Priloha ¢. 2

MESTO &Y LANZHOT

POPIS CINNOSTI JEDNOTLIVYCH SLOZEK URADU

Starosta

N B~ W=

. stoji v Cele tifadu a za svou ¢innost odpovidé zastupitelstvu
. zastupuje mésto navenek
. ptipravuje, svolava a tidi schiize rady a podepisuje spolecn¢ s mistostarostou jeji usneseni
. svolava a tidi zasedani zastupitelstva a podepisuje spole¢né s mistostarostou jeho usneseni
. organizuje pfipravu materialti do rady a zastupitelstva ve svéfenych tsecich,

které metodicky tidi a zodpovida za né:

mistni zalezitosti vetfejného potadku

koordinuje ¢innost s Policii CR

civilni obrana

vojsko

pozarni ochrana

hospodateni mésta, zejména prezkoumani hospodateni

informovani vetejnosti o ¢innosti mésta

turismus

majetek

kultura

pamatky

investice

sport

plni tkoly zaméstnavatele pro zaméstnance mésta, kteti nejsou zatazeni v méstském
uradé

stanovi podle zvlastnich ptedpist plat zaméstnanclim mésta, ktefi nejsou zatazeni v
méstském ufade

spolecné s mistostarostou plni tkoly koordinaéni a kontrolni povahy pfi
zabezpecovani plnéni usneseni rady a zastupitelstva

je opravnén stanovit titedni hodiny M&U a podle platnych piedpisti stanovit délku a
rozvrzeni pracovni doby.



Mistostarosta

1. zastupuje starostu v dobé& jeho neptitomnosti a plni jeho tikoly

2. ze své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu

3. organizuje piipravu materiali do rady a zastupitelstva ve svéfenych usecich,
které metodicky tidi a odpovidé za n¢:

e zivotni prostiedi

e energetika

e vodni hospodaistvi

e plynarenstvi

e doprava

e pohiebnictvi

o Skolstvi

e socialni zalezitosti

e bezpecnost a ochrana zdravi

Sekretariat

e vykon sekretaiskych a administrativnich praci pro starostu, mistostarostu a
zastupitelstvo

e obsluha méstského rozhlasu, kopirky a faxu

» vedeni kabelové televize

e zpracovava navrhy pravnich pfedpisit mésta, vede evidenci obecné zdvaznych
vyhlasek dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni

o zabezpeCuje zasedani zastupitelstva a schlize rady, soustfed’'uje podkladové materialy,
zajiStuje jejich rozeslani, pofizuje zapisy z jednani a usneseni

o vede evidenci ¢lenli zastupitelstva mesta a rady mésta véetné vedeni a aktualizace
kontaktnich udaja

e vede evidenci usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta

e odpovida za zabezpeceni voleb, zajistuje organizacné a technicky pfipravu, prab¢h a
provedeni voleb ve mé&sté

e odpovida za zvetejiiovani informaci na ufedni desce ufadu

e zabezpeCuje aktualizaci povinné zvetejiiovanych tidaji podle zakona ¢ 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, na Gfedni desce pro tcely
zajisténi dalkového pfistupu k povinné zvetejiovanym informacim, zpracovava
vyro¢ni zpravu za Grad

e zajiStuje rozmnozovani pisemnosti pro potteby uradu

e zajiStuje provoz telefonni ustredny

o zajiStuje agendu a vede centralni evidenci stiznosti, pfipominek, podnétl a petic
obc¢anli

o pfidélovani ¢isel popisnych a evidencnich

e (Czech Point



Matrika, evidence obyvatel

e vykonava plsobnost podle zdkona ¢. 301/2000 Sb., o matrik4ch, jménu a piijmeni a o
zméné¢ nékterych souvisejicich zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména vede
matrini knihy a sbirky listin, provadi ovéfovani dokladi, vydava druhopisy
matriCnich listin

e provadi vidimaci a legalizaci listin a podpist

e pfijima Zadosti o vydani obanského prikazu

e vede evidenci souvisejici s Zddostmi o vydani ob&anského prikazu

e pfijima Zadosti o Osvédceni o statnim obcanstvi a vede jejich evidenci

e vydava potvrzeni o ob¢anském pritkazu, potvrzeni o zmeéné v souvislosti se zménou
trvalého pobytu, zménou stavu apod.

e vede registr obyvatel mésta a veskerou agendu s tim spojenou

o zajiSt'uje svatebni obfady, vydava osvédceni k uzavieni cirkevnich snatki

o zajiStuje organizacné dalsi obtfady, uskuteciované na méstskému tradé — vitani
obcanki, setkani rodakt apod.

Sprava pozemki, sociilni zaleZitosti, VHP, piestupky

e vede evidenci smluv tykajicich se nemovitého majetku mésta

o zajisStuje veskeré podklady a vypracovava smlouvy tykajici se pievodu nemovitého
majetku

e zpracovava pfiznani k dani z pfevodu nemovitosti za mésto

e zabezpecuje spolupraci s OSPOD

e zabezpecuje agendu komise socidlni véetné podkladi pro jednéni rady mésta

e eviduje a vyhodnocuje zadosti o ptispévek na obédy a dopravu ob&dl ze Skolni jidelny
pro obCany mésta na zaklad¢ kritérii stanovenych radou mésta

e pfijima a vyfizuje zadosti o ur€eni zvlastniho ptijemce dichodu

e odpovida za zvefejilovani vyhlasek o zdméru prodeje a prondjmu nemovitosti na
ufedni desce méstského uradu

e v pfenesené pusobnosti zabezpecuje agendu tykajici se provozovani vyhernich hracich
piistrojii v souladu se zdkonem €. 202/1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych hrach,
ve znéni pozd¢jsich predpist, tj. zejména vydavani povoleni k provozovani vyhernich
hracich pfistrojii, vykon statniho dozoru nad dodrzovanim zdkona provozovateli loterii
a jinych podobnych her

e zabezpecuje agendu komise k projednavani prestupki

e vede evidenci spravy hibitova, zpracovava ndjemni smlouvy na hrobova mista



Ucetnictvi, rozpoéty, kontrola

e vede ucetnictvi o vlastnim hospodafeni mésta v€etné penéznich fondli mésta

e sestavuje Ucetni uzaverku v souladu s § 18 zédkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist

e v souladu s vyhlaSkou Ministerstva financi ¢. 419/2001 Sb., a 449/2009 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpist, zabezpecuje predkladani stanovenych finanénich a ucetnich
vykazl

e podili se na zpracovani zavérecného uctu mesta

e podili se na zpracovani finan¢niho vypofadani mésta véetné ziizovanych
ptispévkovych organizaci se statnim rozpoctem a finan¢niho vypotradani mésta s
piijemci vefejné financéni podpory poskytnuté z vlastnich zdroji mesta

o zabezpeCuje platebni styk s penéZnim stavem

e podili se na provadéni inventarizace majetku a zavazkli mésta

e zodpovida za sledovéani uhrady pohledavek mésta, u pohledavek po lhité splatnosti
zasila dluznikovi pisemnou upominku a v pfipad¢, Ze ani poté nebude pohledavka
uhrazena, zajist'uje jeji dalsi vymahani

e zabezpecuje vykon predbézné tidici kontroly hlavnim ti€etnim v rozsahu dle zakona ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave, ve znéni pozdé€jsich predpist

e vede agendu dotaci poskytnutych do rozpoctu mésta ze statniho rozpoctu a statnich
fondil véetné sledovani podminek pro jejich poskytnuti

e sestavuje navrh rozpo¢tu mésta, zabezpecuje hospodateni podle rozpoctu a kontrolu
jeho Cerpani

o zpracovava podklady pro zadosti o dotace ze statniho rozpoctu do rozpoctu mésta

e zpracovava rozpoc¢tova opatieni a zmény rozpisu rozpoctu, vede jejich evidenci

e provadi rozpis schvaleného rozpoctu mésta, zejména na ptispévkové organizace
ziizené méstem a Zadatele o verejnou financni podporu

e vede evidenci pfijemct vetejné podpory vlastnich prostredkii mésta

o zpracovava podklady z oblasti rozpoctu a financovani tykajici se Gi€asti mésta na
programech vyhlasenych a podporovanych Evropskym spolecenstvim

e vykonava vnitini a vnéjsi kontrolni ¢innost, zpracovava plan kontrolni ¢innosti véetné
piikazu k provedeni jednotlivych kontrol

e vykonéva naslednou vetejnospravni kontrolu dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., a to jak
vnitini , tak také u zadateld a ptijemct vetejné financni podpory poskytnuté z
vlastnich prostredkli mésta

e zpracovava vyhodnoceni kontrolni ¢innosti

e zabezpecuje vykon predbézné tidici kontroly spraveem rozpoctu v rozsahu dle zakona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné sprave, ve znéni pozdéjsich predpist

e zabezpeCuje zpracovani piizndni k dani z pfijml pravnickych osob za mésto

e poskytuje metodickou pomoc v oblasti ti€etnictvi ptispévkovym organizacim
zfizenym méstem

o fakturace



Prace a mzdy, personalistika

e zafazuje zaméstnance meésta do tfid v souladu s katalogem praci, ktery tvoii pfilohu €.
1 nafizeni vlady €. 253/1992 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisii

e podle evidence pracovni doby provadi jeji zaddvani do zpracovani mési¢nich platl a
odmen; zabezpecuje fadné a v€asné zpracovani mésicnich platl zaméstnancti mésta a
odmen ¢lentl zastupitelstva

o zabezpeCuje agendu spojenou se zdravotnimi pojistovnami, spravou socialniho
zabezpeceni, finan¢nim Gfadem a penéZnimi Ustavy

e provadi prace spojené se zdkonem o diichodovém zabezpeceni (agenda predstihového
fizeni, zadosti o diichod, vedeni evidencnich listii)

o komplexné zabezpec€uje personalni agendu

e zabezpeCuje a odpovida za fadnou evidenci a archivaci dokladli na useku personalnim
a platové agendy

e zabezpecuje agendu vyplyvajici ze zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
samospravnych celkll a o0 zméné neékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich predpisit

o zajiStuje zkousky odborné zpiisobilosti pro zaméstnance tfadu a organizuje ucast
zaméstnanct na dal$im vzdélavani; odpovida za vyuziti ro¢nich pland finan¢nich
prostiedkil pro tyto ucely a sleduje jejich ¢erpani

Sprava majetku, pokladna

e vede agendu vztahujici se k pojisténi nemovitého a movitého majetku mésta

e zabezpeCuje spravu bytového fondu mésta, zpracovava nadjemni smlouvy; prebira
uvolnéné byty a pfedava je novym najemnikim

e zabezpeCuje vyuctovani sluzeb souvisejicich s ndjmem byt ve vlastnictvi mésta;
provadi aktualizaci SIPO

e zajistuje opravy a udrzbu bytového fondu dle platnych predpist

e zajiStuje pozarni ochranu majetku, ktery spravuje

o zabezpecuje podkladni sluzbu

e pfijem thrad za mistni poplatky dle ptislusné obecné zavazné vyhlasky

e pfijem uhrad za spravni poplatky dle zakona o spravnich poplatcich

e pfijem ostatnich plateb, zejména ndjemné z bytovych a nebytovych prostor pozemkd,
prodej nemovitosti

e pfijem uhrad za sluzby, provadi vyplatu mezd zaméstnanct a odmén ¢lenim
zastupitelstva mésta

e provadi vyplatu cestovnich ndhrad zaméstnanciim, ptipadné ¢lenim zastupitelstva
mesta dle ustanoveni § 163 zakona ¢. 262/2006 Sb.,

e provadithrady za dodavky materialu a sluZeb v hotovosti

e vydej finan¢nich prostiedkl organiza¢nim slozkdm meésta v rdmcei vyuctovani stalé
zalohy dle schvélenych limith

e vede evidenci cenin

e odpovida za zvefejilovani informaci na Gfedni desce ufadu k tomu vede evidenci
dokumentl zvetejiiovanych na Ufedni desce méstského uradu

o opatiuje dokumenty mésta dolozkou potvrzujici predchozi zvetfejnéni, schvaleni nebo
souhlas v pfipadech podminuje-li zdkon platnost pravniho tikonu

e zajiStuje podatelnu a spisovou sluzbu tfadu

e vede centralni spisovnu a zabezpecuje archivaci pisemnosti



e piijima zadosti o zavedeni kabelového televizniho rozvodu, ptijimé a vytizuje zavady
na kabelovém televiznim rozvodu a vetejném osvétleni
e zajiStuje vybaveni tfadu pracovnimi pomtiickami a materidlem;

Stavebni zalezitosti

e pfiprava podkladil pro investicni akce mésta
o (istota mésta

e naruSovani vefejného prostiedi

o Cerné skladky

e vede agendu komise vystavby





