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Cl. 1
UVODNi USTANOVENI

Organizacni fad Méstského uradu Loket stanovi organizacni strukturu meéstského Uradu
(dale jen ,MU"), vymezuje funkéni napiné odbort a stanovi rozdéleni ¢innosti a kompetenci
v ramci MU.

1)

)

®3)

(1)

)

®3)

Cl. 2 ]
PUSOBNOST MU

Pasobnost MU upravuji zejména tyto pravni predpisy:

a) zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsSich predpisu (dale
jen ,zakon o obcich®);

b) zakon €. 314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim ufadem a o stanoveni
obci s rozsifenou pusobnosti, ve znéni pozdéjsich predpisli, na zakladé néhoz MU
pIni Ukoly obce s povéfenym obecnim ufadem;

c) vyhlaska Ministerstva vnitra €. 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodl obci
s povéfenym obecnim Ufadem a spravnich obvodi obci s rozSifenou pusobnosti, ve
znéni pozdéjsich predpis;

d) zakon &. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celki a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,zakon o Ufednicich®);

e) zakon &€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen
,zakonik prace®).

MU vykonava na Useku prenesené pusobnosti podle zvlastnich pravnich predpist
povinnosti obce s povéfenym obecnim ufadem pro spravni obvod, vymezeny Uzemim
obci Loket a Staré Sedlo.

MU je povéfenym obecnim Gfadem (déle jen ,obec II“) ve smyslu zakona &. 314/2002
Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim Ufadem a o stanoveni obci s rozSifenou
pusobnosti, ve znéni pozdéjSich predpisl, a vyhlasky Ministerstva vnitra €.388/2002 Sb.,
o stanoveni obci s povéfenym obecnim ufadem a o stanoveni obci s rozSifenou
pusobnosti, ve znéni pozdéjSich predpisl, a vyhlasky Ministerstva vnitra ¢.388/2002 Sb.,
o stanoveni spravnich obvodu s povéfenym obecnim ufadem a spravnich obvodu obci
s rozSifenou plsobnosti, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Cl.3
ORGANIZACNi ELENENi MU

Ml:J tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik MU a zaméstnanci mésta Loket, zafazeni do
MU (dale jen ,zamé&stnanci®).

Rada mésta Loket zfidila v souladu se zakonem o obcich tyto odbory MU.

=) I @ o | o To ) gt 11 = T o [N (OF)
b) Odbor majetku MESTA .........uviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e (OMM)
C) OdbOr VYSIAVDY ....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e (OV)
d) OdDOr SPrAVNI ...evveiiiiiiiiiiiiiiiiiii e (0S)

K vyfeSeni jednorazového ukolu zasadniho vyznamu s trvanim ¢asové omezenym muze
tajemnik MU nebo starosta mésta jmenovat pracovni tym sloZzeny ze zaméstnancu
riiznych odbord MU. Zaroven urci zaméstnance povéreného Fizenim tymu.
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(4) Pocty zaméstnancu, organizacni struktura a funkéni naplné odbord (dale jen ,odbory
MU®) jsou stanoveny v pfiloze €. 2 tohoto organizacniho fadu. Funkéni napiné jsou
¢lenény podle ¢innosti jednotlivych zaméstnanc(.

Cl.4
SYSTEM RiZENi A KONTROLY

(1) V&ele MU je starosta mésta, ktery zastupuje mésto navenek. Starosta Fidi jednani
zastupitelstva mésta (dale jen ,ZM®) a rady mésta (dale jen ,RM®) a svolava jejich
jednani, podepisuje pravni pfedpisy mésta a usneseni RM a ZM.

Starosta zejména:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

n)

se souhlasem feditele krajského Ufadu jmenuje a odvolava tajemnika MU a stanovi
mu plat podle zvlastnich pfedpis;

v pfipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje zvlastni organy mésta (napf.
krizovy Stab, povodfiovou komisi, jmenuje a odvolava jejich &leny a rozhoduje o
podjatosti jejich ¢lend ve spravnim fizeni;

mulze ustavovat Ucelové pracovni skupiny a trvalé aktivy ke sladovani Cinnosti,
pFisluSejicich do plsobnosti vice organu ¢i organizacnich slozek mésta;

odpovida za vCasné objednani prezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly
kalendarni rok a projednava s auditorem zavérecnou zpravu;

miiZe pozadovat po Policii CR spolupraci pfi zabezpe&ovani mistnich zaleZitosti
vefejného poradku;

odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti MU a jeho organ(;

muze pozastavit vykon usneseni RM a predlozit je k rozhodnuti ZM, ma-li za to, Ze je
nespravné;

v dobé od voleb do ZM do jeho ustavujiciho zasedani zabezpecuje hospodareni
mésta podle schvaleného rozpoctu a plni dalsi nezbytné uUkoly v samostatné
pusobnosti mésta, vyjma ukoll zakonem vyhrazenych ZM nebo RM,;

koordinuje &innost mistostarosty a tajemnika MU, rozhoduje spory v zéleZitostech
presahujicich kompetence mistostarosty a tajemnika MU, nedojde-li k dohodé& (dale
jen kompetenéni spory);

ma pravo UcCastnit se s hlasem poradnim jednani vS8ech ostatnich organd mésta
(i téch, v nichz neni zvolenym &lenem);

zastupuje mésto na valnych hromadach obchodnich spole€nosti, v nichzZ ma mésto
majetkovou ucast, je-li k tomu delegovan ZM;

plni Ukoly podle zvlastnich pfedpisl k pfipravenosti mésta na feSeni krizovych situaci
a slad'uje zachranné a likvidacni prace pfi feSeni mimoradnych situaci;

plni Ukoly pfi zabezpecovani voleb podle zvlastnich zakon;

koordinuje postup organll statni spravy s organy mésta pfi plnéni ukoll, které
vyplyvaji z usneseni viady.

K platnosti pravnich Ukonl mésta ucinénych starostou navenek je nezbytné predchozi
schvaleni ZM nebo RM ve vSech vécech zakonem vyhrazenych do pusobnosti ZM nebo
RM.

(2) Z fad ¢lent ZM je volen mistostarosta mésta. Mistostarosta zastupuje starostu v dobé
jeho nepfitomnosti. Mistostarosta je pro vykon své funkce uvolnénym zastupitelem.
V pfimé gesci mistostarosty je oblast kultury, cestovniho ruchu, propagace, Skolstvi,
télovychovy a socialnich zalezitosti.
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Mistostarosta zejména:

a)

b)

c)

e)

f)
9)
h)

i)
)

k)

zajiStuje tvorbu navrhl usneseni ZM, RM a pravnich predpisi mésta (obecné
zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta) a kontrolu jejich dodrzovani za ucelem
UuspésSného pinéni dkold mésta na svéfenych uUsecich C&innosti stanovenych jim
usnesenimi rady mésta;

kontroluje c¢innost organud, rozpoctovych, pfFispévkovych organizaci meésta a
spolecnosti, v nichZ ma mésto majetkovou ucast v ramci své funkeni plisobnosti;
dohlizi na ¢innost komisi RM;

kontroluje plnéni ukoll ulozenych RM, ZM; odpovida na dotazy ¢lent ZM;

zajistuje vztahy s vefejnosti, v€etné tiskovych zprav a komuniké;

kontroluji dodrzovani podminek u méstem poskytnutych darl nebo pujcek cizim
subjektam;

kontroluje sestavovani navrhu rozpoltu mésta a hospodafeni podle schvaleného
rozpodtu;

kontroluje spravu majetku mésta, véetné majetkovych Uc€asti mésta, a dozira na
fadnou ochranu majetku mésta v€etné jeho ochrany pfed zneuZitim i neopravnénym
uzivanim;

kontroluje €innost souvisejici s realizaci rozvojovych plani mésta;

jedna jménem mésta navenek, nestanovi-li ZM ¢&i RM v jednotlivych pfipadech jinak
nebo nepovéri-li vykonem téchto procesnich prav jiného zaméstnance mésta nebo
nevyhradi-li si je starosta mésta;

vramci své funkCni prisluSnosti podepisuje pisemnosti mésta zasilané jinym
subjektim, nejde-li o pravni ukony, jimiz na sebe mésto bere pravni povinnosti Ci
nabyva nebo vzdava se svych prav, nepovéfi-li tim jiného zaméstnance mésta;
dohlizi na vykon dalSich &innosti nalezicich do jeho funkéni plsobnosti v souladu
s pfisludnymi usnesenimi RM.

(3) Tajemnika MU jmenuje a odvolava starosta mésta s ptedchozim souhlasem feditele
krajského Ufadu a stanovi mu plat podle zvlastnich predpisu.

Ve vztahu k zaméstnanciim mésta zafazenym pro vykon prace do MU je tajemnik MU
statutarnim organem zaméstnavatele, fidi a kontroluje €innost vSech zaméstnancu MU,
¢ini ukony v pracovné pravnich vztazich a podava RM navrhy na jmenovani a odvolani
vedoucich odbor(, stanovi platy zaméstnanct MU podle zvlastniho piedpisu a plni tkoly
zaméstnavatele podle pracovnépravnich pfedpisu.

Tajemnik zejména:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

plni Ukoly ulozené mu ZM, RM nebo starostou; koncipuje usneseni z pribéhu jednani
RM a ZM, zpracovava podrobny zapis z jednani organt meésta;

zajiStuje vykon pfenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem svéfeny
RM nebo zvlastnimu organu mésta;

je odpovédny za plnéni ukolt MU v samostatné plisobnosti i pfenesené ptisobnosti
starostovi;

dohlizi na dodrzovani procesnich pfedpist pfi vykonu statni spravy, rozhoduje o
podjatosti vedoucich odborl ve spravnich fizenich vedenych jednotlivymi odbory;
ma-li byt pracovni €innost provadéna spolecné nékolika odbory, urCuje, ktery z téchto
odborl spole¢né fizeni povede. V pfipadé nejasnosti pfi ur€ovani odboru k provedeni
spoleéného fFizeni, jakoz i v pfipadech zvlast slozitych Fizeni, mize k zajisténi
spravné aplikace procesnich predpisi zménit pro konkrétni pfipad uréeni odboru,
ktery ma fizeni provést, proti obecnému vymezeni pfislusnosti v pracovnich naplnich
téchto odboru.

ma pravo Ucastnit se zasedani ZM a RM a vystoupit v rozpravé na téchto zasedanich
ke kazdému bodu programu s hlasem poradnim, ma pravo ucastnit se jednani vybor(
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(4)

ZM a komisi RM, upozorfiuje starostu na nespravnost usneseni RM a navrhuje mu
pozastaveni jeho vykonu a upozorfiuje ho na protizakonnost usneseni ZM, vybor(
ZM a komisi RM;

pro dobu své nepfitomnosti povéfuje svého zastupce zpravidla z fad vedoucich
odborU;

vydava spisovy fad, skartacni fad, pracovni fad a dalSi vnitini smérnice, nevydava-li
je rada obce;

vede registr oznameni podle zakona 159/2006 Sb., o stfetu zajmu a je jeho
eviden&nim organem.

useku personalnim

vede osobni spisy zaméstnancd;

zabezpeluje agendu souvisejici s pfijimanim, ukonfenim a zménami pracovniho
pomeéru zameéstnancu mésta, zafazenych do MU;

vede evidenci o zaméstnancich se zménénou pracovni schopnosti a pracujicich
ddchodcu a provadi potfebna hlaseni organim statni spravy;

dba o dodrzovani zdkona o ufednicich, organizuje vybérova fizeni a zodpovida za
spravnost vSech pisemnych vystupu z vybérovych fizeni dle zakona;

ve spolupraci s prislusnymi vedoucimi pracovniky, pfip. ufadem prace, se podili
na ¢innostech souvisejicich s vybérem zaméstnancu na neobsazena pracovni mista;
zodpovida za vyhotoveni a v€asné odeslani statistickych vykaz(;

sleduje dodrzovani schvalené systemizace pracovnich mist na jednotlivych odborech;
vede agendu studujicich pfi zaméstnani a sepisuje navrhy dohod o studiu, sleduje
pInéni dohod o studiu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.

useku vzdélavani

dba o dodrzovani zakona o Ufednicich, hlavy V. — vzdélavani ufednikd a v souladu
s timto ustanovenim zajistuje vSechny druhy vzdélavani pro ufedniky zafazené do
MU;

zajistuje odborné seminare pro ostatni zaméstnance zafazené do MU;

podili se na pfipravé rozpocCtu financnich prostfedkt polozky vzdélavani;

vede archiv personalnich spist odeslych zaméstnancli zafazenych do MU.

useku rozpoctu a platové agendy

b)

v souladu s platovymi predpisy provadi zafazeni zaméstnancu do platovych tfid
a zabezpecuje vyhotoveni platovych vyméra.
sleduje zmény platovych predpist a dba o jejich realizaci v praxi.

Praci odbori MU fidi a organizuji vedouci odbor(, ktefi jsou nadfizeni vSem
zaméstnancum pfislusného odboru, jsou jmenovani do funkce radou mésta na navrh
tajemnika MU. Jsou podfizeni tajemnikovi MU. Pfi zabezpe&ovani uréenych &innosti
v ramci samostatné plsobnosti jsou podfizeni rovnéz mistostarostovi nebo starostovi.

Vedouci odboru zejména:

a)
b)

c)
d)

odpovidaji za €innost svéfeného odboru;

pravidelné (jednou za rok) hodnoti pracovni vysledky podfizenych zaméstnancaq,
prabézné vyhodnocuji plnéni Ukoll, svolavaji pracovni porady, vydavaji interni
pfikazy a informuji zaméstnance o zamérech zaméstnavatele;

odpovidaji za Fadné plnéni ukol uloZzenych odboru tajemnikem MU, organy mésta a
vedenim mésta;

odpovidaji za fadny vykon statni spravy, pokud je odboru svéfena;
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q)

odpovidaji za vCasné zpracovani a kvalitni pfipravu materiald predkladanych
k projednavani v organech mésta;

zabezpeduji dodrzovani obecné zavaznych pravnich, vnitfnich a jinych predpis,
dbaji na dodrZzovani pracovni kazné, dodrZzovani zakonnosti a efektivnosti pfi plnéni
stanovenych Ukoll; prokazatelné seznamuji podfizené zaméstnance s novymi
predpisy a jejich zménami;

dle vnitinich predpist MU se zugéastfuji zasedani RM a ZM;

stanovuji ve spolupraci s tajemnikem MU pracovni napiné zaméstnanci odboru,
navrhuji tajemnikovi platy jednotlivych zaméstnancl odboru, navrhuji vyplaceni
odmén zameéstnancum za plnéni mimoradnych ukolu;

navrhuji organizacni ¢lenéni a funkéni naplf jimi fizeného odboru a urcuji své
zastupce;

odpovidaji za personalni rozvoj a odborné vzdélavani zaméstnancl v ramci odboru
vsouladu se zakonem o Ufednicich, vsouladu s komplexnim programem
personalniho rozvoje a odborného vzdélavani zaméstnanca MU;

koordinuji praci odboru s praci ostatnich odborii MU a uzce spolupracuji s jejich
vedoucimi pfi feSeni spole¢nych ukolu;

zabezpeduji vedeni Uplné a prehledné dokumentace obecné zavaznych predpis,
smérnic a usneseni potfebnych pro praci odboru, vedou evidenci vydanych
rozhodnuti, FeSenych stiznosti a podanych informaci, potvrzeni a zprav, jsou
odpovédni za dodrzovani spisového a skartacniho fadu odborem.

odpovidaji za ochranu osobnich udaji podle zakona 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajud, ve znéni pozdéjSich predpisu;

zajistuji odbornou, metodickou a administrativni pomoc komisim rady a vyborim
zastupitelstva a poskytovani informaci zastupitelim mésta;

odpovidaji za Fadné a ucelné vyuzivani vypocetni i jiné techniky na odboru;
operativné vymezuji vzajemné zastupovani jednotlivych zameéstnancu tak, aby bylo
zajisténo plynulé plnéni ukoll odboru; ve spravnim Fizeni povéfuji jednotlivé
zaméstnance provadénim ukond spravniho organu v fizeni (uruji ,opravnéné uredni
osoby*“ dle zvlastniho zakona);

odpovidaji za doplfiovani spole€nych databazi a evidenci ve vefejnych slozkach
v zalezitostech a pfipadech, svéfenych odboru k vyfizeni &i koordinaci (evidence
soudnich spor(, evidence smluv, evidence pohledavek, evidence odborné literatury a
periodik atd.).

(5) Zaméstnanci MU jsou pfimo podFizeni vedoucim odbord. Vykonavaji svoji préaci
v souladu s uzavifenou pracovni smlouvou, stanovenou pracovni napini a pfikazy svého
nadfizeného. Pfi své Cinnosti se Fidi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi
predpisy MU.

(6) V ramci MU mohou byt tajemnikem MU uréeni zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni Fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancl na vymezeném Useku a davat jim k tomu Gcelu
zavazné pokyny.

(7) Vzajemné vztahy mezi organy MU vznikajici v procesu Fizeni jsou upraveny zakonem o
obcich.

(8) K zabezpeceni ukoll na Useku samostatné i pfenesené pusobnosti jsou vydavany vnitfni
predpisy MU, které jsou zvefejiiovany na intranetu MU.

Vnitfnimi pfedpisy jsou:

a)
b)
c)
d)

fady,
zasady,
smérnice,
prikazy.
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(9) Zakladnimi organizaénimi vnitinimi predpisy MU jsou:

a) ORGANIZACNI RAD, ktery pfedstavuje zakladni organizaéni predpis komplexniho
charakteru a vytvaFi zaklad navazujicich organizaénich predpisi MU, vydava jej
tajemnik MU a schvaluje RM;

b) PRACOVNI RAD, ktery vymezuje pracovné pravni vztahy mezi zaméstnavatelem a
zaméstnanci, zejména za ucelem vnitiniho pofadku, fadné organizace prace a
upevnéni pracovni kazné v ramci MU, vydava jej tajemnik MU;

c) PODPISOVY RAD, ktery vymezuje kompetence jednotlivych odpové&dnych osob MU
pfi podepisovani pisemnosti, vydava jej tajemnik a schvaluje RM;

d) SPISOVY A SKARTACNI RAD, ktery zabezpecuje fadny vykon spisove sluzby a
skartaéniho Fizeni v podminkach MU, vydava jej tajemnik MU:;

e) KONTROLNI RAD, ktery stanovi povinnosti a kompetence pfi kontrolni &innosti
odpovédnych Gtvarti a osob MU, vydava a schvaluje jej RM.

(10) Vedouci odbortd jsou povinni prubézné prokazatelné seznamovat své podfizené
zaméstnance s vnitfnimi predpisy MU. K pfedavani informaci a ke koordinaci prace na
MU se konaji pravidelné porady vedoucich odbortl s tajemnikem MU a to minimainé
jedenkrat mésicné.

(11) Vnittni kontrolni systém na MU je upraven zejména kontrolnim fadem Ml'J; dalSimi
vnitfnimi pfedpisy, zvlastnimi zakony a pracovnimi naplnémi zaméstnancid MU. Kazdy
vedouci odboru zodpovida za vnitfni kontrolni systém na jim fizeném odboru a za

spolupraci a soucinnost s vnéjSimi kontrolnimi organy.

Cl.5
RESENi SPORU, KOORDINACE STANOVISEK

(1) Spory spadajici do pravomoci statutarniho organu zameéstnavatele jsou feSeny
tajemnikem MU, nedojde-li k vyfeSeni sporu, rozhoduje soud.

(2) Spory vzniklé mezi odbory pfi zabezpeCovani pracovnich ukoli Fesi vedouci odborl
pfedevs§im dohodou.

(3) Nedojde-li k dohodé, jsou vzniklé spory FeSeny nasledujicim zpusobem:
a) spory spadajici do oblasti pfenesené plsobnosti jsou feseny tajemnikem MU;
b) spory spadajici do samostatné pusobnosti jsou feSeny podle povahy problému
tajemnikem MU, starostou mésta nebo mistostarostou. Nedojde-li k dohodé, predlozi
starosta feSeni sporu RM.

(4) Koordinaci odbornych stanovisek vice odboru zabezpecuje:
a) tajemnik MU, v pfipadé potieby RM, nebo
b) zaméstnanec povéfeny Ffizenim tymu dle €l. 3 odst. 3 tohoto organiza¢niho fadu.

Cl. 6
VZTAHY K PRISPEVKOVYM ORGANIZACIM ZRiZENYCH MESTEM
Vztahy k pFispévkovym organizacim zfizenych méstem jsou upraveny jejich zfizovacimi

listinami, zakonem o obcich a zakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Cl.7
PRILOHY ORGANIZACNIHO RADU

Soucasti organizacniho fadu jsou tyto pfilohy:
Priloha ¢. 1

Funkéni naplné odbor( a jejich organizacni struktura.

¢l. 8
ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Organizaéni fad MU je zavazny pro vdechny zaméstnance MU a &leny ZM dlouhodobé
uvolnéné pro vykon funkce.

(2) Tento Organizacni fad schvalila Rada mésta Loket dne 14. 10. 2015.

(3) Tento Organizacni fad nabyva uéinnosti dne 01. 11. 2015.

(4) Zru8uje se Organizaéni fad Méstského ufadu Loket ze dne 12. 02. 2014.

Ing. Jifi Vavra
tajemnik MU Loket
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ODBOR FINANCI

l. Postaveni a funkce odboru

Rada meésta Loket zfidila v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pismeno f) zakona C.
128/2000 Sb., o obcich, odbor financi (dale jen OF) jako sou¢ast MU.

V rozsahu pravomoci svéfenych RM vykonava OF ¢&innosti na useku rozpo€tu, dani a
poplatk(i, ucetnictvi, mzdové agendy, loterii a jinych podobnych her, vefejnych sbirek v
rozsahu pUsobnosti stanovené pfisluSnymi pravnimi predpisy.

Ve spolupraci s ostatnimi odbory MU plni tkoly vyplyvajici z pfislusnych ustanoveni zakona
€. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole v plathném znéni.

Vykonava svéfené ukoly pfi vypracovani, projednani, schvaleni a plnéni rozpoctu
pfispévkovych organizaci zfizenych méstem a spolupracuje s vécné pfislusnymi odbory pfi
kontrole hospodafreni s jejich prostfedky.

Il. Hlavni ¢innosti odboru

A. Rozpocéet, finanéni analyzy

(1) Sestavuje podklady k rozpo¢tovému vyhledu v pfijmové a vydajové &asti rozpoctu, ktery
slouzi jako pomocny nastroj pro stfednédobé finan¢ni planovani rozvoje mésta.

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

(3) Navrhuje pravidla pro pfipadné rozpoc&tové provizorium do doby schvaleni rozpoctu
v nasledujicim roce.

(4) Sestavuje navrh rozpodtu v ramci metodickych pokynd MF CR a Krajského Gfadu
Karlovarského kraje. Ve spolupraci s odbory MU a pfisp&vkovymi organizacemi mésta
zpracovava podrobny rozpocet pfijmu a vydaju. Navrhuje dal§i zavazné nebo orientacni
limity a ukazatele, které je MU opravnén stanovit ve znéni platnych ptedpist. Navrhuje
opatFeni k zabezpedeni rozpisu a plnéni rozpoétu MU a organizaci jim fizenych. Provadi
rozpis schvalenych ukazatelt a limitQ.

(5) Zabezpeduje ve spolupraci s odbory MU financovani ukolt a hospodafeni MU a jim
fizenych a spravovanych organizaci v souladu s rozpoctovymi pravidly a ostatnimi
predpisy upravujicimi rozpoctové a finan¢ni hospodareni.

(6) Ve spolupraci s ptislusnymi odbory MU navrhuje a vede evidenci schvalenych zmén
rozpo&tu jednotlivych odborti MU a piispé&vkovych organizaci zfizenych méstem.

(7) Zabezpecluje prabéznou kontrolu plnéni rozpodtu. Vypracovava rozbory hospodaieni a
zpravy o plnéni rozpo¢tu. Navrhuje opatfeni k zabezpec€eni fadného plnéni rozpoctu a k
odstranéni zjisténych nedostatku.

(8) Zabezpeduje ve spolupraci s pfisludnymi odbory MU Ukoly vyplyvajici z pokynl k
provadéni rozboru.

(9) Souhrnné udaje o plnéni rozpoctu pfijma a vydaji a o dalSich finan¢nich operacich,
v€etné tvorby a pouziti fondl zpracovava do zavére¢ného uctu mésta. Pro jednani ZM
pfipravuje navrh na kryti pfipadného schodku hospodafeni mésta.

(10) Provadi vyuctovani finan€nich vztaha ke statnimu rozpoctu, statnim fonddm, k rozpoctu
kraje, obci a jinym rozpo¢tim na zakladé podkladl vécné pfislusnych odboru.

(11) Dava v ramci své pusobnosti stanoviska k investiénim zaméram, projektovym ukolim,
koncepcim rozvoje jednotlivych odvétvi fizenych MU a k jinym dllezitym opatfenim,
tykajicim se zabezpeCeni komplexniho rozvoje mésta a potfeb ob&ani na Useku
finan&nich sluzeb.

(12) Navrhuje finan¢ni zabezpec€eni novych a rozpoctové nezajisténych ukold.

(13) Zabezpeluje zapracovani rozpo€tu a rozpoctovych opatfeni v rozsahu stanoveném
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rozpoctovou skladbou pofizenim dat do ucetniho programu.

(14) Sleduje cash flow veskerych uétl mésta.

(15) Zodpovida za podklady ve vztahu k méstem zfizovanym pfispévkovym organizacim v
oblasti navrhu rozpoctu, projednavani vysledkd hospodareni pfispévkovych organizaci.

(16) Vyhledava prilezitosti a zpracovava podklady ke kratkodobému ¢&i dlouhodobému
zhodnocovani volnych penéznich prostfedkll mésta Loket s pfihlédnuti k vynosnosti,
danovému zatizeni, rizikim a cash flow.

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

(18) Zpracovava podklady pro zadavani vefejnych zakazek na pfijeti uvérli, vyhodnocuje
nabidky uvérovani, zpracovava analyzy a podklady k rozhodnuti o ¢erpani dotaci z EU.

(19) Na zakladé obdrzenych podkladd a vykaz( od pravnickych osob s majetkovou ucasti
mésta zpracovava rozbory hospodareni téchto osob, pfipravuje analyzy hospodareni a
podklady pro jednani organt mésta a podklady pro zastupce mésta na jednani organu
téchto osob.

B. Uéetnictvi

(1) Vede Ucetnictvi mésta dle platnych zakonl a souvisejicich predpisu, sestavuje ucetni
vykazy.

(2) Obstarava platebni a zucétovaci styk, bankovni dispozice a pfevody financnich
prostfedkl. Provadi kontrolu bankovnich dokladu, kontrolu konstantnich, variabilnich a
specifickych symboll, kédl bankovnich ustavi na téchto dokladech a vede celkovy
prehled téchto symboll uzivanych v ramci platebniho zic¢tovaciho styku.

(3) Zabezpecuje ukoly v oblasti zfizovani uctl u bankovnich ustav(, zfizovani a aktualizace
podpisovych vzor(.

(4) Metodicky Fidi v8echny odbory MU, organizaéni slozky mésta a smluvni partnery s
mandatnimi smlouvami, za u€elem zpracovani regulérnich vstupu pro vedeni ucetnictvi a
za UCelem zpracovani podkladl pro pfiznani k dani z pfijmu a dani z pfidané hodnoty.

(5) Zpracovava darova pfiznani v oblasti dani z pfijmu a DPH.

(6) Sestavuje Ciselné podklady pro zavérec¢ny ucet mésta Loket. Provéfuje a zabezpeduje
ucetni spravnost vykazovani prostfedku, poskytnutych ze statniho rozpoc&tu v Gcetnictvi a
uCetnim vykaznictvi.

(7) Provadi kontrolu vyugtovani pracovnich cest pracovnikd MU a élend ZM Loket.

(8) Vede operativni evidenci vystavenych a doSlych faktur. Oznamuje stav splaceni
pohledavek pfislusnym odbortim MU pro pfipravu podkladii pro vymahani.

(9) Vede operativni evidenci vymezeného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
mésta.

(10) Ve spolupraci s vécné pfisluSnymi odbory pravidelné doplfiuje a aktualizuje operativni
evidenci vymezeného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku mésta a pofizuje
z ni informace pro interni potfebu MU a organt mésta.

(11) V soucinnosti s OS vede archiv uc€etnich dokladd, bézné& provadi ukladani ucetnich
dokladd, jejich evidenci v archivni knize a zabezpecuje skartaci u€etnich dokladi podle
skarta¢niho fadu.

(12) Zpracovava podklady a informace o plnéni, ktera jsou pfedmétem dané z pfidané
hodnoty a zpracovava pfiznani k dani z pfidané hodnoty.

(13) Ke zpracovani uc&etnictvi a vedeni operativni evidence pouziva vypocetni techniku a k
tomu uréené programové vybaveni.

(14) Zpracovava informace, prehledy a vypisy pro opravnéné zaméstnance MU.

C. Mistni poplatky

(1) PFfedklada navrhy zavedeni mistnich poplatk(l na uzemi mésta Loket.
(2) V pfenesené plsobnosti vykonava v celém zakonném rozsahu spravu zavedenych
mistnich poplatk(i: za povoleni k vijezdu do vybranych mist a &asti mésta, ze psq,
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Z ubytovaci kapacity, rekreacni poplatek, za provozované vyherni hraci pfistroje, nebo
jiné technické herni zafizeni povolené Ministerstvem financi podle jiného pravniho
predpisu, za uzivani vefejného prostranstvi. Spravu mistnich poplatki vykonava ve
spolupraci s odborem majetku mésta a odborem vystavby na useku Zivotniho prostfedi.

(3) V rozsahu zakonem stanovené prenesené pusobnosti povoluje provozovani vyhernich
hracich pfistroju a souCasné provadi kontrolu a statni dozor nad dodrZzovanim
pfislusného zakona.

(4) Podle prislusného zvlastniho zakona provadi exekuce na penézita plnéni exekucnich
tituld, pokuty, naklady Fizeni, plni Ukoly na Useku vefejnych sbirek v souladu s platnou
legislativou.

D. Na useku rozpoctu, platové agendy

(1) Sleduje zmény platovych predpist a dba o jejich realizaci v praxi.

(2) Navrhuje znéni a pfipadné zmény platovych predpist tajemnikovi MU.

(3) Pravidelné sestavuje rozpocet a vyhodnocuje €erpani prostfedkd na platy zaméstnancu a
odmény zastupiteld jako sougast rozpo&tu MU. Predklada tajemnikovi MU navrhy ke
stanoveni objemu nenarokovych slozek platd a sleduje jejich erpani.

(4) Administrativné zajiStuje realizaci odmén uvolnénych a neuvolnénych ¢&lenu
zastupitelstva.

(5) Zajistuje vCasné a presné vykaznictvi pro potfeby statistiky a dalSich organl statni
spravy.

E. Na useku zpracovani platd zaméstnancu a odmén élenu zastupitelstva

(1) Priibézné plni Ukoly spojené se zpracovanim plati zaméstnanc( zafazenych do MU,
odmén uvolnénych a neuvolnénych ¢lenu zastupitelstva a odmeén vyplyvajicich z dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér.

(2) Provadi potfebné srazky z platli zaméstnancu podle zakona a vede o nich evidenci.

(3) Provadi povinna hlaeni a uhrady zdravotnim pojistovnam a pfisludné spravé socialniho
zabezpecleni a pfikazy k uhradé na srazky dané z pfijmu.

(4) Vede evidentni listy duchodového zabezpeceni a dba o jejich v€asné odesilani spravé
socialniho zabezpeceni.

(5) Dle platnych predpist sleduje narok zaméstnancu na dovolenou.

(6) Vede evidenci prace neschopnych zaméstnancu.

(7) Pfi vystupu zaméstnance z organizace vystavuje potvrzeni o zaméstnani.

(8) Vypracovava potvrzeni o zdanitelnych pfijmech a srazenych zalohach na dan, eviduje
prohlaseni poplatnika o dani z pfijmu, provadi ro¢ni zuctovani dané zaméstnancli a
zaméstnavatele.

(9) Predava pravidelné finanéni uctarné podklady pro ucétovani mezd v hlavni i vedlejsi
hospodarské €innosti.

(10) Dle pozadavkl organu statni spravy zpracovava potifebna hlaseni, potvrzeni a statistické
vykazy.

Il. Ostatni ¢innosti odboru

(1) Pfedklada navrhy ke zpracovani a aktualizaci obecné zavaznych vyhldSek mésta a
nafizeni mésta v ramci své pusobnosti, provadi kontrolu jejich dodrzovani, v pfipadé
jejich poruSovani uklada sankce.

(2) V rozsahu zakonem stanovené pfenesené pusobnosti povoluje vécné loterie a tomboly a
soucasné provadi kontrolu a statni dozor nad dodrzovanim pfislusného zakona.

(3) Ve stanoveném rozsahu zabezpecuje €innost finanéniho vyboru.

(4) Jako zpracovatel smluv eviduje jeden z origindld smlouvy a vede evidenci smluv
v informacénim systému. Pfedava sekretariatu starosty k jednotné evidenci a archivaci
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originaly popfipadé kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni mésta Loket, kromé
nasledujicich smluv:
a) smlouvy a dohody uzaviené podle zakoniku prace.
b) dil¢i smlouvy na zhodnocovani volnych finanénich prostifedku
c) smlouvy o zfizeni a vedeni bankovnich U¢tl a prostfedkl elektronického bankovnictvi
(5) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétl vrozsahu své
plsobnosti.
(6) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.
(7) Vyméfuje poplatky za provadéné ukony v souladu s platnou legislativou.
(8) Zabezpecuje inventarizaci dle planu inventur, schvaleného radou mésta.
(10) Zaijistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich pfedpisa.
(11) Provadi skartacni fizeni, vede a zodpovida za spisovnu odboru.
(12) Vypracovava skartaCni navrhy, tykajici se dokumentace odboru a zajisti jejich pfedani
Statnimu okresnimu archivu Sokolov.
(13) PIni ostatni ukoly uloZené radou a zastupitelstvem mésta, starostou a tajemnikem MU.

ODBOR FINANCi — OF SM3 | PT
MZDY, ROZPOCET, FINANCNi ANALYZY

Vedouci odboru 11
UCETNICTVIi, ZAVAZKY

referent 9
DANE, POPLATKY, POKLADNA, POHLEDAVKY

referent 9
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ODBOR MAJETKU MESTA

l. Postaveni a funkce odboru

Na zakladé § 102, odst. 2, pismeno f) zakona o obcich zfidila Rada mésta Loket odbor
majetku mésta (dale jen OMM) jako svUj vykonny organ.

OMM vykonava vlastnicka prava k nemovitému a movitému majetku ve vlastnictvi mésta
v oblasti spravy dom(, bytd a arealt a oblasti spravy pozemkl véetné jejich prodeje a
pronajmu.

Il. Hlavni éinnosti odboru

A. Na useku prodeje majetku

(1) Predklada RM a ZM navrhy k prodejim nemovitého majetku a realizuje prodej dle
rozhodnuti RM a ZM.

(2) Zvefejiuje zaméry mésta k zcizeni majetku formou prodeje na dobu stanovenou
zadkonem o obcich, rozhodne-li tak RM.

(3) Zajistuje zpracovani smluv ve spolupraci s pravniky.

(4) Sleduje naklady ( vydaje ) souvisejici s prodejem majetku.

(5) Pripravuje podklady pro predpis pohledavek, sleduje vynosy ( pfijmy ) souvisejici s
prodejem majetku.

(6) Sleduje vécné plnéni uzavienych smluv, zpracovani rozbor(l, vyhodnocovani nakladu

(7) Zajistuje podklady pro zpracovani dani z pfevodu nemovitosti.

(8) Zajistuje a predava podklady k provadéni zmén v evidenci nemovitosti.

(9) Vede evidenci zadosti o prodej pozemkl z majetku mésta Loket.

B. Na useku spravy domu, bytt a arealt

(1) Spravuje movity a nemovity majetek (domy, byty, aredly a jejich soucasti).

(2) Predklada RM a ZM navrhy k pronajmu, vypujckam, a darm nemovitého majetku,
s vyjimkou pozemkd, se stanovisky pfislusnych odbor( a realizuje pronajem, vypujcky, a
dary dle rozhodnuti RM a ZM.

(3) Realizuje a zajistuje veSkerou agendu spojenou s hospodafenim s byty, domy a arealy
ve vlastnictvi mésta Loket.

(4) Zajistuje zpracovani smluv ve spolupraci s pravniky.

(5) Provadi finanéni predpisy a sleduje jejich plnéni ze smluvnich vztah( v oblasti pronajma
domu, bytd a areall, sleduje i vécné pInéni uzavienych smluv, zpracovani rozboru,
vyhodnocovani nakladu.

(6) Vede evidenci zadatell o byt, Zadatelu z titulu soudniho rozhodnuti o povinnosti vyklidit
byt a evidenci bytl v Domové s pecovatelskou sluzbou a trvale tuto evidenci aktualizuje.

(7) Zajistuje spravu, opravy a udrzbu nemovitosti, schvaluje navrzené opravy charakteru
investi¢niho, technického zhodnoceni a prostfedky na likvidaci havarii (havarii se rozumi
8koda, ktera bezprostfedné ohroZuje majetek mésta a Zivoty obyvatel).

(8) Zajistuje podklady a provadi realizaci energetické koncepce mésta.

(9) Pfipravuje podklady k sestaveni rozpocCtu.

(10) Vede evidenci nemovitosti, staveb a movitych véci. Ve spolupraci s OF pravidelné
aktualizuje evidenci majetku s vyjimkou pozemkU a provadi ro€ni inventarizaci majetku.

(11) Zpracovava podklady a zajiStuje pojiSténi v ramci mésta Loket a zabezpecCuje likvidaci
vzniklych Skod.
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C. Na useku spravy pozemku

(1) Spravuje nemovity majetek - pozemky, které nejsou svéfeny do spravy pfispévkovym
organizacim ¢&i jinym obchodnim spoleénostem.

(2) Uplathuje nabyti movitého a nemovitého majetku (véci), v€etné budov a jinych staveb,
pro mésto Loket na zakladé platnych pravnich norem.

(3) Nemovity majetek nechava zapsat do katastru nemovitosti pro mésto Loket u
Katastralniho ufadu Sokolov a Karlovy Vary.

(4) ZabezpecCuje kontrolu evidence a hospodafeni s majetkem mésta formou rocni
inventarizace.

(5) Predklada RM a ZM navrhy k pronajmu, vypujékam, sménam a darim nemovitého
majetku a realizuje pronajem, vypujcky, smény a dary dle rozhodnuti RM a ZM.

(6) Zverejnuje zaméry meésta k rizné formé zcizeni majetku na dobu stanovenou zakonem o
obcich, rozhodne-li tak RM.

(7) Provadi finan¢ni pfedpisy a sleduje jejich pInéni ze smluvnich vztah( v oblasti pronajmu
pozemkl a smén, sleduje i vécné plnéni uzavienych smluv, zpracovani rozbord,
vyhodnocovani nakladu.

(8) Vede evidenci pronajatych pozemkd v SW k tomu uréenému.

(9) Zajistuje prevod historického a pridélového majetku mésta dle zakona 172/1991 Sb.

(10) Zajistuje agendu vécnych bfemen.

(11) Pronajima parkovisté.

(12) Zajistuje agendu studen a vodoteci v majetku mésta.

(13) Zpracovava smlouvy ve spolupraci s pravniky.

(14) Vede evidenci zadosti na pronajem, vypujcky a smény pozemka.

D. Na useku silniéniho hospodarstvi

(1) Vykonava vlastnicka prava mésta Loket ve vztahu k mistnim komunikacim a ucéelovym
komunikacim ve vlastnictvi mésta ve smyslu zakona ¢.13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich, ve znéni pozdé&jsich predpisti, a vyhlasky Ministerstva dopravy a spoji CR
€.104/1997 Sb., kterou se provadi zakon o pozemnich komunikacich, ve znéni
pozdéjSich predpisu:

a) zajistuje spravu a udrzbu mistnich komunikaci a u€elovych komunikaci ve vlastnictvi
mésta, v€etné zimni udrzby a letniho €isténi,

b) zajistuje spravu a udrzbu mostnich objektd, lavek, podchodl, opérnych, zarubnich a
obkladnich zdi, odvodhovaciho zafizeni, kanalizace odvadéjici povrchové vody a
bezpecCnostniho zafizeni ve vlastnictvi mésta,

c) zajistuje obnovu a udrzbu svislého a vodorovného dopravniho znaceni,

d) vede pasport mistnich komunikaci, objektu a jejich pfisluSenstvi, provadi aktualizaci s
cilem systémového planovani a ucelného vynakladani finan¢nich prostfedk( mésta
na zajisténi efektivni spravy a udrzby mistnich komunikaci,

e) zajiStuje odstranéni vrakl silni¢nich vozidel z mistnich komunikaci v souladu s § 19,
odst.3,4 zakona ¢. 13/1997Sb.,

f) uzavird smlouvy o zvlastnim uzivani pfi pokladkach inZenyrskych siti do télesa
mistni komunikace,

g) zajistuje oznaCovani ulic jejich nazvy,

h) pronajima pozemky pod prodejnimi stanky a zastavkami, pronajima pozemky a
zarizeni pro reklamni €innost,

(2) Zajistuje spravu a udrzbu autobusovych zastavek..

(3) Vydava odborna stanoviska k pfedlozenym Zzadostem &i projektovym dokumentacim
tykajici se vstupu &i zaboru veskerych mistnich komunikacich, mostl a dalSich objekt(
nebo jejich pfisluSenstvi v souvislosti s platnym stavebnim z&dkonem nebo zakonem
13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

(4) Vede evidenci cerpani financnich prostfedk( na zajisténi udrzby svéfeného majetku na
useku silnicniho hospodarstvi.
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(5) Zpracovava zadosti o povoleni kaceni strom( na pozemcich v majetku mésta ( s
vyjimkou pozemk( svéfenych do spravy pfispévkovym organizacim ) pokud k této
¢innosti neni povéfena a zmocnéna pfispévkova organizace.

(6) Zajistuje udrzbu zelené (kaceni stromu, vyfezavani, sekani travniho porostu) na
pozemcich, které jsou v majetku mésta.

(7) Vydava stanoviska k zaboru vefejnych zelenych ploch.

E. Na useku verejného osvétleni

(1) Zajistuje bezporuchovy provoz vefejného osvétleni na uzemi mésta.

(2) Navrhuje plan investic jednotlivych €innosti ve spravé vefejného osvétleni.

(3) Zajistuje projektovou dokumentaci na jednotlivé akce.

(4) Zpracovava finan¢ni pozadavky na zabezpec€eni provozu investicnich akci.

(5) Ve smyslu platnych vyhladek a ostatnich pravnich norem zpracovava zavazna vyjadreni
Zz oblasti spravy vefejného osvétleni jednotného Casu, projednavani projektovych
dokumentaci vSech stuphu pro cizi organizace, jejichz zaméry a Cinnosti se dotykaji
spravy uvedenych zafizeni.

(6) Sleduje spotiebu elektrické energie, vyjednava odbérové diagramy vE€. potfebnych
finanénich prostfedkld na jejich fakturaci. Tato Cinnost je v souCasné dobé zajiSténa
dodavatelsky.

(7) Vykonava technicky dozor investora v plném rozsahu podle platnych vyhlaSek, norem a
predpisl, pfipadné zmény a dopliiky bezodkladné uplatiiuje pfi styku s dodavateli.

(10) Zodpovida za dodrzeni predpisl pfi realizaci staveb, uplatiuje prava investora vici
dodavatelim pfi vzniklé odpovédnosti za zavady a pfi neplnéni smluvnich povinnosti.

(11) Pfedava informace o jednotlivych zavadach smluvnim dodavatelim.

(12) Vydava stanoviska ve smyslu zak. ¢. 183/2006 Sb. (stavebni zakon ), v platném znéni a
jeho provadécich predpisu.

(13) Zajistuje vanocéni vyzdobu mésta.

(14) Vede evidenci Cerpani vydaju na udrzbu a obnovu vefejného osvétleni.

lll. Ostatni ¢innosti odboru

(1) Ve stanoveném rozsahu spolupracuje s komisemi RM v oblasti hospodareni s majetkem
mésta, bytové politiky a pfidélovani bytll v Domé s peCovatelskou sluzbou.

(2) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétl vrozsahu své
plsobnosti.

(3) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

(4) Spolupracuje s OF pfi sestavovani rozpoctu, zabezpecCuje jeho plnéni, zpracovava
vykazy o jeho Cerpani a navrhuje pfipadné provedeni rozpoc¢tovych zmén v bézném roce.

(5) Zpracovava a aktualizuje nafizeni mésta a obecné zavazné vyhlasky v ramci své
pusobnosti a charakteru vyhlasek. ZajisStuje kontrolu, v pfipadé jejich poruSovani
navrhuje sankce.

(6) Provadi pfimé kontroly hospodareni s poskytnutymi prostfedky mésta.

(7) Vede komplexni evidenci, sleduje a zodpovida za hospodarné vyuziti sluzebnich vozidel
ve spravé MU, zajistuje pravidelny servis a udrzbu.

(8) Resi spravni delikty a pfestupky na svém useku podle zvlastnich zakond.

(9) Zabezpeduje inventarizaci dle ptikazu rady mésta a pokynu tajemnika MU.

(10) Vyméfuje poplatky za provadéné ukony v souladu s platnou legislativou.

(11) Jako zpracovatel smluv eviduje jeden z originald smlouvy a vede evidenci smluv
v informacnim systému. Pfedava sekretariatu starosty k jednotné evidenci a archivaci
originaly popfipadé kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni Mésta Loket, kromé
nasledujicich smluv:

a) smlouvy, jejichz cena celkového pInéni dle smlouvy nepfesahne Castku 25 000 K¢&
s vyjimkou smluv jejichz pfedmétem bude bezuplatné jednani &i jednani za
symbolickou uplatu a zaroven se jedna o smlouvy s jednorazovym plnénim,
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b) smlouvy a dohody uzaviené podle zakoniku prace.

(12) Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich predpisu.

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

(14) Vypracovava skartacni navrhy tykajici se dokumentace odboru a zasila je odboru
spravnimu, ktery zaijisti jejich pfedani Statnimu okresnimu archivu Sokolov.

(15) PIni ostatni ukoly ulozené radou a zastupitelstvem mésta, starostou €i mistostarostou
mésta a tajemnikem MU.

ODBOR MAJETKU MESTA — OMM SM4 | PT

SPRAVA MAJETKU

Vedouci odboru

PRODEJE MAJETKU, SPRAVA POZEMKU

Referent

SPRAVA DOMU, AREALU

Referent

INVESTICE, TECHNICKA UDRZBA

Referent
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ODBOR VYSTAVBY

l. Postaveni a funkce odboru

Na zakladé § 102 odst. 2 pismeno f) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
v platném znéni (dale jen ,zakon o obcich®), zfidila Rada mésta Loket odbor vystavby (dale
jen OV) jako svuj vykonny organ.

OV vykonava statni spravu na useku uzemné spravnim a stavebné spravnim, na uUseku
pozemnich komunikaci, na uUseku zivotniho prostiedi (vodni hospodarstvi, odpadové
hospodafstvi, ochrana zvifat, rostlinolékarska péce, ochrana pfirody a krajiny, ochrana ZPF,
ochrana ovzdusi, rybafstvi). V samostatné pusobnosti pfidéluje domovni Cisla, uzavira
smlouvy v systému nakladani s odpady, zpracovava a aktualizuje povodnovy plan a plan
odpadového hospodarstvi mésta.

Spravni obvod pro vykon statni spravy (pfenesena plsobnost) je vymezen Uzemim obci
Loket a Staré Sedlo.

Il. Hlavni éinnosti odboru
A. Obecné

(1) V rozsahu § 6 odst. 2 zakona ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu
(stavebni zakon), v platném znéni (dale jen ,stavebni zakon®), provadi vykon ufadu
uzemniho planovani.

(2) V plném rozsahu provadi vykon statni spravy na useku uzemniho a stavebniho Fizeni
podle stavebniho zakona.

(3) Zpracovava odborné podklady pro jednani RM a ZM, zabezpeduje plnéni jimi uloZzenych
ukold.

(4) Spolupracuje s obecnimi Ufady v oblasti vykonu funkce stavebniho uradu.

(5) Poskytuje informace pro pofizovani uzemné planovacich podkladld a uzemné planovaci
dokumentace v uzemi, kde je stavebnim ufadem.

B. Na useku uzemniho planovani

(1) Pofizuje uzemni plan, regulacni plan a uzemni studii pro Uzemi obce, na zakladé
vefejnopravni smlouvy vykonava tuto pusobnost pro obec ve stejném spravnim obvodu
obce s rozSifenou plsobnosti.

(2) Pofizuje vymezeni zastavéného uUzemi pro Uzemi obce, na zakladé vefejnopravni
smlouvy vykonava tuto pusobnost pro obec ve stejném spravnim obvodu obce s
rozSifenou pusobnosti.

(3) Podava navrh na viozeni dat do evidence uzemné planovaci ¢innosti.

(4) Vykonava dalsi ¢innosti podle stavebniho zakona.

(5) Vyjadfuje se k zamérdm investoru z hlediska souladu s uzemné planovaci dokumentaci.

(6) Spolupracuje s pofizovateli a zpracovateli uzemné planovacich podkladd a dokumentaci
vysSich uzemnich celk(.

C. Na useku Uzemné spravnim

(1) Jako pfislusny stavebni ufad provadi uzemni fizeni, feSi v ném umistovani staveb nebo
zafizeni, zmény vyuziti uzemi, déleni a scelovani pozemku, zmény staveb a zmény vlivu
staveb na vyuZiti Gzemi a ochranu duleZitych zajmud v Uzemi v celém rozsahu stavebniho
zakona vc¢etné posouzeni souladu s Uzemnim planem, vydava uzemni souhlas.

(2) Eviduje a zabezpecuje ukladani uzemnich rozhodnuti spolu s veSkerymi pisemnostmi,
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které se jich tykaji. Zabezpeluje ukladani a prehled schvalené Uzemné projektové
dokumentace Uzemnich studii v uzemi, kde vykonava funkci stavebniho uradu.

D. Na useku stavebné spravnim

(1) Jako pfislusny stavebni Ufad provadi stavebni Fizeni a povoluje stavby, jakoz i jejich
zmény, pokud stavebni zakon, specialni zakony, provadéci predpisy, nebo zvlastni
pfedpisy nestanovi jinak.

(2) Povoluje uzivani staveb (provadi kolaudacéni fizeni, vydava souhlas s uzivanim stavby
nebo kolaudaéni souhlas) a terénnich udprav, jakoZz i informacnich, reklamnich a
propagacnich zafizeni, pokud tak stanovil pfi jejich povoleni.

(3) Povoluje nebo nafizuje odstranéni staveb a zafizeni.

(4) Eviduje a zabezpecuje ukladani stavebnich povoleni, kolaudagnich rozhodnuti a jinych
opatfeni, tykajicich se staveb, spolu s veSkerymi pisemnostmi, které se jich tykaji.

(5) Narizuje vlastnikovi stavby pofizeni dokumentace skuteéného provedeni stavby nebo
zjednoduSené dokumentace (pasportu stavby).

(6) Uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jina prava k sousednim pozemkim ¢&i stavbam,
aby trpéli provedeni praci ze svych pozemk( nebo staveb, pokud je to nutné pro
uskute€néni stavby nebo jeji zmény a pro provedeni nezbytnych uprav, udrZovacich
nebo zabezpe€ovacich praci a pro odstranéni stavby.

(7) Zpracovava statistické vykazy podle zakona o statni statistické sluzbé, spolupracuje s
Ceskym statistickym ufadem.

(8) PIni dalSi ukoly obecného stavebniho ufadu podle zvlastnich predpisu.

E. Na useku stavebniho dozoru

(1) Vykonava statni dozor ve vécech uzemniho planovani a stavebniho rfadu.

(2) Provadi kontrolni prohlidky staveb.

(3) Nafizuje neodkladné odstranéni stavby.

(4) Nafizuje provedeni nutnych zabezpec€ovacich praci vlastnikovi, ohroZuje-li jeho stavba
svym stavem Zivot osob nebo zvifat.

(5) Nafizuje vlastnikim stavby provedeni nezbytnych stavebnich Uprav na stavbé nebo
stavebnim pozemku z duvodu hygienickych, bezpeénostnich, pozarnich, provoznich a
estetickych. Cini ptiméFena opatteni, pokud jde o terénni Upravy, prace a zafizeni podle
stavebniho zakona.

(6) Nafizuje vlastnikim stavby provedeni udrzovacich praci na stavbé. Nafizuje uzivatelim
stavby jeji vyklizeni, jestlize stavba bezprostfedné ohrozuje zivot nebo zdravi osob di
zvirat.

(7) Uklada opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé.

(8) Projednava prestupky fyzickych osob a spravni delikty pravnickych osob a uklada jim
pokuty podle stavebniho zakona.

F. Na useku pozemnich komunikaci

(1) Vykonava pusobnost silnicniho spravniho ufadu ve vécech mistnich komunikaci a
vefejné pristupnych ucelovych komunikaci.

(2) Rozhoduje o zafazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o
vyfazeni mistni komunikace z této kategorie.

(3) Projednava spravni delikty ve vécech mistnich komunikaci a vefejné pristupnych
ucelovych komunikaci, s vyjimkou spravnich delikt(, k jejichz projednavani je pfislusny
celni Ufad nebo krajsky urad.

(4) Vykonava statni dozor na mistnich komunikacich.
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Zivotni prostredi

G. Na useku vodniho hospodarstvi

(1) Jako obecni ufad obce s povéfenym obecnim Ufadem vykonava pusobnost
vodopravniho ufadu podle § 105 odst. 1 zakona &. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné
nékterych zakonl (vodni zakon), v platném znéni - upravuje, omezuje, popfipadé
zakazuje podle § 6 odst. 4 tohoto zakona obecné nakladani s povrchovymi vodami.

H. Na useku odpadového hospodarstvi

(1) Na useku odpadoveho hospodarstvi kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby
opravnéné k podnikani vyuzivaji systému zavedeného obci pro nakladani s komunalnim
odpadem pouze na zakladé pisemné smlouvy s obci a zda fyzicka osoba, ktera neni
podnikatelem, se zbavuje odpadu pouze v souladu se zakonem o odpadech a OzZV
mésta Loket v oblasti odpadového hospodarstuvi.

(2) Uklada pravnickym osobam a fyzickym osobam opravnénym k podnikani pokuty za
poruseni povinnosti podle § 66 odst. 1, sou€asné mulze stanovit opatfeni a lhaty pro
zjednani napravy samostatnym rozhodnutim.

(3) Uklada fyzickym osobam pokuty za prestupek uvedeny v § 69, sou¢asné muze stanovit
opatfeni a Ih{ity pro zjednani napravy samostatnym rozhodnutim.

(4) Kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani maji zajisténo
vyuziti nebo odstranéni odpadu v souladu s timto zakonem.

(5) Kontroluje dodrzovani OZV vydanych v oblasti odpadového hospodarstvi.

(6) Uzavira smluvni vztahy s fyzickymi osobami, pravnickymi osobami a podnikajicimi
fyzickymi osobami, které se zapoji do systému nakladani s komunalnim odpadem mésta.

(7) Zpracovava podklady pro organizaéni zabezpeceni navaznosti se smluvnimi partnery
zajistujicimi pro mésto systém nakladani s komunalnim odpadem.

(8) Podili se na vyhledavani zavadovych stavu vefejnych prostranstvi a ¢&ernych
(nepovolenych) skladek na uzemi mésta Loket a fesi jejich odstraniovani.

(9) Vede evidence o produkci a finanénich nakladech na odpadové hospodarstvi.
Zpracovava roéni hlageni o produkci a nakladani s komunalnim odpadem (MU Sokolov),
Ctvrtletni a ro¢ni dotaznik o nakladani s komunalnim odpadem (pro EKO-KOM a.s.) a
roéni vykaz o odpadech pro CSU.

I. Na useku ochrany zvirat

(1) Vede evidenci nalezenych zvifat na Uzemi mésta Loket.

(2) Zajistuje odchyt zatoulanych psu a jejich umisténi do Gtulku pro psy na zakladé uzaviené
smlouvy.

(3) Povoluje na uzemi mésta Loket pofadani vefejného vystoupeni na zakladé pofadatelem
predlozeného schvaleného Ffadu ochrany zvifat pfi vefejném vystoupeni (napf. cirkusova
pfedstaveni, vystavy zvifat, pfedvadéni sluzebnich psu, jizda na konich, ponicich).

J. Na useku rostlinolékarské péce

(1) PFijima oznameni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organismu a predklada
je rostlinolékarské spravé k dalSimu fizeni.
(2) PIni specifické povinnosti na useku ochrany vcel.

K. Na useku ochrany prirody a krajiny

(1) Vykonava statni spravu obecniho ufadu na Uzemi mésta Loket v ochrané pfirody
a krajiny, nejedna-li se o uzemi Narodniho parku, Chranéné krajinné oblasti nebo jejich
ochranna pasma.
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(2) Povoluje kaceni drevin, uklada nahradni vysadbu, vede pfehled pozemk( vhodnych k
nahradni vysadbé.

(3) Vede prehled o vefejné pfistupnych ucelovych komunikacich, stezkach a pésinach ve
svém spravnim obvodu.

(4) Vykonava statni spravu povéfeného obecniho ufadu na uzemi mésta Loket a obce Staré
Sedlo v ochrané pfirody a krajiny, nejedna-li se o uzemi Narodniho parku, Chranéné
krajinné oblast nebo jejich ochranna pasma.

(5) Vydava zavazna stanoviska k zasahum do registrovanych krajinnych prvkd a registruji
vyznamné Kkrajinné prvky.

(6) Sjednava a rusi smlouvy o smluvné chranéném pamatném stromu, projednava zaméry
na vyhlaSeni pamatnych stromu, vydava rozhodnuti o vyhlaSeni pamatnych stromda,
vymezuje jejich ochranna pasma, rusi ochranu pamatnych stromu, pfedava dokumentaci
0 pamatnych stromech a smluvné chranénych pamatnych stromech do ustfedniho
seznamu.

(7) Vydava souhlasy k oSetfovani pamatnych stroml, povoluje vyjimky ze zakaz( u
pamatnych stromu a uzavira dohody, jde-li o pamatné stromy.

(8) Vydava souhlas ke zfizovani nebo ruseni vefejné pfistupnych ucelovych komunikaci,
stezek a pésSin mimo zastavéné uzemi mésta Loket.

L. Na useku ochrany ovzdusi

(1) Vydava v prenesené pusobnosti své vyjadieni jako podklad pro zavazné stanovisko
krajského uUfadu k umisténi stacionarniho zdroje, uvedeného v pfiloze & 2 zakona o
ovzdusi, k fizenim podle § 11 odst. 2 pism. b).
(2) pfipravuje podklady pro obecné zavazné vyhlasky, kterymi se mizou
a) stanovit podminky spalovani suchych rostlinnych materialt podle § 3 odst. 5 nebo
toto spalovani zakazat; pfi stanoveni podminek obec pfihlizi zejména ke klimatickym
podminkam, stavu ovzdusi ve svém uzemnim obvodu, vegetacnimu obdobi a hustoté
zastavby,

b) vymezit v oblasti uzemi nizkoemisni zény a emisni kategorie vozidel, které maji
povolen vjezd do této zony.

(3) PFi vzniku smogové situace v pfipadé potieby pfipravuje podklady pro regulacni fad dle
ust. § 10 odst. 4.

M. Statni sprava na useku rybarstvi

(1) Vydava rybarskeé listky pro spravni uzemi mésta Loket a obce Staré Sedlo.

lll. Ostatni ¢innosti odboru

(1) Zpracovava a aktualizuje nafizeni mésta a obecné zavazné vyhlaSky mésta v ramci své
pusobnosti a charakteru vyhlasek. Zajistuje kontrolu a v pfipadé jejich porusovani uklada
sankce.

(2) Resi spravni delikty a prestupky na svém Useku podle zvlastnich zakond.

(3) Podle potieby spolupracuje s komisemi zfizenymi radou mésta.

(4) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétd vrozsahu své
pusobnosti.

(5) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou dle zakona €. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.

(6) Spolupracuje s OF pfi sestavovani rozpoCtu mésta, zabezpecuje inventarizaci dle pfikazu
rady mésta a pokynu tajemnika MU.

(7) Vyméfuje poplatky za provadéné ukony v souladu s platnou legislativou.

(8) Predava sekretariatu starosty k jednotné evidenci a archivaci originaly popfipadé kopie
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smluv, podepsané odborem v zastoupeni mésta Loket.

(9) Spravuje spisovnu stavebniho ufadu (archiv), zajiStuje ukladani, evidenci a vyhledavani
archivovanych materialt. Pfidéluje budovam v obci popisna, orientacni a evidenéni Cisla,
pfi zaniku budovy Cisla zrusi.

(10) Zajistuje pojmenovani novych ulic.

(11) Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich pfedpisu.

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

(13) Vypracovava skarta¢ni navrhy tykajici se dokumentace odboru a zasila je odboru
spravnimu, ktery zaijisti jejich pfedani Statnimu okresnimu archivu Sokolov.

(14) Zpracovava a aktualizuje Povodriovy plan mésta Lokte.

(15) PIni ostatni ukoly uloZené radou, zastupitelstvem mésta a tajemnikem MU.

ODBOR VYSTAVBY - OV SM4 | PT
UZEMNI A STAVEBNI RIZENI

Vedouci odboru 11
UZEMNi PLANOVANI

Referent 10
UZEMNI A STAVEBNI RIZENI

Referent 10
ZIVOTNi PROSTREDI

Referent 10
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ODBOR SPRAVNI

. Postaveni a funkce odboru

Na zakladé § 102 odst. 2 pismeno f) zakona o obcich, zfidila Rada mésta Loket odbor
spravni (dale jen OS) jako svuj vykonny organ.

OS vykonava statni spravu na useku vSeobecné vnitfni spravy. Na useku samospravy
zajistuje predevsim hospodarsko-spravni ¢innost MU.

Il. Hlavni ¢innosti odboru

A. Na useku organiza¢nim

(1) Zajidtuje po strance organizacné-technické jednani RM a ZM.
(2) Shromazduje materialy pfedkladané na RM a ZM a kontroluje jejich formalni spravnost.
(3) Pripravuje a zpracovava program jednani RM a ZM.
(4) Zajistuje ucast vedoucich jednotlivych odborti MU a dal$ich hostt na jednani RM a ZM.
(5) Archivuje podrobny zapis z jednani organi mésta.
(6) Pravidelné pfipravuje kontroly usneseni a sleduje ¢asové plnéni ulozenych ukolu.
(7) Vede personalni evidenci ¢lend ZM vcetné jejich uc€asti na jednotlivych jednanich RM a ZM.
(8) Legislativné zajistuje zmény v mandatech ¢€lend ZM v souladu s vysledky voleb (vzdani se
mandatu, pfidéleni mandatu, osvéd&eni o zvoleni apod.).
(9) Vede centralni evidenci vybort ZM, komisi RM.
(10) Vede centralni evidenci vSech jednani a schlizové ¢innosti RM a ZM.
(11) Vede ufedni desku méstského ufadu Loket,
(12) vyvésuje oznameni statnich organda, ztrat a nalezu.

B. Na Uuseku sekretariatu, protokolu a servisu

(1) Vede prehled do$lé a odeslané posty uvolnénych &lend ZM, tajemnika MU a zajistuje jeji
v€asneé vyfizeni.

(2) Pripravuje denni rozvrhy starosty mésta, organizuje pfijeti tuzemskych i zahrani¢nich
navstév.

(3) Spolupracuje pfi organizaci oficialnich navstév, zejména zpracovava ¢asovy harmonogram
Ucasti jednotlivych ¢lent vedeni mésta.

(4) Vede ucelenou databazi statnich predstavitell, politickych a vefejnych Cginiteld, V.I.P
partner(.

(5) Pripravuje podklady pro projevy cClend vedeni mésta a podili se na zajisténi akci
organizovanych méstem.

(6) Zajistuje v pripadée potreby prekladatelsky a tlumocnicky servis pro vedeni mésta.

(7) Podili se na naplfiovani internetovych a intranetovych stranek Méstského ufadu Loket.

(8) Doprovazi ¢leny vedeni mésta na oficialnich setkanich, pofizuje fotografickou dokumentaci.

C. Na useku vnitini spravy

(1) Sestavuje navrh rozpoc&tu OS, sleduje a vyhodnocuje vysledky hospodareni.

(2) Zajistuje provoz, udrzbu, uklid a ostrahu objektd ve spravé OS.

(3) Zajistuje telefonni spojeni a provoz podatelny.

(4) Vede sklad drobného majetku a kancelafskych potieb.

(5) Zaijistuje vyvéseni statni viajky CR a praporu mésta pfed budovou MU, jde-li o statni
svatky a oficialni pfilezitosti mistniho vyznamu.

D. Na useku vydavani pravnich predpist obce
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(1) Podle platného zakona o obcich vede pfedepsanou evidenci a dokumentaci obecné
zavaznych vyhlasek a nafizeni vydavanych méstem (vCetné evidence zruSenych OZV a
nafizeni a evidence o datu vyvéseni a sejmuti z ufedni tabule).

(2) Zajistuje vyvéseni pravnich predpisi mésta na ufedni desce a na internetovych strankach.

(3) Po vyhlaseni zasila pravni pfedpisy krajskému ufadu.

E. Na useku sluzeb

Ztraty a nalezy

(1) Prijima hlaseni fyzickych osob o ztratach a nalezech a vede sklad nalezenych véci.

(2) Eviduje ztraty a nalezy podle platnych pravnich predpisi a napomaha vraceni véci
vlastnikim.

Sluzby obéanim

(1) Podava zakladni informace navstévniktim MU.

(2) Komplexni zajisténi agendy Czech POINT — vydavani ovéfenych vypisi z ISVS,
konverze dokument( a zpoplatnéni téchto sluzeb.

F. Na useku prestupku

(1) Projednava jako spravni organ |. stupné prestupky:
a) proti pofadku ve statni spravé a proti poradku v Uzemni samosprave,
b) proti vefejnému poradku,
c) proti obanskému souziti,
d) proti majetku.
(2) Potvrzuje udaje o ob&anech pravnickym, pfip. fyzickym osobam opravnénym takové
informace vyZadovat v souladu s platnymi pfedpisy, pokud je muze ziskat z evidencnich
a spravnich podkladu na useku vSeobecné vnitini spravy a ochrany vefejného poradku.
Za timto ucelem vede kartotéku osob projednanych v pfestupkovém Fizeni.
(3) Predklada OF predpisy ulozenych pokut za pfestupky na svém useku.
(4) Vede evidenci prestupkl na svém uUseku a za tento Usek zpracovava statisticky vykaz.
(5) Uklada pokuty v blokovém fizeni a vybranou hotovost pfevadi na uréeny Géet MU.

G. Na useku ob¢anskych agend

Matrika a ovérovani

(1) Pro spravni obvod MU vede matriéni knihy narozeni, manzelstvi, amrti a vydava z nich
vypisy (matri¢ni doklady).

(2) Opravnénym osobam umozriuje nahlizeni do matri€nich knih a do sbirky listin, vydava
potvrzeni o udajich zapsanych v matri€nich knihach.

(3) Pridéluje rodna ¢isla obéanim narozenym v Lokti.

(4) Prijima zadosti o uzavieni manzelstvi snoubencl a zabezpeduje vykon obfadl uzavieni
manzelstvi.

(5) Povoluje uzavrit manzelstvi na kterémkoli vhodném misté ve svém spravnim obvodu.

(6) Promiji povinnost predlozeni predepsanych dokladu k uzavieni manzelstvi.

(7) PFijima oznameni obc¢anu, ktefi po rozvodu manzelstvi pfijmou ve stanovené Ihuté
pfijmeni, které méli pfed uzavienim snatku, nebo ktefi upusti od uzivani spoleéného
pfijmeni vedle pfijmeni pfedchoziho.

(8) Vydava vysveédceni o pravni zpusobilosti obanl k uzavieni manzelstvi v zahranigi.

(9) Vydava osvédceni k uzavreni cirkevniho snatku.

(10) Po skonc&eni bé&zného roku pfedava Méstskému ufadu Sokolov do Uschovy a k dalSimu
doplhovani sbirku listin, ktera slouzila vyhradné pro zapisy provedené do matri¢nich knih.
(11) Vyhotovuje matricni doklady pro pouZiti v cizing.
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(12) Rozhoduje ve spravnim Fizeni jako organ I. stupné o povoleni zmény jména a pfijmeni
ob&anti CR, cizincti s povolenym trvalym pobytem v Lokti a azylantd.

(13) Provadi zapisy matriénich udalosti, které nastaly u ob&ant CR v cizing a zasila je
k vyfizeni zvlasStni matrice v Brné.

(14) Oznamuje prislusnym urfadum uréeni otcovstvi k ditéti, jehoz matka je cizinka a otcem byl
uréen statni ob&an CR.

(15) PIni oznamovaci povinnost na uUseku matrik va¢i spravnim organum dle platnych
pravnich predpislt a podle mezinarodnich smiuv.

(16) Na zadost ob&anu vydava potvrzeni ve smyslu platné pravni Upravy.

(17) Zabezpecuje vykon obfadu vitani loketskych ob&anku a jubilejnich vyrodi.

(18) Provadi ovéfovani shody opist nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu podle
platnych predpis.

(19) Poskytuje ovéfené vystupy z informaéniho systému vefejné spravy.

(20) P¥ijima zadosti o vydani osvédéeni o statnim obd&anstvi CR a postupuje je k vyfizeni
Krajskému urfadu Karlovarského kraje.

Obcanské prukazy

(1) Ptijima hlaseni o ztraté, odcizeni, zni¢eni OP nebo CD. Vydava obd&anum potvrzeni o
ztraté, odcizeni, zni€eni, pfip. odevzdani ob&anského prikazu s pfisluSnymi nalezitostmi
a vede o tom stanovenou evidenci.

Evidence obyvatelstva a jeho séitani

(1) Vede ohlaSovnu a evidenci obCanl ve mésté a pini Ukoly s ni souvisejici, vede a
dopliuje registr obyvatel prostfedky vypocetni techniky.

(2) Prijima od evidence obyvatel spravniho obvodu udaje o osobach a zpracovava je do
registru obyvatel.

(3) Podle zvlastnich pravnich pfedpist pfedava opravnénym subjektim udaje z informacéniho
systému, které jsou vedeny v evidenci obyvatel mésta.

(4) Vede evidenci osob zbavenych zpusobilosti k pravnim ukon{m.

(5) Vede evidenci osob v trestu zakazu pobytu a jeho trvani.

(6) Rozhoduje ve spravnim fizeni jako organ |. stupné o zrudeni trvalého pobytu ob&ani CR
ve mésté.

(7) Provadi organizatné technické zabezpecCeni ukoll pfi s€itani lidu podle zvlastnich
predpisU.

(8) Vybira spravni poplatky, zajistuje jejich ptevod na stanoveny Géet MU.

H. Na useku voleb

(1) Je registraénim Gfadem pro obce naleZejici do izemniho obvodu POU.

(2) Organizacné technicky zabezpecuje volby na uzemi meésta.

(3) Zpracovava navrh na zfizeni volebnich okrsku a umisténi volebnich mistnosti.

(4) Zajistuje volebni mistnosti a jejich vybaveni.

(5) Vede staly a zvlastni seznam voli€u pomoci vypocetni techniky, udaje upfesfiuje, provadi
opravy, uzaviené voli¢ské seznamy pfedava volebnim komisim, po volbach vyhodnocuje
provedené zaznamy, seznamy dale aktualizuje.

(6) Vydava voli¢ské prikazy.

(7) PFijima navrhy na delegaci ¢leni do okrskovych volebnich komisi, administrativné
zajistuje jejich Cinnost .

(8) Ve dnech voleb provadi kontroly o prib&hu hlasovani a s¢itani hlasu.

(9) Prejima do uschovy volebni dokumenty, zajistuje jejich uschovu a skartaci.

(10) Ekonomicky sleduje a vyhodnocuje naklady na volby.

strana 26



Pfiloha &. 1/4 organiza¢niho fadu

I. Na useku spisové sluzby

(1) Metodicky Fidi, koordinuje a kontroluje spisovou sluzbu jednotlivych odbord MU, véetné
skarta¢niho Fizeni, a &innosti podatelny MU.

(2) Pfipravuje navrh spisového a skartaéniho fadu MU.

(3) Vede evidenci o pouzivanych tfednich razitkach na MU.

J. Na useku socialnich sluzeb

(1) Zajistuje a koordinuje vytvareni ,Komunitniho planu socialnich sluzeb® pro tzemi mésta
Loket, zpracovava nebo spolupracuje na zpracovani projektd v socialni oblasti.

(2) Zajistuje podplrnou ¢innost pro nestatni neziskové organizace, které poskytuji obéaniim
mésta sluzby v socialni a zdravotné-socialni oblasti — jejich prezentaci, poradenstvi.

(3) Vytvari koncepéni materialy (metodické a analytické) pro socialni praci v obci a socialni &i
souvisejici sluzby, sleduje uc€elnost vynalozenych prostfedkd na socialni praci v obci.

(4) Realizuje proces planovani rozvoje socialnich sluzeb metodou komunitniho planovani.

(5) Zabyva se problematikou rizikového chovani a trestné Cinnosti, socialniho vylouceni z
dlvodu zdravotniho postizeni a stafi v obci.

(6) Zabyva se problematikou narodnostnich mensSin, etnik a multikulturalismu.

(7) Na dozadani provadi Setfeni riznych aspektu zivotni situace klientd.

(8) Vykonava funkci opatrovnika.

(9) Zajistuje terénni socialni praci s cilem zkvalitnéni Zivota v obci.

lll. Ostatni ¢innosti odboru

(1) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétll vrozsahu své
plsobnosti.

(2) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

(3) Spolupracuje s OF pfi sestavovani rozpoctu, zabezpecuje jeho plnéni.

(4) Zabezpeduje inventarizaci dle ptikazu rady mésta a pokynu tajemnika MU.

(5) Vyméfuje poplatky za provadéné ukony v souladu s platnou legislativou.

(6) Jako zpracovatel smluv eviduje jeden z originald smlouvy a vede evidenci smluv
vinformacnim systému. Pfedava sekretariatu starosty mésta k jednotné evidenci a
archivaci originaly popfipadé kopie smluv, podepsané odborem v zastoupeni mésta.

(7) Zajistuje vykon spisové sluzby na odboru podle platnych pravnich pfedpisu.

(8) Provadi skartaéni Ffizeni, vede a zodpovida za spisovnu odboru, vypracovava skartacni
navrhy tykajici se dokumentace odboru a zajistuje jejich pfedani Statnimu okresnimu
archivu Sokolov.

(9) PIni ostatni Gkoly uloZené radou a zastupitelstvem mésta a tajemnikem MU.

ODBOR SPRAVNI - 0OS SM 3 PT
SEKRETARIAT STAROSTY, PRESTUPKY

Referent

MATRIKA, EVIDENCE OBYVATEL, CZECH-POINT

Referent

REFERENT SOCIALNICH VECIi, PODATELNA

Referent
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