohledavek zajist'uje

vymahani pohledavek

spolupraci se smluvnimi subjekty zabyvajicimi se vymahanim pohledavek
spolupraci s exekutory pti vymahani pohledavek, piiprava podklada
spolupraci s pravnim zastupcem mésta v oblasti vymahani pohledavek
spravu registru pohledavek mésta

11.06 — dsek mzdové agendy

zpracovani statistickych a jinych vykazu za Gsek personélni a mzdovy

vedeni evidence a vykazli pracovni UCasti v zaméstnani (dovolené, pracovni
neschopnost, atd.)

sledovani limit prescasové prace, pracovni pohotovosti, vydavani sluzebnich prukazt
vedeni a zpracovani dochazky zaméstnancit M&U

vyfizovani zadosti o starobni nebo invalidni diichod

zpracovani mezd, hlaSeni na zdravotni pojiStovny, finan¢ni Gfad, okresni spravu
socialniho zabezpeceni, a jiné vykaznictvi souvisejici s touto agendou

doklady o neexistenci zavazki mésta Krasna Lipa viéi statu (FU, SSZ, zdravotni
pojistovny, atd.)

11.07 - asek dotacni &innosti zajist'uje

sledovani a vyhledavani dota¢nich zdroji pro mésto

- zpracovani podkladovych materialti a dokumentt pro piipravu zadosti o dotace

- vybérova fizeni na dodavatele jednotlivych projektd mésta dle zak. ¢. 137/2006 Sb.
o vefejnych zakazkach v platném znéni a v souladu s vnitinimi smérnicemi mésta
napf. Pravidla pro zaddvani vetejnych zakazek malého rozsahu

- ptipravu navrht smluv s dodavateli jednotlivych dota¢nich projektt

- vedeni projektové dokumentace v¢. podavani zadosti a zavére¢né¢ho vyuctovani,
zav. zprav, archivace,...

ODBOR MAJETKOVY A CIVILNE SPRAVNI

Vykonava ¢innosti spojené se spravou, ochranou a naklddanim s nemovitym majetkem
mesta, s vyjimkou agendy pozemkl, zabezpecCuje Cinnosti v pfenesené pusobnosti na
useku matriky, vidimace a legalizace, evidence obyvatel, eviduje smluvni vztahy mésta.

12.01 — asek majetkopravni zajist’uje

zpracovani agendy pfevodi nemovitych véci v majetku mésta a zpracovani
pfislusnych smluv v souladu s platnymi zakony a vnitfnimi pfedpisy mésta
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zpracovani a realizace agendy pro nabyvani nemovitych véci do vlastnictvi mésta, v¢.
narovnani majetkopravnich neporadkt

podklady pro prevody nemovitych véci ve spolupraci s ptrislusSnymi ufady a organy
statu

ptipravu a realizaci veskerych majetkopravnich tkond vcetné¢ navrhl pro zapis do
katastru nemovitosti

ptipravu podkladii na iseku dané z pfevodu nemovitosti

ve spolupraci s finanénim odborem vymahani pohledavek soudni cestou — navrhy na
vydani platebnich ptikazl

podklady pro zaloby na pfivoleni soudu k vypovédi z najmu bytu, navrhy a vyklizeni
bytu a vypovédi ndjemnich smluv — nebytové prostory v¢. ndvrhli na vyklizeni
vyfizovani stiznosti na useku nemovitého majetku

archivaci pisemnosti useku

12.02 — usek agenda nemovitého majetku mésta zajist’uje

ptipravu podkladii pro jednani orgdnii mésta ve vécech nakladdni s nemovitym
majetkem, vyjma pozemku, tj. prodej budov, najem nebytovych prostor a byti,
vyptj¢ky nemovitych véci, nabyvani nemovitych véci do vlastnictvi mésta, smény
nemovitych véci a ztfizovani sluzebnosti

vedeni evidence nemovitého majetku v ndvaznosti na katastr nemovitosti

ve spolupraci s finanénim odborem, pokladni zpracovani doklad o pohybu majetku
pasportizaci nemovitého majetku a budov

ptipravu podkladt pro uzavirani smluv

podklady pro vymahani pohledavek useku

realizaci koncepce nakladani s nemovitym majetkem mésta

efektivni hospodaieni s byty v majetku mésta v souladu s internimi materialy mésta
vedeni a zpracovani zadosti o najem bytu

nahradni ubytovani pro ndjemce bytu v pfipadé¢ zivelnych pohrom a havarii

kontrolu udrzovani pofadku na uzavienych pozemcich ve vlastnictvi mésta a na
pozemcich tvoticich jeden funkéni celek s budovami ve vlastnictvi mésta, v€. zajisténi
odstranéni zjiSténych nedostatkli

12.03 — usek sprava bytového a nebytového fondu a budoy mésta zajist' uje

zpracovani navrhu planu bézné udrzby a oprav spravovanych budov a byti

ve spolupraci s oborem Technickych sluzeb, organizace bézné udrzby a oprav,
pfejimani provedené prace

kontrolu a likvidaci faktur useku

zpracovani navrhu planu investi¢nich akci tiseku a podili se na jejich organizaci
provadéni prabéZznych kontrol uzivani byt a nebytovych prostor

prejimani a predavani byt a nebytovych prostor véetné vypracovani piejimacich a
ptedavacich protokolil

zpracovani planu revizi vyhrazenych zatizeni, jejich provadéni a vedeni evidence
ptiprava podkladl pro vytictovani sluzeb spojenych s najjmem bytl a nebytovych
prostor a spoluprace s finanénim odborem pfi jejich zpracovani

kontrola udrzovani potradku

evidenci volnych byt a nebytovych prostor

podklady pro odpisy dlouhodobého hmotného majetku ve spolupraci s finan¢nim
odborem

evidenci najemnich smluv a vypoctovych listli, uzavirdni najemnich smluv k bytim
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vedeni evidence najemnich smluv na dobu ur€itou ¢i neurcitou a jejich pribézné
sledovani

zpracovani vyse piedpisii ndjemného a zaloh na sluzby spojené s ndjmem bytii
zpracovani vyse zaloh na sluzby spojené s najjmem nebytovych prostor

vedeni evidence piijmi a vydaji useku, podklady pro bezhotovostni platby (SIPO,
SpPOroZziro)

zpracovani piehledl o piijmech a vydajich na jednotlivé spravované budovy
vyfizovani reklamaci na useku ndjemného a sluzeb

vedeni evidence pohledavek a jejich vymahani ve spolupréci s finan¢nim odborem
evidenci a kontrolu dodrzovani uzavienych dohod o splatkdch a spoluprace
s finanénim odborem pfi vymahani ndhrad za Skody zptsobené tteti osobou

piijem, evidence zadosti o umisténi do DPS

12.04 — usek smluvnich vztahu zajist’ uje

evidenci vsech smluv mésta v souladu s vnitinim predpisem

12.05 — usek matrika, vidimace a legalizace a spoluprdce se Spolecenskou komisi
zajist’uje

vedeni matri¢nich knih, provadi v nich ptislusné zapisy a vydava vypisy z matri¢nich
knih v€etné matricnich dokladl pro pouziti v cizin€ (prvopisy a opisy rodnych,
oddacich a umrtnich list1)

vystaveni osvéd¢eni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi

vyfizovani zadosti o provedeni zapist do zvlastni matriky Brno (narozeni, uzavieni
manzelstvi a imrti obant Ceské republiky v cizing)

organizacni prib¢h svatebnich a dalSich slavnostnich obcanskych obtadu

vydavani osvéd€eni k provadéni cirkevnich siatki

rozhodovani ve spravnim fizeni ve véci zmény jména a piijmeni

pfijimani a vyfizovani Zadosti o vypisy z Rejstiiku tresti

provadéni vidimace a legalizace (ovéteni listin a podpisi na listinach)

spoluprace se Spole€. komisi, navstévy jubilantl u ptilezitosti Zivotnich vyroci, vitani
obc¢ankd, predavani vysveédceni, ukonceni Skolni dochazky atd.

piijimani zadosti o vydani osvédéeni o statnim ob&anstvi Ceské republiky a zajistuje
metodickou pomoc obéanim v této zalezitosti

CZECH POINT

12.06 — usek spravni agenda a evidence obyvatel zajistuje

vydavani potvrzeni o odevzdani, ztrateé, odcizeni nebo zadrzeni neplatného OP
vedeni evidence ztrat, nalezli a poSkozenych OP

provadéni piehlasovani trvalého pobytu ob¢ani a vydava potvrzeni o zménach
provadéni zmén v evidencnich kartach obcanti a domovnich kartidch v databazi

Vv elektronické podobé v souvislosti s narozenim, uzavienim manzelstvi, rozvodu atd.
pfi zméné nazvu ulic provadi zmény v databazi a v kartotéce

rozhodovani ve spravnim fizeni o zruSeni mista trvalého pobytu

poskytovani pisemnych sdéleni o misté pobytu ob¢ana na zaklad¢ pisemné zadosti
statnich organi (dle zékona o evidenci obyvatel)

poskytovani udajli z informacnich systému

plnéni ohlasovaci povinnosti podle zakona o evidenci obyvatel

vedeni stalého seznamu opravnénych volicu
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- podili se na ptipravé realizaci voleb, referenda a s¢itani obyvatel

- zavadéni nove postavenych domt a vSech zmén, nazvi ulic a ¢asti obce

- zpracovavani zprav o povésti na obCany, vyzadované organy ¢innymi v trestnim
fizeni, popfipad¢ dalSimi spravnimi Urady

- vydavani rozhodnuti o povoleni k provozovani vyhernich hracich pfistroju

- vedeni celkové evidence vyhernich hracich pfistroji véetné vyactovani a kontroly

- vydavani povoleni k provozovani tombol

12.07— usek prestupkovd komise zajiSt'uje

- pfestupkové Fizeni dle zakona €. 200/1990 Sb., o pfestupcich v rozsifené plsobnosti a
pro dalsi obce na zakladé vefejnopravnich smluv,

- vedeni rejstfiki podle skutkt a podle osob obvinénych ze spachani pfestupkd,
provadéni mistni a doplfiujici Setfeni

- prijiméani oznameni o spachani prestupki podle zdkona o piestupcich a zajist'uje jejich
projednéavani

- vedeni prestupkovych spisu, sleduje lhuty, spolupracuje s ostatnimi organy na useku

- pfestupkové agendy,

- vedeni evidence ulozenych pokut a spolupracuje s finan¢nim odborem na jejich
vymahani

- pravomocné prestupky oznamuje evidenci obyvatel pro zpracovani zprav o povésti
obcant

- sledovani pravnich norem a jejich novelizace

- vypracovani zpravy o povésti dle § 8 trestniho Fadu dle Zadosti soudd a Policie CR,

- zpracovani stanoviska k Zadostem o udéleni statniho ob&anstvi CR a k navrhdm na
pferuseni vykonu trestu

12.08 — usek sprava hi‘bitovi zajist’'uje

- vedeni komplexni evidence hibitovnich mist méstského hibitova a hibitovii v osadach
- pfipravu najemnich smluv hibitovniho mista, kontrola plateb

- ve spolupraci s odborem TS provoz a udrzbu hibitovi

12.09 — socialni zaleZitosti na urovni obecniho uiadu_zakl.typu opatrovnictvi a
pecovateslkou sluZbu zajist'uje

- vykon funkce opatrovnika v ptipad€ ur¢eni mésta opatrovnikem rozhodnutim soudu
- spolupraci s tfadem s rozsifenou ptisobnosti Rumburk ve vécech tseku

- komplexni zajiSténi chodu pecovatelske sluzby — provozné, technické zalezitosti

- ve spolupraci s odborem TS drobné opravy a udrzbu DPS

- uzavirani smluv o poskytovani peCovatelské sluzby

12.10 — usek pravnich subjektii s majetkovou ucasti mésta zajist’uje
- spolupraci s jednatelem spole¢nosti pfi vykonu ¢innosti

13. ODBOR VYSTAVBY, INVESTIC A ZIVOTNIHO PROSTREDI
Zajistuje vykon v pfenesené puisobnosti na tiseku stavebniho prava v rozsahu obce
zékladniho typu, vykon odbornych specializovanych ¢innosti v rdmci piipravy a realizace
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investi¢nich akci mésta, spolupracuje se stavebnim itadem M&U Rumburk, odborem
Zivotniho prostiedi M&U Rumburk a odborem dopravy M&U Rumburk ve vécech dotykajicich
se majetku mésta Krasna Lipa, v rdmci pieneseného vykonu statni spravy ve spravnim
obvodu obce fesi oblast ochrany pfirody a krajiny, oblast odpadi, silni¢niho spravniho
ufadu, vcetné vedeni spravnich fizeni.

Do piisobnosti odboru spada v ramci samostatné ptisobnosti zajisténi komplexni pozemkové
agendy, sprava vodnich nadrzi a zafizeni, péCe o opusténa a toulava zvirata.

13.01 - asek investi¢ni Cinnosti zajist uje

zpracovani a projednani podkladii a studii pro investicni zaméry a podnikani mésta
véetné rozvojovych programt, vede databazi projektii a zamérii mésta ve spolupraci se
starostou mésta

zpracovani podkladovych materialti a dokumenta pro piipravu zadosti o dotace
sledovani a vyhledavani dota¢nich zdrojia pro mésto

vypracovani a aktualizace programu rozvoje mesta pro rozhodovani orgdni mésta
trvalé ziskdvani a vedeni souboru dat potiebnych pro planovani rozvoje mésta
sledovani soucasného stavu i vyhledového vyuziti izemi mésta a jeho infrastruktury
pro ruzné funkce

veskeré investi¢ni stavby v ramci investic mésta

predprojektovou a projektovou piipravu investi¢nich staveb navrzenych k realizaci,
véetné uzemniho a stavebniho povoleni

vybérova fizeni na dodavatele jednotlivych staveb mésta dle zak. ¢. 137/2006 Sh. o
vetejnych zakazkach v platném znéni

pfipravu navrhi smluv s dodavateli stavebnich, montaznich praci, subdodavek a
materialt

investorsky stavebni dozor na jednotlivych stavbach a koordinuje vlastni stavby

S ostatnimi souvisejicimi stavbami

provadéni kontroly postupu a realizace vystavby, zajiStuje na jednotlivych stavbach
svolavani kontrolnich dnti za Gcasti vSech dotCenych piisluSnych orgéni a organizaci
kolaudaci staveb mésta a jejich predani do uzivani

provadeéni kontroly vSech faktur souvisejicich s realizovanymi stavbami, provadi jejich
odsouhlaseni a ptedklada je k proplaceni finanénimu odboru, ru¢i za vécnou a
formalni spravnost predavanych dokladt a jejich predavani v prislusnych casovych
terminech

sledovani realizované stavby po dobu zaruéni lhiity, u zhotovitele stavby uplatiuje
odstranéni skrytych vad, vzniklych v zaru¢ni lhaté

spravnou archivaci vSech dokladt investi¢nich akci, technickych dokumentaci a ve
spolupraci s finan¢nim odborem také faktur, apod., po celou dobu, ktera je stanovena
piislusnymi predpisy

podavani informaci vetejnosti

13.02 - usek silnicni a stavebni tiitad na urovni obce zdakladniho typu zajist' uje

posuzovani ohlaSeni drobné stavby, stavebni upravy a udrzovaci prace, vydava sdéleni
popft. vyjadieni a stanoviska k vydani stavebniho povoleni

vydavéa rozhodnuti o ptipojeni novych nemovitosti na mistni komunikace

vydéava rozhodnuti o uloZeni inzenyrskych siti do mistni komunikace

zajiStuje uzavéry statnich silnic v obci, resp. vydava povoleni k uzdvére mistni
komunikace,

vydava povoleni k vykopovym pracem v mistnich komunikacich
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posuzovani ohlasenych, informac¢nich, reklamnich a propagac¢nich zatizeni,

evidenci a archivaci dokumentace staveb, stavebnich povoleni s veSkerymi
pisemnostmi, kolaudacnich rozhodnuti a jinych opatfeni tykajicich se staveb
spolupraci s organy statni spravy a zajiStuje soucinnost s dotenymi organy
a organizacemi,

spolupraci s katastralnim ufadem pii evidenci nemovitosti, vyddva stanoviska
a potvrzeni,

piipravuje podklady pro zpracovani uzemné planovaci dokumentace (déle jen UPD) a
uzemné planovacich podkladi

zpracovani, projednani a predkladani ke schvéleni zadani UPD

vyjadfovani se z hlediska zajma sledovanych UPD, ke zménam vlastnickych poméra
souvisejicich s majetkem obce

evidenci, ukladdani a archivaci uzemnich rozhodnuti a izemné-pldnovaci dokumentace,
¢i izemné planovacich podkladd, urbanistické studie a programi obnovy vesnice
v souladu se stavebnim zékonem

spolupraci pii feSeni jednotlivych studii a zdméra pro mésto a region

vykon poradenské a metodické Cinnosti pro obcany a vlastniky objekti na uzemi
meésta

uzkou spolupraci s pfisluSnymi odbory ufadu a obcemi ve spravnim obvodu obce
S rozsifenou plsobnosti pii tvorb€ a realizaci rozvojovych dokumentl a pfi piipravé
vyznamnych projektt

vydava rozhodnuti o pfid€leni event. zruSeni ¢.p. a vede jejich evidenci

ve spolupraci s odborem TS zpracovani pasportizace mistnich komunikaci (dale jen
MK), chodnikti a ostatniho piisluSenstvi na vefejném prostranstvi a zpracovani ,,Planu
zimni udrzby* MK

podklady pro majetkopravni narovnani pozemkt pod MK

geodetické prace souvisejici se zaborem a zvlastnim uzivanim MK

zpracovani podkladi pro vydani obecné zadvazné vyhlasky a nafizeni mésta souvisejici
s ¢innosti odboru

ptipravu podkladi pro vetejné zakazky v souladu se zdkonem ¢&. 137/2006 Sb o
vetejnych zakazkach v platném znéni

ptipravu podkladl pro uzavirani smluvnich vztahl v rozsahu ptisobnosti odboru

13.03 - usek ochrany piirody a krajiny zajistuje

ptipravu podkladi k povoleni ve spolupraci s odborem technickych sluzeb dle § 8
odst. 1) zakona ¢. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, v platném znéni kéceni
stromd a dievin pro mésto Krasna Lipa rostoucich na pozemcich mésta ( v¢. stromt na
méstskych hibitovech a v méstskych parcich, tyto podklady zajiStuje odbor TS)
koordinuje péci o lesy v majetku mésta Krasna Lipa

vykon statni spravy v oblasti ochrany zivotniho prostfedi a krajiny v rozsahu zdkona ¢.
114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny Vv platném znéni

organizuje periodické povodiiové prohlidky a zpracovava vystupy z téchto prohlidek

vV sou¢innosti s Povodim Ohie, s.p. , s M&U Rumburk, se Spravou NP CS, s Agenturou
ochrany pfirody,...

13.04 - dasek ochrany zvii'at a veterindarni péce zajist’uje

vykon statni spravy v oblasti veterinarni péce v souladu se zakonem ¢. 166/1999 Sb.
Veterinarni zékon Vv platném znéni

vykon statni spravy v oblasti ochrany zvifat proti tyrani v souladu se zakonem

¢. 246/1992 Sb. na ochranu zvifat proti tyrani v platném znéni
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14.

ve spolupraci s odborem TS zajistuje odchyt toulavych psi a kocek, ktery vede
evidenci pfijatych zvifat, a predava je osvojitelim ¢i ptivodnim majitelim

zajiStuje docasné umisténi odchycenych zvitrat v zachytnych kotcich

spravu mistniho poplatku — poplatek za psy

spolupraci s Krajskou veterinarni spravou pro Ustecky kraj, s Policii CR a dal§imi
prislusnymi institucemi

spolupraci s vyse uvedenymi organy dle potieby pii odchytu toulavych zvirat a
odebrani tyranych zvirat

13.05 - asek pozemkové agendy zajist’uje

komplexni pozemkovou agendu mésta

piipravu podkladl pro prondjem, prodej, nabyti ¢i sménu pozemkl v majetku mésta
spolupraci s Katastralnim Gfadem

spolupraci se Statnim pozemkovym uifadem CR

spolupraci s pfislusnymi Ufady a organy statu ve vécech restitucniho fizeni
geodetické sluzby pro potfeby mésta

vyjadfovani se o novych geometrickych planech pti déleni a scelovani pozemki
vedeni agendy restituci a historického majetku mésta

zpracovava inventarizaci pozemku ve spolupraci s FO

13.06 - usek odpadového hospodaistvi zajist’uje

vykon statni spravy v oblasti zdkona ¢. 185/2001 Sb., o odpadech a zméné nékterych

dalSich zékona Vv platném znéni a souvisejicimi pravnimi piedpisy véetné zajisténi plnéni
povinnosti obce vyplyvajicich z tohoto zdkona

kontrolu, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikéni vyuzivaji
systému zavedeného obci pro nakladani s komundlnim odpadem a zda fyzicka osoba,
ktera neni podnikatelem, se zbavuje odpadu pouze v souladu s timto zdkonem
zpracovava evidenci odpadi a zpiisobti nakladani s nimi, zafizeni k nakladani s
odpady, zafizeni uvedenych, shromazd’ovacich mist nebezpe¢nych odpadi a
sbérovych mist odpadii a skladi odpadli a na poZadani podavé informace

zadatelim o sidle zafizeni vhodnych k odstranéni nebo vyuziti jimi vyprodukovaného
odpadu

evidenci a nasledné likvidaci (ve spolupraci s odborem Technické sluzby)
nepovolenych skladek odpadi na pozemcich mésta Krasna Lipa

vyzvy k odstranéni nepofadku dle zakona o obcich

zpracovani roéniho hlaseni o produkei a nakladani s odpady za mésto Krasna Lipa
zpracovani roéniho vykazu o odpadech pro CSU a Ekokom za mésto Krasna Lipa
spolupraci se spole¢nostmi, které pro mésto Krasna Lipa zajist'uji sluzby v oblasti
shromazd’ovani a likvidace odpadu

provadi kontrolu jimi poskytovanych sluzeb, odpovida za efektivnost vynaloZenych
prostiedki

spravu mistniho poplatku — poplatek za odpad

spoluprace se $kolnimi zafizenimi v oblasti EVVO

ODBOR TECHNICKYCH SLUZEB

Zajistuje ¢innosti spojené se spravou a udrzbou majetku mésta Krasna Lipa. Zejména
provadi udrzbu mistnich komunikaci, spravu a udrzbu sité vefejného osvétleni, pecuje o
meéstsky mobiliaf, provadi spravu a udrzbu méstské zelené¢ a vetejného prostranstvi,
zabezpecuje udrzbu bytového a nebytového fondu mésta apod.
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14.01 - dsek mistnich komunikaci v¢. piisluSenstvi zajist’ uje

14.

aktualizace pasportizace mistnich komunikaci (MK), chodniki, vefejného osvétleni,
meéstské zelené (travnaté plochy), vpusti déstové kanalizace, dopravniho znaceni,
méstského mobilidfe a ostatniho piislusenstvi na vefejném prostranstvi

ve spolupraci s odborem vystavby, investic a Zivotniho prostiedi podklady pro
majetkopravni narovnani pozemka pod MK

organizaci udrzby, €isténi a oprav mistnich komunikaci, chodnik, uli¢nich vpusti,
zéabradli, dopravnich znacek, doprovodné zelené€ apod., véetné ekonomického
vyhodnocovéni

fyzickou prejimku pfi udrzbé a opravach mistnich komunikacich, pfi zajistovani
sluzeb na MK a vetejného osvétleni

zpracovani ,,Planu zimni adrzby* MK

spolupraci s dotCenymi organy pii vytvafeni koncepce dopravy (dopravni obsluznost,
Jjizdni tady)

udrzbu a opravy silni¢nich mostki a propustkil v majetku mésta

02 — usek vodni nddrie, veiejné prostranstvi a mobilidi zajist'uje

vyjadiuje se k povoleni zaborti vefejného prostranstvi ve vlastnictvi mésta (umisténi
zafizeni slouzicich k poskytovani sluzeb, umisténi stavebnich, prodejnich nebo
reklamnich zafizeni, cirkust, lunaparki a jinych podobnych atrakeci, vyhrazeni
trvalého parkovaciho mista apod.)

kontrolni ¢innost na vefejném prostranstvi v majetku mésta a fesi jeho nepovoleny
zabor v souladu s OZV mésta

spravu mistniho poplatku — poplatek za uzivani vetejného prostranstvi

ve spolupraci s MO CRS a odborem vystavby, investic a Zivotniho prostiedi zajistuje
udrzbu vodnich nadrzi a zatizeni ve vlastnictvi mésta

udrzbu mobilidfe na vefejném prostranstvi ve vlastnictvi mésta

provoz a udrzbu méstskych hibitovil v¢. péce o hibitovni zelen

piijem plakatl, zajiStuje vylep v€. kontrolni ¢innosti (Cerné vylepy)

udrzbu autobusovych zastavek, détskych hiist, odpadkovych kost, vylepovych ploch,
informacnich skiingk, lavicek apod.

zpracovani podkladi pro vydani obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta
souvisejici s ¢innosti odboru

ptipravu podkladd pro vefejné zakazky v souladu se zakonem o vefejnych zakazkach
ptipravu podkladl pro uzavirani smluvnich vztahl v rozsahu ptisobnosti odboru
vyfizovani stiznosti a podnétli ob¢anti v oblasti piisobnosti odboru

14.03 - #sek komundlniho odpadu zajistuje

provoz sbérného dvora

spolupraci s dodavatelskymi firmami v oblasti nakladani s odpady

likvidaci skladek na pozemcich mésta ve spolupraci s odborem vystavby, investic a
zivotniho prostredi

pravidelny svoz odpadkovych kost, tklid byvalych deponii odpadu na zemi mésta
provoz deponie organickych odpadu ze zelené - komposty

14.04 - usek méstské zelené zajist’uje

udrzbu a péci o méstskou zelen na uzemi mésta
udrzbu zelenych ploch sportovnich zatfizeni, hibitovli, mobilni zelen¢
udrzbu doprovodné zelené mistnich komunikaci
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péCi o stromy umisténé na pozemcich mésta, v¢é. méstského hibitova a parku
realizaCni prace pii rekonstrukci zelené

spolupraci s dodavatelskymi firmami v oblasti vysadeb zelené

piipravu koncepce rozvoje meéstské zelené

pasportizaci méstské zelen€ (travnaté plochy)

14.05 - asek verejného osvétleni zajist’uje

provoz a udrzbu sité vefejného osvétleni na izemi mésta
spolupraci s energetickymi spolecnostmi

vydavani vyjadieni k ulozeni siti

udrzbu véznich hodin kostela

vypomoc pfi realizaci vetejnych akci, slavnostni osvétleni mesta
spolupraci na investi¢nich akcich mésta v ramci ¢innosti Giseku
provadéni vyskovych praci pomoci zdvihaci techniky

udrzbu zelen€ v soubéhu s vedenim rozvodu vetejného osvétleni
pasportizaci vefejného osvétleni

14.06- usek poidrni ochrany zajist'uje

provozni a materialové zabezpecCeni vyjezdové jednotky SDH mésta

udrzbu pozarni techniky

ve spolupréci s JPO zajisténi povinnosti mésta vyplyvajicich ze zakona ¢. 133/1985
Sb., o pozérni ochrané, ve znéni pozdéjsich predpist

preventivni prohlidky, osvétova ¢innost

kontrolu nakladani se svéfenymi prostiedky JPO a SDH

spolupraci na tseku tdrzby mistnich komunikaci

spolupraci pii investi¢nich akcich mésta

spolupraci pfti zajisténi spolecenskych, kulturnich a sportovnich akci spolupotfadanych
méstem

14.07- usek udriby bytového a nebytového fondu, budov a zaiizeni mésta zajist’uje

ve spolupraci s odborem majetkovym a civilné spravnim (usekem spravy bytového a
nebytového fondu) zpracovani navrh planu bézné udrzby a oprav spravovanych
budov a byt

ve spolupraci S odborem majetkovym a civiln€ spravnim (isekem spravy bytového a
nebytoveého fondu) organizace bézné udrzby a oprav spravovanych budov a byti,
pfejimani provedené prace

béznou udrzbu svépomoci i dodavatelsky

pfijem Zadosti o opravy ze strany ndjemnikil, vyfizovani stiznosti v piisobnosti iseku
ve spolupréci s odborem majetkovym a civiln€ spravnim provoz a sprava tepelného
hospodateni mésta

provadéni revizi a preventivnich prohlidek zatizeni mésta dle platnych ptedpisi

14.08 - usek zachytné kotce zajistuje

ve spolupraci s odborem vystavby, investic a Zivotniho prostfedi odchyt toulavych pst
a kocek, vedeni evidence piijatych zvifat a piedani je osvojitelim ¢i puvodnim
majitelim

evidence mési¢nich odchyta

docasné umisténi odchycenych zvitat v docasnych zachytnych kotcich

dopravu odchycenych zvitat do smluvniho zachytného zatizeni
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