Priloha €.3

Pracovni naplné odbori Méstského uradu Klasterce nad Ohfi

. Odbor sekretariatu starosty

Kancelafr starosty zajiStuje vesSkeré zalezZitosti tykajici se vykonu ukonu
navazujicich na pracovni napln starosty mésta.

Zajistuje pripravu, prubéh a zavéry z jednani rady mésta a zastupitelstva
meésta.

Zajistuje vyhotoveni, zvefejnéni a evidenci zapisl a usneseni rady mésta a
zastupitelstva mésta (dale jen ,RM* a ,ZM").

Zajistuje pfipravu obcerstveni navstév starosty a mistostarosti mésta.

Vede centralni evidenci podanych petici, stiznosti, navrha, pfipominek a
podnétd ob¢anu a sleduje jejich vyfizovani.

Vede centralni evidenci zadosti podanych dle zakona ¢.106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisli, a sleduje
jejich vyfizeni.

Vede centralni evidenci smluv.

Vede centralni evidenci Sbirky zakond CR.

Vede centralni evidenci vyhlasek vydanych ZM.

Vede centralni evidenci smérnic a nafizeni vydanych ZM, RM, starostou a
tajemnikem.

Vede centralni evidenci nafizeni vliady CR.

Poskytuje kompletni informaéni servis pro ¢leny ZM.

Zajistuje administrativni zalezitosti Kontrolniho vyboru.

Provadi kontrolu €erpani rozpoc€tu v polozce propagace mésta a JSDH, o
jejichz Cinnosti rozhoduje jako vrchni velitel starosta.

Podili se na organizovani schlizek a kontaktu s investory na primyslové z6né
Vernérov.

PIni dalSi ukoly ulozené starostou mésta.

Zajistuje archivaci dokumentd odboru a jejich Fadné predavani do spisovny
ufadu.

. Odbor mistniho hospodarstvi, dopravy a zivotniho prostredi
Mistni hospodafstvi a doprava:
o Vykon funkce silni¢niho spravniho ufadu v podminkach mésta.
o Zajistovani udrzby, oprav a Cistoty komunikaci mésta.
o Koordinace provozu MHD ve mésté, spadovych obcich, spoluprace s
CSAD a ostatnimi dopravci.
o Sprava reklamnich ploch mésta.
o DalSi ukoly pInéné v ramci vykonu funkce.
o Spoluprace s ostatnimi subjekty na uzemi mésta.
Zivotni prostfedi:
Zajistovani vykonu statni spravy na useku ochrany vod.
Vodni hospodafrstvi.
Ochrana pfirody a krajiny.
Ochrana zemédélského pudniho fondu.
Ochrana ovzdusi.
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Lesni hospodafrstvi.

Zivogi$na vyroba a veterinarni péce.

Ochrana slozek zivotniho prostredi.

Vykon statni spravy a samospravy v oblasti odpadového hospodarstvi v
rozsahu platné legislativy.

Archivace dokumentl a pFfedavani do spisovny ufadu, kterou vede odbor
vnitfni spravy.
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Odbor vnitini spravy

Vykon statni spravy na useku vnitfnich véci a zajiSténi useku vSeobecné
vnitfni spravy.

Organizace a zabezpecCeni voleb do Poslanecké snémovny a Senatu
Parlamentu CR, zastupitelstva kraje a do ZM.

PIni funkci registraCniho Ufadu podle platnych volebnich zakonl( pro obce
Domasin, Okounov, Pernstejn.

Organizace a zabezpeCeni vyhlasenych referend v souladu s platnou
legislativou.

Vedeni prehledu o uzemnim obvodu mésta, jeho ¢astech, pfiprava podkladu k
navrhum na uzemni zménu ke schvaleni ZM.

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi pfip. zmény nazvl - zabezpeceni
pfipravného fizeni a pfedloZzeni podkladl pro rozhodnuti ZM.

Vede seznam domd, pfidéluje €.p., o zménach podava hlaseni pro registr
obyvatel.

Vede seznam evidencCnich Cisel (chaty, garaze) a pfidéluje je pro nové
objekty.

Dozira na dodrzovani piedpisti o statnich symbolech CR.

Vede matriéni knihy, vydava vypisy z knihy narozeni, manzelstvi a umrti
(rodné listy, oddaci listy, umrtni listy), vystavuje doklady do ciziny.

Pfijima Zadosti o snatek a zabezpecuje obfad uzavieni manzelstvi.

Vydava vysvédCeni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi v cizing,
vydava osvédcCeni k uzavreni cirkevniho snatku.

Vykonava matri¢ni pusobnost pro obec Domasin s ¢asti Petlery a Louchov.
Ve spravnim fizeni rozhoduje o uzivani a zméné jména a pfijmeni - pravni
Uprava vychazi ze zakona €.301/2001 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni, a
dalSich predpisu.

Provadi ovérovani listin a pravosti podpist na listinach dle platné legislativy.
Zajistuje ukoly ve vécech evidence obyvatel a hlaseni pobytu obc¢and,
rozhoduje ve spravnim fizeni o zruseni trvalého pobytu.

Vede evidenci pobytu ob&anu ve mésté a plni ukoly s tim souvisejici podle
platnych zakon(, spolupracuje s nadfizenym urfadem.

PFi sCitani lidu, domud a byt ma povinnost pomahat statnim afadim pfi
zapojeni scitacich organt do scitacich praci, soucinnost matrik, ohlaSoven
pobytu obyvatelstva, revize Cisel popisnych i evidencnich, vybér a instruktaz
ob&anu - s¢itacich organu.

Pfebira zadosti o vydani obCanského prukazu, cestovniho pasu, pfijima a
oveéruje v registru hlaseni o ztraté a odcizeni téchto dokladu , odebira neplatné
a pfedava nové doklady.

Poskytuje ovéfené vypisy prostrednictvim systému Czech POINT.



Zajistuje vykon trestu obecné prospésnych praci ve spolupraci s okresnim
soudem, probacni a mediacni sluzbou a nékterymi soukromymi subjekty.
PFijima hlaseni o ztratach a nalezech a napomaha vraceni véci vlastnikm.
Zabezpecuje provoz, udrzbu a dalSi chod méstského ufadu.

Zajistuje spravnou funkci a chod operacnich systéma, grafickych systéma,
kancelarskych a jinych aplikaci pro koncové uzivatele, siti, databazi apod.
Stanovuje a organizuje zplUsoby a postupy vyuzivani systému vypocetni
techniky a komunikacnich systému.

ZabezpeCuje fadné vedeni spisové sluzby ufadu, rozdéleni doslych
pisemnosti na jednotlivé odbory, dale =zajiStuje odeslani pisemnosti
prostfednictvim Ceské posty a doru¢ovani pisemnosti méstského Gfadu ve
mésté prostfednictvim vlastnich doru€ovatelu.

Zajistuje archivaci a skartaci pisemnosti odboru.

Zajistuje vedeni spisovny uradu vCetné vedeni archivni knihy.

Zajistuje kancelarskou techniku pro €innost ufadu vcetné oprav.

Zajistuje kancelarskeé potfeby pro pracovniky uradu, vede sklad kancelafskych
potreb.

Zajistuje vyvéSeni a sejmuti materiall z ufedni desky, vede o této Cinnosti
evidenci.

Zajistuje vyvésSeni a sejmuti vlajky pfi statnich svatcich.

Pecuje o fadné umisténi a zajisténi majetku méstského uradu.

Zajistuje provoz telefonni ustfedny, kopirovacich stroju a pocitacové techniky.
Ridi provoz sluzebniho a referentskych automobill, sluzebni cesty organizuje
na zakladé smérnice s ohledem na vytizeni mist.

Zajistuje vybirani spravnich poplatki na useku evidence obyvatel, matriky a
jejich odvod do pokladny Méstského ufadu.

Sleduje telefonni uCet a soukromé hovory, které zpracuje a predklada
pracovnikim k proplaceni.

Zajistuje provoz a opravy véznich hodin.

Zajistuje provoz a uklid salt ve SpoleCenském domé na Panoramé.
Spolupracuje s ekonomickym odborem pfi sestavovani rozpoctu, navrhuje
rozpoCtové zmény a hospodarné vyuziva finanéni prostfedky na kap. 7 vnitfni
sprava.

Poskytuje informace v souladu se zakonem ¢&. 106/1999 Sb.,0 svobodném
pfistupu k informacim.

PFfi své Cinnosti dba na dodrZzovani zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju.

Zabezpecuje plnéni povinnosti dle ustanoveni § 5 zakona €. 133/1985 Sb.,o
pozarni ochrané ve znéni pozdéjSich zmén a doplriku.

Zajistuje Cinnost komise pro obCanské zalezitosti.

Zajistuje veskery uklid kancelafi a ostatnich prostor na radnici, obfadni siné
na zamku, pecCuje o kvétiny, tfidi papir, plasty a ostatni odpady z ufadu, prani,
Zehleni ru€nika, utérek, vlajek apod.

Odbor ekonomicky
Odbor dba na dodrzovani zasad finan¢ni politiky, navrhuje a realizuje opatfeni
k efektivnimu vyuzivani finan¢nich zdroji, dusledné dba o hospodarnost pfi



vynakladani finan¢nich prostfedkd. Kontroluje dodrzovani stejnych zasad i u
podfizenych organizaci.

Zabezpecuje v rozsahu své pusobnosti plnéni ukoll ulozenych usnesenim RM
a ZM.

Pfipravuje podklady pro jednani RM a ZM.

Zajistuje administrativni zalezitosti Financniho vyboru.

Archivace dokumentl a pFfedavani do spisovny ufadu, kterou vede odbor
vnitfni spravy.

Rozpocet

Sestavuje navrh rozpoctu a provadi jeho rozpis.

Navrhuje rozpoctové zmeény.

Sleduje plnéni rozpoctu a sestavuje rozbor hospodareni.

Navrhuje opatieni pro zajisténi rozpoctovych ukolu.

Eviduje doslou postu ekonomického odboru.

Predklada zkontrolované zadosti o dotace z rozpoc€tu mésta do komise.

Dané a poplatky

Vede agendu mistnich poplatkd.

Vede evidenci a uhrady ostatnich poplatkt a ulozenych pokut.

V pfipadé neplnéni poplatkovych povinnosti postupuje dluzniky k dalSimu
vymahani.

Zpracovava pfiznani k silni¢ni dani a dani z nemovitosti, pfedava podklady pro
pfiznani DPPO za obec, sleduje obrat DPH.

Uéetnictvi

Ugetni evidenci mésta véetn& Udtovani organizadénich sloZzek mésta vede
podle platnych zakonu, pravnich pfedpisu a rozpoctové skladby.

Sestavuje veSkeré predepsané ucetni vykazy, kontroluje sestavené vykazy
podfizenych organizaci (pfispévkovych organizaci zfizenych méstem).
Zajistuje platebni a zucCtovaci styk.

Sestavuje zavéreCny ucet hospodareni mésta véetné inventur ucta.

Sleduje vedeni bankovnich aétd (ZBU, SF, FRB, avér( a dotaci).

Provadi veskeré Cinnosti spojené s vystavenymi a doslymi fakturami, vCetné
sledovani uhrad, upominani a vymahani dluznych ¢astek.

Platy, socialni davky

ZajisStuje zpracovani platd a vesSkerych praci s touto €innosti souvisejici.
Provadi vyplatu socialnich davek.

Pokladna

Zajistuje zpracovani mezd a veSkerych praci s touto €innosti souvisejici.
Zajistuje pokladni ¢innost.
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Provadi vyplatu socialnich davek.

Vede agendu vyuctovani cestovnich nahrad.

Spravuje agendu povolovani, evidence a kontroly provozovani vyhernich
hracich pfistroja.

Odbor kultury, marketingu a cestovniho ruchu

Usek cestovniho ruchu:

Navrh opatfeni pro dosazeni parametru vyplyvajicich z realizovaného projektu
obnovy lazni.

Realizace opatreni vCetné pfipravy vzniku managementu lazni.

Zajisténi realizace integrovaného projektu rozvoje cestovniho ruchu (dale jen
,CR").

Analyza moznosti spoluprace v oblasti CR s vefejnym a soukromym sektorem.
Zavedeni jednotného stylu prezentace destinace a zlepSeni komunikace
S verejnosti.

Dokonceni orientacniho systému pro turisty ve meésté.

Vytvoreni edicniho planu a jeho naplhovani.

Pfiprava na vyuziti prostfedkld z regionalniho opera¢niho programu - pfiprava
projektl CR.

Naplrfiovani strategie rozvoje CR mésta.

Usek kultury:

Zpracovani koncepce rozvoje kultury ve mésté.

Stanoveni cilu c&innosti pfispévkovych organizaci na planované (volebni)
obdobi.

Vytvoreni systému podpory €innosti kulturnich instituci ve mésté.

Sjednoceni systému prezentace kulturnich akci.

Analyza moznosti spoluprace meésta v oblasti kultury s vefejnym a soukromym
sektorem.

Rozvijeni tradi¢nich akci a podpora vzniku novych.

RozSifeni a zkvalitnéni vystavniho planu galerie Kryt.

Priprava projektu v oblasti kultury, vyuziti grantd a dotaci.

Zhodnoceni stavajici podoby Klastereckych novin.

Motivace statutarnich zastupcul pfispévkovych organizaci na rozvoji kultury ve
meésté.

Usek marketingu:

Revize koncepce marketingu mésta v oblasti lazenstvi a turismu.

Motivaéni Setfeni mezi turisty a navstévniky mésta.

Motivacni Setfeni v oblasti sluzeb mezi obyvateli mésta.

Vytvofeni navrhu systému podpor (opatfeni) pro podnikatelsky sektor ve
meésté.

Prace s vefejnosti, vyuzivani tisku.

Tvorba image mésta, tvorba znacky, vyuziti tradic.



- Spoluprace s ostatnimi odbory M&U zejména v oblasti pfipravy projektl na
zakladé poptavky.

Dalsi ¢innosti:

« Zajistuje napliovani strategického planu mésta v oblasti kultury, marketingu a
CR.

« Zodpovida za naplfiovani odsouhlasené koncepce prezentace mésta
Klasterce nad Ohfi na obdobi 2005 — 2008.

+ Zodpovida za naplhovani koncepce mésta Klasterce nad Ohfi v oblasti
rozvoje lazenstvi a turismu pro obdobi 2006 — 2010.

« Zodpovida v prenesené plsobnosti za vykon statni spravy a samospravy v
oblasti kultury a CR.

« V ramci své kompetence navrhuje opatfeni pro dosazeni parametru
vyplyvajicich z realizovaného projektu lazni.

« V ramci svych kompetenci zajistuje spolupraci se subjekty CR plsobicimi ve
mésté Klasterci nad Ohfi a regionu Klasterecka, za ucelem spolecné
prezentace této destinace.

« Zaijistuje koordinaci a realizaci integrovaného projektu rozvoje CR v regionu
mést Klasterec nad Ohfi a Kadari.

« Analyzuje moznosti spoluprace mésta Klasterce nad Ohfi v oblasti kultury a
CR s ostatnimi vefejnymi i soukromymi subjekty.

« Zaijistuje ucCast a prezentaci mésta Klasterce nad Ohfi na akcich CR.

« Zajistuje funkCnost orientacniho a informacniho systému mésta pro turisty,
navstévniky a ob&any, v€etné provozu IC, IC v laznich a turistického webu.

+ Zodpovida za cCerpani rozpoctovych prostfedkli mésta v oblasti kultury,
marketingu a CR.

« Zodpovida za vytvofeni ro¢niho edi¢niho planu mésta a jeho naplfhovani.

« Zpracovava analyzy, navrhy strategii, motivacni Setfeni mezi navstévniky a
Setfeni mezi obyvateli a poskytovateli sluzeb za ucelem realizace opatfeni
vedoucich k uspokojovani potfeb obyvatel mésta a jeho navstévnikl v oblasti
kultury a CR.

+ Podili se na zpracovani projektd v oblasti kultury a CR za ucelem ziskani
dotacnich prostfedku z regionalnich a nadregionalnich zdrojl.

« Zaijistuje zpracovani koncepce rozvoje kultury ve mésté Klasterci nad Ohfi na
obdobi 2007 — 2013.

+ Metodicky Fidi pFispévkové organizace mésta v oblasti kultury (zamek,
knihovna a kulturni dim) a podili se na pfipravé jejich rozpoctu.

« Zajistuje programovou nabidku a provoz galerie "Kryt".

« Podili se na zajisténi realizace vybranych kulturnich akci mésta Klasterce nad
Ohfi (Klasterecké hudebni prameny, Klasterecké promenady, Rozsvéceni
vanocniho stromu, Zahajeni turistické sezony, Zahajeni lazenské sezoény,
Eurokov a dalsi).

« Zajistuje soucinnost se subjekty pofadajicimi kulturni a spoleCenské akce na
Uuzemi mésta (zejména akce zamku, kulturniho domu, knihovny, skol atd.).

« Zpracovava zadosti o dotace na projekty mésta v oblasti kultury a poskytuje
metodickou pomoc pfi zpracovani zadosti pfispévkovym organizacim.

+ Spolupracuje s komisi pro propagaci mésta.

« Navrhuje k realizaci nové akce v oblasti kultury a CR.

. Ugastni se jednani redakéni rady Klastereckych novin.
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Eviduje vefejné hudebni produkce a zajiStuje vybirani pfisluSnych poplatkd.
Zajistuje prezentaci mésta v oblasti kultury a CR prostfednictvim médii (PR
clanky, reklamni ¢lanky, tiskové konference, TV Soty atd.).

Odbor socialnich véci a Skolstvi:

Usek socialnich véci:

Zajisténi komplexni agendy davek pomoci v hmotné nouzi v souladu se
z.€.110/2006 Sb., o zivotnim a existenénim minimu, v pl. znéni a z.¢.111/2006
Sb., o pomoci v hmotné nouzi, v pl.znéni.

Poradenska Cinnost v socialni oblasti.

Zajisténi socialné pravni ochrany déti v souladu s platnou legislativou.
Zajisténi spoluprace s dalSimi organy statni spravy, organizacemi puasobicimi
v socialni oblasti a vyborem pro narodnostni mensiny.

Koordinace pfi zajiStovani chodu a obsazeni ubytovny Osvobozena 556.

Usek s$kolstvi:

Pfiprava rozpoctu Skolskych pfispévkovych organizaci, rozpoctové zmény.
Kontrola hospodareni s prostfedky a majetkem mésta.

Zfizovaci listiny Skolskych pfispévkovych organizaci — aktualizace, zmény.
Personalistika fediteld prispévkovych organizaci — S$kolskych zafizeni a
MUSS.

Rejstfik Skol — zadosti, zmény.

PFiprava porad MS, ZS a $kolskych zafizeni.

Pfiprava materiall do RM a ZM.

Statistika Skolskych zafizeni.

Evidence zakl Skol a zmény.

Organizace zapisu do ZS a MS.

Kontrola stavu déti a vytiZenosti zafizeni.

Pfiprava vnitfnich nafizeni odboru a vyhlaSek mésta na useku Skolstvi.
Cinnost v dobé& 3kolnich prazdnin.

Agenda na useku Skolstvi.

Spravni ¢innost v samostatné plsobnosti obce.

Zajisténi Cinnosti komise Skolstvi, mladeze a volného Casu.

Spoluprace na akcich 8koly — mésto.

Sledovani vysledki kontrol CSI a ostatnich kontrol.

Problematika ostatnich zajmovych organizaci — Junak, Pionyr, a dalsi.
Rada Skoly — zfizovaci listiny, zmény, Clenové.

Spoluprace s DDM a pedagogicko — psychologickou poradnou.

Zaijistuje vedeni spisovny odboru vCetné vedeni archivni knihy.

7. Odbor rozvoje mésta, realizace investic a spravy majetku

7.1 Oddéleni rozvoje mésta a realizace investic

Usek strategického rozvoje



Pfipravuje podklady a podava navrhy pro rozhodovani organli samospravy ve
vécech pripravy investic mésta.

Podili se s ostatnimi odbory MU na formulaci konkrétnich investiénich zamér(
financovanych z rozpo¢tu mésta a navrhuje realizaéni strategii.

Zodpovida za pfipravu akci schvalenych v rozpoc¢tu mésta.

Predklada rocCni plan pripravy investic.

Zajistuje v souladu se zakonem o zadavani vefejnych zakazek smluvni vztahy
s dodavateli projektové dokumentace.

Organizuje vefejné obchodni soutéZze a jiné zpusoby zadavani vefejnych
zakazek pfi pfipravé investicnich akci.

Kontroluje a likviduje faktury za pfipravné prace a dodavky v ramci investicni
pripravy.

Poskytuje metodickou a odbornou pomoc ostatnim odborim pfi formulaci
investiCnich zamérl pro stavebni investice mésta, pfi jejich projednani
v organech mésta.

Spolupracuje s ostatnimi odbory pfi sestavovani stfednédobého a rocniho
planu investi¢nich akci mésta.

Vyfizuje pfislusna spravni fizeni pro investice mésta u stavebniho urfadu a
prisluSnych organu statni spravy.

Provadi kompletni inZenyrskou Cinnost ve fazi projektové pfipravy investice
mésta.

Vypracovava podklady k zajisténi financovani pfipravnych praci investi¢ni
zamerl mésta z rozpoCtu meésta popf. jinych finanénich zdroju.

Pripravuje podklady pro zapracovani dlouhodobych strategickych cilt rozvoje
mésta (vefejné prospésné stavby, dopravnich a inZenyrskych siti, systémy
ekologické stability apod.).

Vyjadfuje se k zamérdm investoru a strategie rozvoje mésta a dale z hlediska
koordinace technické infrastruktury.

Resi otazky urbanistické a architektonické pro stavby investované méstem.
Spolupracuje s pofizovateli a zpracovateli uzemné planovacich podkladi a
dokumentaci vy3Sich uzemnich celkd v souvislosti se strategickym rozvojem
meésta.

Spolupracuje se stavebnim ufadem ve vécech tykajicich se vystavby mésta
v souvislosti se strategickym rozvojem mésta.

Vypisuje architektonické soutéze tykajici se feSeni ukoll v ramci stavebniho
rozvoje mésta.

Zajistuje podklady pro komplexni feSeni koncepce rozvoje a regenerace
meésta a dale podklady pro feSeni optimalniho nakladani s majetkem mésta
v zajmu rozvoje meésta s cilem podpory jeho ekonomického a socialni rustu.
Zajistuje podklady pro feSeni rozvojovych projektl celoméstského vyznamu.
Pfipravuje podklady a naméty pro rozhodovani organt samospravy ve vécech
rozvoje mésta v souladu se strategickym planem mésta.

Resi problematiku obecné strategie rozvoje mésta a problematiku jednotlivych
konkrétnich rozvojovych potfeb a investi¢nich zaméru.

Navazuje kontakty s perspektivnimi investory a poskytuje jim soucinnost pfi
zajisténi styku s organy mésta a statni spravy.

Pfipravuje vlastni rozvojové projekty a investice mésta.

ZabezpecCuje pfipravu a prubéh prezentaci IP Verne a Lazenské zony, je
kontaktnim mistem pro investory.

Zajistuje dalSi rozvoj a marketing IP Verne a Lazenské zony.



Vede agendu zajemcu o investovani v IP Verne a Lazeriské zony a dale vede
agendu firem investujicich v IP Verne a Lazenské zoné.

Iniciuje a koordinuje zapojeni mésta do rozvojovych aktivit v ramci regionu,
s regionalnimi rozvojovymi agenturami, s pfislusnymi ministerstvy, krajskym
ufadem a ostatnimi slozkami.

Zajistuje prehled o statnich dotaCnich programech, jakoz i programech
mezinarodnich a dale pfipravuje podklady pro ziskani finan¢nich prostfedku
z dotacnich programu.

Vede informace o moznostech financovani investic mimo rozpocCet mésta,
projednava sdruzeni finan¢nich prostfedku privatnich investori a mésta.
Koordinuje vybér dotac¢nich tituld s finanénimi moznostmi mésta a projednava
tyto zalezitosti v ramci moznosti schvaleného rozpocCtu mésta.

Zpracovava a aktualizuje obecné zavazné vyhlasky mésta v ramci své
pusobnosti, v€éetné internich predpisu. Zajistuje kontrolu a funk&nost.
Zabezpecuje Cinnost Komise pro strategicky rozvoj mésta, uzemniho planu a
Zivotniho prostredi.

Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétl ve své
pusobnosti.

Provadi archivaci zpracované dokumentace a pfislusnych smluvnich vztah(.

Usek realizace investic

Vypracovava podklady pro zadavani vefejnych zakazek v souladu s
pFislusnymi zakony a smérnicemi MU.

Zajistuje vypracovani smluv o dilo a kontroluje jejich fadné pinéni.

Kontroluje pribéh stavby po technické a kvalitativni strance a dale koordinuje
a fidi externi subjekty podilejici se na realizaci jednotlivych staveb.

Jedna se stavebnimi firmami, vefejnosti a s jinymi slozkami dotcenymi
vystavbou, feSi podnéty a stiznosti.

Pribézné informuje vedeni mésta o stavu a prabéhu investi¢nich akcich.
Kontroluje cCerpani finanénich prostfedkl, spravnost a stanoveni uprav
fakturovanych Castek v souladu se schvalenym rozpo¢tem mésta.

Zodpovida za prebirani dokoncenych staveb v terminu a v fadné kvalité.
Pfedava dokoncené stavby budoucimu uZivateli.

Koordinuje a Fidi stavebni Cinnost jednotlivych staveb, pokud nejsou zajistény
externi inzenyrskou €innosti.

Zajistuje ve spolupraci s usekem spravy majetku mésta evidenci nakladud
investi¢nich akci a nasledného pfevodu ukonenych investic do majetku
mésta.

Vede evidenci majetku mésta — rozestavénych staveb.

Zajistuje pfipravu staveb (tj. projednani, posouzeni, studie, rozpocty atd.)
v€etné vyjadreni vefejnopravnich organu a dotéenych organu statni spravy
potfebnych k vydani pfislusnych povoleni.

Pfipravuje podklady pro zadani projekénich praci a nasledné zaijistuje jejich
prevzeti v patficné kvalité.

Zajistuje podklady a vyjadieni pro potfeby ostatnich odborti MU v souvislosti s
investiCnimi zaméry meésta.

Zajistuje pfipravu rozvojovych projektd ve mésté.

Podili se na pofizovani, zpracovani projektové dokumentace k investicnim
zameérim mésta.



Zajistuje podklady pro ziskani dota€nich tituld pro investi¢ni zaméry ve mésté.
Za mésto Klasterec nad Ohfi vypracovava stanoviska k zadostem o vyjadreni
k zamérim, pfipravy a realizace staveb, pokud se Zzadatelé dotykaji majetku
mésta (pozemkl, budov). Odbor realizace investic ma na starosti celé
spadové uzemi mésta Klasterce nad Ohfi vyjma IP Verne, Lazenské zony,
obchodni zény (LIDL,TESKO), projektu vétrnych elektraren, které zajistuje
odbor strategického rozvoje, spravy majetku a uzemniho planovani.
Zabezpecuje realizaci novych staveb, v€etné rekonstrukci a modernizaci. Dale
zabezpecuje realizaci oprav a udrzby u objektl Skolskych zafizeni a objektd v
majetku meésta, které nejsou zabezpeCovany jinou organizaci. Vymezeni je
stanovené v ukolech vedeni mésta a financné vyjadieno schvalenym
rozpoCtem mésta.

Provadi archivaci dokumentace, kterou pfedava do spisovny ufadu.

7.2 Oddéleni spravy majetku

L]

Zajistuje agendu evidence a vyfizovani zadosti na pronajem a koupi pozemku,
budov, staveb, bytl a movitého majetku ve vlastnictvi mésta dle platnych
pravnich ukonu s tim souvisejicich (komise, RM, ZM).

Komplexni zajisStovani agendy bytového fondu — pfiprava smluv, podkladd,
pfijem zadosti atd.

Vede evidenci uzavienych kupnich, najemnich a dalSich smluv a zajistuje jeji
navaznost na evidenci ucetni.

Vede evidenci veSkerého majetku mésta a zajisStuje inventarizaci v navaznosti
na jeho evidenci ucetni.

Zajistuje urovnani majetkopravnich nesrovnalosti u veSkerého majetku mésta.
Sleduje postup pfi vyfizovani restitu€nich naroku uplatnénych ve mésté.

Vede evidenci pojistnych smluv a zajiStuje celou agendu pojisténi majetku
mésta.

Vede agendu navraceni historického majetku mésta a s tim souvisejicich
pravnich ukondu.

Zajistuje spolec¢né s usekem investic pfevod ukon€enych investi¢nich akci do
majetku mésta.

Kontroluje dodrZzovani ujednani najemnich smluv na nebytové prostory a uzce
spolupracuje se spravcem nebytovych prostor.

Zajistuje prabéh a pfipravu jednani Skodni a likvidaéni komise, Komise pro
spravu majetku mésta a Bytové komise.

Zajistuje majetkopravni podklady pro potfeby ostatnich odbort MU.

Odbor stavebniho ufadu a tzemniho planovani

Pofizovani vymezeni zastavéného uzemi na Zadost obce ve svém spravnim
obvodu.

Ve vécech stavebniho fadu povolovani staveb a jejich zmén, terénnich uprav
a zafizeni, uzivani a odstranovani staveb (v danych pfipadech a v souladu s
prislusnym zakonem uzavira s Zadatelem vefejnopravni smlouvu misto vydani
spravniho rozhodnuti).
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+ Souhlasy k povoleni stavby specialnim stavebni ufadem

+ Povoleni vyjimky z vyhlasky OTP na vystavbu (zahajeni, pferuseni, zastaveni,
zamitnuti, mistni Setfeni spojené s ustnim jednanim, rozhodnuti).

« Ohlaseni staveb, jejich zmén a udrzovacich praci.

+ Poskytovani uzemné planovaci informaci.

« Vydavani uzemnich rozhodnuti, neni-li dale stanoveno jinak, vydavani
uzemnich souhlasu.

« Spoluprace s autorizovanymi inspektory, poskytovani informaci o povinnosti a
odpovédnosti osob pfi pfipravé a provadéni staveb.

« Zadavani podminek a informaci o podminkach pro projektovou c&innost a
provadéni staveb.

« Povoleni k pfedCasnému uzivani stavby pfed jejim uplnym dokoncenim.

« Povoleni zmén v uzivani stavby.

« Provadéni kontrolnich prohlidek rozestavénych staveb ve fazich uvedenych v
podminkach stavebniho povoleni, v planu kontrolnich prohlidek stavby, pfed
vydanim kolaudacniho souhlasu a v pfipadech, kdy ma byt nafizeno
neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpecovaci prace, nezbytné upravy
nebo vyklizeni stavby; muize provést kontrolni prohlidku téz u nafizenych
udrzovacich praci, u odstrafniované stavby a v jinych pfipadech, kdy je to pro
pInéni ukolu stavebniho fadu potfebné, povoluje uzivani staveb.

+ Vykon soustavného dozoru nad zajistovanim ochrany vefejnych zajmd,
ochrany prav a opravnénych zajmua pravnickych a fyzickych osob a nad
plnénim jejich povinnosti vyplyvajicich ze stavebniho zakona a pravnich
pfedpisu vydanych k jeho provedeni (provadi kontrolni prohlidky stavby,
nafizuje neodkladné odstranéni stavby a nutné zabezpecCovaci prace na
stavbé, nafizuje nezbytné upravy na stavbé, stavebnim pozemku nebo na
zastavéném stavebnim pozemku, nafizuje provedeni udrzovacich praci,
vyklizeni stavby, uklada opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé).

« Vykon statniho dozoru ve vécech uzemniho planovani a stavebniho fadu na
celém spravnim uzemi spadajicim pod odbor stavebniho ufadu a uzemniho
planu.

+ Projednavani a vedeni spravnich fizeni ve vécech pfestupkl u fyzickych osob
a spravnich deliktd u pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob.

« Spravni poplatek na useku odboru (vyzva k zaplaceni, rozhodnuti o vraceni).

« Evidence a ukladani vesSkerych spisu tykajicich se staveb spravnim obvodu
povéreného stavebniho uradu.

« Zajistuje vedeni spisovny odboru v€etné vedeni archivni knihy.

Uzemni planovani

- Zabezpecuje vesSkery vykon agendy tykajici se tvorby uzemniho planu a jeho
pfipadnych zmén.

« Uzemni planovani zejména cile a ukoly izemniho planovani, vyhodnocovani
vlivll na udrzitelny rozvoj uzemi, rozhodovani v Uuzemi, uruje podminky pro
vystavbu, rozvoj Uzemi a pro pfipravu verejné infrastruktury.

+ Pofizovani uzemniho planu a regula¢niho planu pro uzemi obce a poskytuje
informace pro pofizovani uzemné planovacich podkladi a uzemné planovaci
dokumentace.

« Sledovani uplathovani uzemné planovaci dokumentace a vyhodnocuje je
podle stavebniho zakona, zajistuje evidenci uzemné planovaci ¢innosti.
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