Město Tovačov

                                       Vnitřní směrnice č. 5/2004

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD

Městského úřadu Tovačov

Čl. 1

Základní ustanovení

Organizační řád Městského úřadu Tovačov stanoví jeho organizační strukturu, zásady činnosti a řízení úřadu, dělbu práce mezi jeho složkami, vzájemné vztahy a rozsah pravomocí, povinnosti a odpovědnosti vedoucích pracovníků městského úřadu.

Čl. 2

Postavení a působnost úřadu

2.1. Postavení a působnost městského úřadu upravuje zákon č. 128/2000 Sb., o obcích  (dále jen "zákon o obcích"), v platném znění, a pokud jde o působnost, též zvláštní zákony.

2.2. Městský úřad plní úkoly v oblasti samostatné a přenesené působnosti1). Jeho vztahy k orgánům obce upravuje zákon o obcích.

2.3. V oblasti  samostatné působnosti se odpovídá městský úřad zastupitelstvu města2) . Ve věcech přenesené působnosti je podřízen příslušnému městskému úřadu s rozšířenou působností, přípl. krajskému úřadu, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak3).

2.4. V oblasti samostatné působnosti

· plní úkoly, které mu uložila rada města nebo zastupitelstvo města a podílí se na přípravě podkladů pro jednání  rady a zastupitelstva

· pomáhá  výborům a komisím  rady v jejich činnosti.

2.5. V oblasti přenesené působnosti

· vykonává státní správu s výjimkou věcí, které patří do působnosti zastupitelstva města, rady města a zvláštních orgánů města, případně komisí (viz. příloha č.1).

· rozhoduje o poskytnutí informací žadateli podle zvláštního zákona.

Čl.3

Vnitřní členění městského úřadu

3.1. Městský úřad tvoří starosta, místostarosta, tajemník městského úřadu a zaměstnanci města zařazení do městského úřadu. Počet pracovníků stanovuje rada města (viz příloha č. 2)

3.2. Městský úřad se člení na odbory,(viz příloha č. 3).

3.3. Náplň činnosti jednotlivých odborů  je uvedena v příloze č. 4.

3.4. Jménem městského úřadu jedná starosta města, na základě zmocnění starosty a v rozsahu svěřené působnosti místostarosta, tajemník městského úřadu a vedoucí odborů. Ostatní pracovníci mohou jménem městského úřadu jednat jen na základě zmocnění.

3.5. Podpisové oprávnění je zakotveno v příloze č. 5.

1) § 35 odst. 2  zákona o obcích a §§ 61 až 66 zákona o obcích

2) § 84 odst. 1 zákona o obcích

3) § 126 odst. 1 zákona o obcích

Čl. 4

Řízení městského úřadu

4.1. Každý zaměstnanec má pouze jednoho bezprostředně nadřízeného vedoucího pracovníka, jímž je řízen a jemuž za svou činnost odpovídá. V případě nutné koordinace činnosti nebo stanovisek jednotlivých odborů je koordinátorem tajemník nebo jím pověřený zástupce. Spory vzniklé mezi jednotlivými odbory při zabezpečování pracovních úkolů řeší tajemník městského úřadu, mezi pracovníky v rámci jednotlivých odborů vedoucí daného odboru a nedojde-li k dohodě, rozhoduje tajemník městského úřadu.

4.2. Starosta města

4.2.1. V čele městského úřadu je starosta města, který odpovídá za činnost úřadu v oblasti samostatné působnosti zastupitelstvu města a radě města. Činnost zaměstnanců městského úřadu řídí prostřednictvím tajemníka, který je bezprostředním nadřízeným vedoucích odborů.

4.2.2. Je bezprostředně nadřízen tajemníkovi městského úřadu a zaměstnancům obce nezařazeným v městském úřadě.

4.2.3. Jmenuje a odvolává se souhlasem ředitele krajského úřadu tajemníka městského úřadu a stanoví jeho plat podle zvláštních předpisů.

4.2.4. Přijímá opatření k připravenosti městského úřadu a příspěvkových organizací založených nebo zřízených městem a organizačních složek města na plnění úkolů při branné pohotovosti státu a spojených s řešením mimořádných událostí (živelné pohromy, nehody, jiná nebezpečí). Hrozí-li nebezpečí z prodlení, ukládá právnickým osobám povinnost poskytnout osobní a věcnou pomoc při odstraňování následků živelné pohromy nebo jiné mimořádné události a o svých opatřeních bezodkladně informuje radu města.

4.2.5. Řídí a kontroluje organizační složky obce / jsou-li zřízeny/, pokud zastupitelstvo nestanoví jinak.

4.3. Místostarosta

Místostarosta zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti a plní úkoly na úsecích činnosti svěřených mu tímto organizačním řádem. Ze své činnosti je odpovědný zastupitelstvu a radě.

4.4. Tajemník úřadu

4.4.1. Tajemník je zaměstnancem města zařazeným do městského úřadu. Je nadřízen všem zaměstnancům, zařazeným do městského úřadu a plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních předpisů ( pracovněprávních, mzdových, z oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, zdravotního a soc. pojištění atd.), uzavírá a ukončuje pracovní poměr se zaměstnanci města zařazenými do městského úřadu.

4.4.2. Plní podle pokynů starosty prostřednictvím zaměstnanců usnesení rady a  zastupitelstva.

4.4.3. Zajišťuje úkoly v přenesené působnosti města vyplývající ze zvláštních zákonů.

4.4.4. Řídí a kontroluje činnost zaměstnanců města zařazených do městského úřadu. V součinnosti se starostou, místostarostou a vedoucími odborů řeší kompetenční spory mezi odbory při zabezpečování úkolů úřadu.

4.4.5. Vydává spisový řád, skartační plán a pracovní řád městského úřadu.

4.4.6. Je oprávněn v rámci řízení městského úřadu podle potřeby vydávat vnitřní předpisy  t.j. směrnice, pokyny, příkazy.

4.4.7. Dbá o účelnou organizaci práce úřadu, plynulý chod jeho činnosti, ve spolupráci s vedoucími odborů připravuje pro radu města návrh organizačního řádu, včetně jeho příloh. Odpovídá za celkovou personální situaci, sleduje odbornou úroveň zaměstnanců a projednává s nimi způsob zvyšování kvalifikace.

4.4.8. Stanoví podle zvláštních předpisů platy zaměstnancům města zařazeným do městského úřadu. 

4.4.9. Na návrh vedoucího příslušného odboru může přiznat mimořádnou odměnu zaměstnancům města, zařazeným do městského úřadu.

4.4.10. Stanoví pracovní náplň pro vedoucím jednotlivých odborů.

4.4.11. Odpovídá za zveřejňování informací dle zákona č. 106/1999 Sb.

4.5. Vedoucí odborů
4.5.1. Vedoucí odborů řídí práci příslušných odborů a odpovídají za jejich celkovou činnost, přičemž mají zejména práva a povinnosti (mimo práva a povinnosti stanovené v pracovním řádu MěÚ), uvedená v následujících odstavcích.

4.5.2. Vedoucí odboru:

4.5.2.1. Stanovuje v rozsahu činnosti odboru konkrétní úkoly svým podřízeným a přijímá opatření k jejich zajištění.

4.5.2.2. Vymezuje práva a povinnosti podřízených zaměstnanců v písemných pracovních náplních a hodnotí jejich činnost.

4.5.2.3. Zajišťuje spolupráci s ostatními odbory, v případě potřeby vyžaduje při plnění úkolů úřadu pomoc příslušných odborů.

4.5.2.4. Vymezuje rozsah oprávnění svých podřízených k jednání jménem odboru v jednotlivých případech.

4.5.2.5. V rozsahu působnosti odboru odborně usměrňuje činnost příspěvkových organizací, založených nebo zřízených městem, a organizačních složek města.

4.5.2.6. Dbá na hospodárnost při vynakládání finančních prostředků a při hospodaření s materiálně technickými prostředky.

4.5.2.7. Kontroluje výkon státní správy na svěřeném úseku v rozsahu přenesené působnosti.

4.5.2.8. Zpracovává podklady pro OZV a nařízení města, kontroluje jejich dodržování v rámci působnosti odboru a navrhuje příslušná opatření.

4.5.2.9. Zodpovídá za vyřízení petic, stížností, oznámení a podnětů občanů v rámci působnosti odboru.

4.5.2.10. Spolupracuje s předsedy příslušných výborů zastupitelstva a komisí rady, poskytuje jim pomoc při plnění jejich úkolů.

4.5.2.11. Zastupuje úřad navenek - na svěřeném úseku působnosti v rozsahu tohoto organizačního řádu, popřípadě v rozsahu konkrétního pověření statutárního zástupce města nebo úřadu.

4.5.2.12. Předkládá tajemníkovi MěÚ návrhy na uzavírání dohod o provedení práce , dohod o pracovní činnosti a dohod o hmotné odpovědnosti na svém úseku.

4.5.2.13. Odpovídá za odborný rozvoj pracovníků svého odboru.

4.6.2.14.  Odpovídá za zastupitelnost jednotlivých pracovníků v rámci daného odboru.

4.6.2.15.  Navrhuje tajemníkovi MěÚ změny platů a vyplácení mimořádných odměn svých 

                 podřízených.

4.5.3. Vedoucí odboru se souhlasem tajemníka MěÚ určuje svého zástupce a vymezuje rozsah zastupovaných činností. Zastupovaný a zástupce jsou povinni se vzájemně informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon funkce. Zastupovaný si může vyhradit právo rozhodnutí o zvlášť důležitých otázkách.

4.5.4. V případě dočasného neobsazení funkce vedoucího  daného odboru rozhoduje na návrh tajemníka městská rada o pověření řízení jiným pracovníkem úřadu.

4.6. Zaměstnanci města

4.6.1. Zaměstnanci města, zařazeni do MěÚ, jsou začleněni do odborů.

4.6.2. Zaměstnanci jsou podřízeni tajemníkovi a bezprostředně příslušnému vedoucímu odboru. 

4.6.3. Vykonávají svou činnost v souladu se zákony, ostatními právními předpisy, usneseními vlády ČR, směrnicemi ústředních orgánů státní správy, jakož i pracovním řádem úřadu a svou pracovní smlouvou. Konkrétní pracovní povinnosti jsou jim stanoveny písemně v pracovní náplni.

Čl. 5

Vnitřní vztahy mezi odbory, součinnost a zásady vzájemné spolupráce

5.1. Všechny odbory  jsou povinny v rozsahu své působnosti vzájemně spolupracovat a poskytovat si informace o úkolech, které plní, vydávat stanoviska a posudky potřebné pro ostatní odbory,  projednávat s nimi záležitosti týkající se úkolů spadajících do jejich kompetence.

5.2. Spolupráce mezi odbory se uskutečňuje na úrovni tajemníka, vedoucích odborů a pracovníků jednotlivých odborů formou ústních dotazů, písemných stanovisek. 

5.3. Ústní dotazy jsou vyřizovány bezodkladně, požadavky na písemná sdělení, dle závažnosti dotazovaných skutečností, jsou zpravidla vyřizovány ve lhůtě do pěti pracovních dnů u obtížnější problematiky vyžadující odborné posouzení ve lhůtě do 30-ti dnů.

5.4. Porady starosty, místostarosty a tajemníka s vedoucími odborů  se konají minimálně dvakrát měsíčně. Předmětem porad je kontrola plnění úkolů, vzájemné předávání informací, pracovně právní záležitosti a stanovení úkolů s určením odpovědnosti za jejich splnění. Z těchto porad pořizují jejich svolavatelé písemný zápis.

5.5. Všechny odbory spolupracují zejména:

5.5.1. S odborem finančním.

5.5.1.1. při sestavování rozpočtu, provádění jeho rozpisu a kontroly

5.5.1.2. při plnění příjmové stránky rozpočtu

5.5.1.3. při včasném vyřizování úhrady faktur v souladu s vnitřní směrnicí

5.5.1.4. při provádění inventarizace majetku města

5.5.1.5. při evidenci finančních dotací městu.

5.5.1.6. v otázkách péče o zaměstnance

5.5.2. S odborem hospodářsko správním -

5.5.2.1. ve věcech nakládání s majetkem města

5.5.2.2. při evidenci smluv uzavřených městem nebo právnickými osobami a 

                      příspěvkovými organizacemi, jejichž zakladatelem či zřizovatelem je město a                

                      organizačními složkami města, pokud tyto smlouvy zakládají, mění a ruší 

                      závazkové právní vztahy pro město.

5.5.2.3. při přípravě zasedání rady a zastupitelstva a při kontrole plnění jejich usnesení

5.5.2.4. při zajišťování vedení spisové agendy v souladu s platným spisovým a   

                      skartačním řádem

5.5.2.5. při zajišťování informovanosti občanů prostřednictvím úřední desky,

5.5.2.6. při organizaci voleb a sčítání lidu na území města.

5.5.3. Všechny odbory vzájemně  spolupracují při zajišťování úkolů souvisejících s přípravami obrany státu a při řešení mimořádných situací dle pokynů tajemníka MěÚ.

5.6. Všechny odbory odpovídají zejména za:

5.6.1. úplnost movitého a nemovitého majetku vedeného na oddíle 6171 vnitřní správa dle inventárních seznamů (bez souhlasu odboru finančního nesmí provádět jakékoliv převody tohoto majetku). Odpovídají za hospodaření s tímto majetkem a jeho ochranu

5.6.2. hospodaření s finančními prostředky dle schváleného rozpočtu z hlediska dodržování zásad hospodárnosti, rozpočtové a finanční kázně

5.6.3. zpracování dílčích pololetních a ročních rozborů hospodaření na svěřeném úseku

5.6.4. kontrolní činnost ve svěřených oblastech působnosti, o závažných poznatcích z kontrolní činnosti informují přímého nadřízeného

5.6.5. organizaci a způsob vedení spisové agendy na daném odboru v souladu s platným spisovým a skartačním řádem a souvisejícími právními předpisy

5.6.6. dodržování zvláštních předpisů při práci s utajovanými skutečnostmi

5.6.7. plnění úkolů v souvislosti s činností „Sdružení obcí mikroregionu střední Haná - DSO " se sídlem v Kojetíně.“

Čl. 6

Závěrečná ustanovení

6.1. Nedílnou součástí organizačního řádu jsou tyto přílohy:

č.1 - Vymezení územního obvodu pro výkon státní správy  pověřeného Městského 

        úřadu Tovačov

č.2-  Stanovení počtu zaměstnanců MěÚ Tovačov podle jednotlivých odborů a 

        stanovení zkratek odborů

č.3 - Organizační schéma MěÚ Tovačov (v návaznosti na orgány města a         systemizace  pracovních míst) 

č.4 -  Náplně činnosti jednotlivých odborů MěÚ

č.5 -  Podpisový řád

č.6  - Dělba působnosti mezi představiteli úřadu

Činnost MěÚ je dále usměrňována vnitřními předpisy.

Ostatní práva a povinnosti zaměstnanců města, zařazených do MěÚ, jsou zakotveny v Pracovním řádu MěÚ Tovačov a jeho přílohách.

6.2. Organizační řád Městského úřadu Tovačov  byl schválen radou města dne  8.12.2004 pod bodem usnesení č. 403/30-04 a  nabývá účinnosti a platnosti dnem 1.1.2005

6.3. Dnem 1.1.2005  pozbývá platnosti Organizační řád MěÚ Tovačov schválený radou města dne 1.6.2001

Zdenka Dopitová                                                               Ivana Kociánová

     starostka                                                                         tajemnice MěÚ       

V Tovačově dne 7.12.2004

PŘÍLOHA č.1 ORGANIZAČNÍHO ŘÁDU

Městského úřadu Tovačov

Vymezení územního  obvodu pro výkon státní správy pověřeného Městského úřadu Tovačov

Ministerstvo vnitra podle § 153 odst. 2 k provedení § 64 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), stanovilo Vyhláškou č. 349  Ministerstva vnitra  sídla a správní obvody pověřených obecních úřadů. 

MěÚ Tovačov jako úřad pověřený vedením matrik zajišťuje matriční agendu pro obce: 

Tovačov, Oplocany, Lobodice.

Rozhodnutím přednosty OkÚ Přerov zajišťuje odbor výstavby, ŽP a D výkon obecného stavebního úřadu podle zákona 50/1976 Sb. o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon) a speciálního stavebního úřadu podle zákona 13/1997 Sb. o pozemních komunikacích pro obce:

Tovačov, Oplocany, Lobodice.


Zdenka Dopitová 
Ivana Kociánová


starostka 
tajemnice MěÚ

V Tovačově  dne 7.12.2004

PŘÍLOHA č.2 ORGANIZAČNÍHO ŘÁDU

Městského úřadu Tovačov

Stanovení počtu zaměstnanců zařazených do MěÚ Tovačov podle jednotlivých odborů, stanovení zkratek odborů
	Odbor
	počet pracovních míst k 1.12.2004
	

	Tajemník
	  1
	
	

	odbor hospodářsko správní

· vedoucí odboru

· matrikářka

· sekretariát

· uklízečka

· pečovatelská služba      

-     knihovna
	  6

  1

  1

  1 

  1

  1

  1
	1 – úvazek 1,0

1 – dobrovolná pečovatelka


	

	Odbor finanční

· vedoucí odboru

· účetní finanční

· účetní mzdová
	  4

  1

  2

  1
	
	

	Odbor výstavby, životního

            prostředí a dopravy

· vedoucí odboru

· životní prostředí


	  2

  1

  1

  
	
	

	Celkem pracovníků MěÚ
	13
	
	


	Zkratky názvů odborů (používané i jako spisová značka)



	Odbor hospodářsko správní
	OHS

	Odbor finanční
	OF

	Odbor výstavby, životního prostředí a dopravy
	OV

	
	

	Starosta města        
	ST

	Místostarosta města
	MST

	Tajemník  MěÚ
	TAJ


               Zdenka Dopitová 
Ivana Kociánová 

                starostka města 
tajemnice MěÚ

V Tovačově dne 7.12.2004

PŘÍLOHA č.4 ORGANIZAČNÍHO ŘÁDU

Městského úřadu Tovačov

Náplně činnosti jednotlivých odborů MěÚ
Odbor hospodářsko správní
1. Oblast provozní

1.1. podatelna

1.1.1. zabezpečuje provoz telefonní ústředny 

1.1.2. zabezpečuje spisovou službu dle spisového řádu

1.1.3. zabezpečuje informační službu MěÚ

1.1.4. vede evidenci nálezů a ztrát

1.1.5. zabezpečuje vybavení zaměstnanců MěÚ kancelářskými potřebami

1.1.6. doručuje písemnosti MěÚ na území města

1.1.7. zabezpečuje zveřejňování písemností na úřední desce MěÚ a ostatních informačních tabulích

1.2. hospodářská agenda

1.2.1. zabezpečuje úklid radnice 

1.2.2. plní úkoly spojené s evidencí autoprovozu MěÚ, spotřeby pohonných hmot

2. Správní oblast 
2.1.1. zabezpečuje úkoly na úseku evidence obyvatel dle platných předpisů

2.1.2. vede seznam voličů

2.1.3. plní úkoly spojené se sčítáním lidu

2.1.4. ověřuje žádosti o RT

2.1.5. zabezpečuje matriční agendu dle platných předpisů ve stanov. matričním obvodě

2.1.6. provádí změnu jména a příjmení ve stanoveném správním obvodu

2.1.7. provádí legalizaci a vidimaci

2.1.8. zpracovává informace o občanech pro orgány oprávněné tyto informace vyžadovat

2.2. ostatní správní agendy

2.2.1. plní úkoly vyplývající ze zákona o právu shromažďovacím a ze zákona o veřejných sbírkách  

2.2.2. vede evidenci petic a stížností

2.2.3. zajišťuje přípravu voleb do ZM a voleb do zákonodárných sborů na území města podle volebních zákonů a směrnic

                            2.3.6.     zabezpečuje úkoly vyplývající ze zákona, o občanských 

                                          průkazech a  o cestovních dokladech 

3. Školství, kultura a cestovní ruch

3.1. spolupracuje s tajemníkem při  řízení  a usměrňování organizací a zařízení zřízené městem v těchto oblastech, pečuje o rozvoj školního stravování, spolupracuje s řediteli ZŠ,předškolních a školních zařízení při projednávání organizačních a finančních problémů jejich provozu, spolupracuje s  řediteli SOU, ZUŠ  a dalších školských zařízení při řešení zásadních problémů rozvoje školství ve městě, předkládá návrhy na zřízení a zrušení školských a kulturních zařízení

3.2. zajišťuje vedení kroniky města, uložení a archivaci kronik města

3.3. pečuje o kulturní památky města

3.4. zajišťuje publicitu města

3.5. organizuje kulturní akce

3.6. zajišťuje zveřejňování informací z města v  kamelotu a KIS

3.7. zajišťuje propagaci města

3.8. zpracovává přehledy kulturních a sportovních akcí pro organizace zabývající se cestovním ruchem

4. Organizační a administrativní záležitosti, městský informační systém

4.1. sekretářský servis, administrativa

4.1.1. zpracovává písemnosti starosty a zástupce starosty

4.1.2. sjednává schůzky, rezervuje zasedací místnost,služ. vozidlo, vyřizuje vzkazy

4.1.3. poskytuje základní informace stranám

4.1.4. zajišťuje drobné občerstvení

4.1.5. obsluhuje fax a tel. ústřednu

4.2. organizační zajištění zasedání

4.2.1. sestavuje program zasedání ZM a RM

4.2.2. kompletuje a rozesílá písemné podklady pro jednání ZM a RM

4.2.3. zajišťuje jednací místnost a občerstvení

4.2.4. pořizuje zápisy z jednání ZM a RM

4.2.5. zpracovává usnesení ZM a RM, zajišťuje podpisy dokladů a jejich rozeslání

4.2.6. kontroluje plnění usnesení

4.2.7. vede veškeré písemnosti RM a ZM

4.3. ostatní činnost

4.3.1. vede evidenci zákonů, jiných právních předpisů, usnesení vlády ČR a opatření ústředních orgánů státní správy a OZV města a vnitřních směrnic MěÚ

4.3.2. zajišťuje právnické služby pro potřeby MěÚ

4.4. městský informační systém

4.4.1. správa a provoz informačního systému

4.4.2. vybudování a rozvoj počítačové sítě úřadu a nákup jednotlivých. komponentů

4.4.3. spolupráce s odbory při řešení koncepce využití výpočetní techniky

4.4.4. proškolování pracovníků v oblasti výpočetní techniky a využívání počítačové sítě

4.4.5. péče o kancelářskou a xerografickou techniku

4.4.6. péče o telekomunikační spojení, telefonní propojení

4.4.7. péče o zabezpečovací systém budovy MěÚ

5. Požární ochrana

5.1. v samostatné působnosti

5.1.1. plní úkoly spojené se zřizováním jednotek SDH

5.1.2. zajišťuje odbornou přípravu členů SDH

5.1.3. zajišťuje potřeby PO po materiální a finanční stránce

5.1.4. zpracovává stanovenou dokumentaci PO

5.1.5. zajišťuje zřizování ohlašoven požárů

5.2. v přenesené působnosti

5.2.1. zajišťuje provádění preventivních požárních kontrol

5.2.2. zabezpečuje úkoly vyplývající z požárního poplachového plánu okresu

6.        Prodej bytů

             6.1        spolupracuje při zpracovávání obecně závazné vyhlášky k prodeji bytů

6.2. v plném rozsahu zajišťuje a zpracovává veškerý materiál související s prodejem bytů ve         

           v smyslu zákona platných právních předpisů a  zákonných ustanovení

6.3. zajišťuje vypracování prohlášení vlastníka ( schémata, znalecké posudky apod.) a jeho zápis na kat.úřadě

6.4. spolupracuje se správcem bytového fondu při prodeji bytů

6.5. vypracovává a zasílá nabídky nájemníkům, zveřejňuje neprodané byty po lhůtě

6.6. zpracovává a předkládá kupní smlouvy katastrálnímu úřadu a spolupracuje s tímto úřadem

6.7. spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet,   

           zodpovídá za čerpání finančních prostředků
7.         Prodej budov, pozemků

7.1.  zajišťuje a zpracovává podklady pro prodej budov s pozemky a předkládá je orgánům města

7.2.zpracovává a předkládá kupní smlouvy katastrálnímu úřadu 

7.3.předkládá finančnímu odboru podklady pro odpis prodaného nemovitého majetku

7.4.spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet,   

       zodpovídá za čerpání finančních prostředků

8.       Restituce

8.1.eviduje restituční požadavky

8.2.provádí veškeré činnosti spojené s vydáním majetku podle platných restitučních zákonů

9.       Věcná břemena

9.1. zpracovává a předkládá smlouvy Katastrálnímu úřadu

9.2.vede evidenci smluv o věcných břemenech 

10.    Zástava budov, pozemků

10.1.předkládá orgánům města návrhy na využití nemovitého majetku města pro zástavu

10.2.zpracovává zástavní smlouvy a předkládá Katastrálnímu úřadu

10.3.vede evidenci zástavních smluv

10.4.spolupracuje s odborem finančním, připravuje rozpočet,   zodpovídá za čerpání 

        finančních prostředků

11.      Převody nemovitého majetku

11.1.ke všem převodům zajišťuje a zpracovává podklady ( geometrické plány, znalecké 

        posudky o ceně nemovitostí apod.)

11.2.provádí zápis majetku na list vlastnictví, vč. získání výpisů z listu vlastnictví a 

       nabývacích titulů

12.     Byty

12.1.vede a vyřizuje agendu související s pronájmem obecních bytů, spolupracuje se správcem 

        bytového fondu,

12.2.prověřuje podané žádosti o pronájem obecních bytů a provádí šetření z hlediska 

        sociálního

12.3.vede seznamy uchazečů o obecní byty a byty v DPS 

12.4.zpracovává a předkládá orgánům města OZV o koeficientu růstu nájemného z bytů 

         v závislosti na velikosti obce

12.4.zpracovává a předkládá orgánům města zvýšení max.nájemného z bytů   

12.5.vypracovává návrh obecně závazné vyhlášky o použití koeficientu pro výpočet daně z  

        nemovitostí, podává návrh na případné změny vyhlášky

             12.6.spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet,

                     zodpovídá za čerpání finančních prostředků

13.    Nebytové prostory v majetku města ve správě odboru majetku a investic města

13.1.provádí šetření a zajišťování podkladů pro pronájem nebytových prostorů   

13.2.předkládá návrhy na pronájmy nebytových prostor ve správě města orgánům města 

13.3.uzavírá smlouvy k pronájmu

13.4.vede jejich evidenci

13.5.předkládá návrhy na ukončení nájmů

13.6.spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet,   

       zodpovídá za čerpání finančních prostředků

14.        Nebytové prostory v majetku města ve správě jiných organizací

14.1.vede evidenci nájemních smluv a zpracovává předlohy pro RM 

14.2.u zdravotního střediska dále vede v počítači předpisy nájemného a záloh za služby

              14.3.spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet,

                      zodpovídá za čerpání finančních prostředků

15. Evidence majetku - pozemky

15.1. sleduje pozemky města, předkládá návrhy na  jejich ekonomické využití

15.2. vede přehled o územním obvodu, o jeho hranicích a částech, včetně jejich změn 

15.3. provádí šetření k pozemkům, jejich evidenci a inventarizaci

15.4. předkládá návrhy na pronájem a zajišťuje zveřejnění nabídek k pronájmu

15.5. zpracovává smlouvy o pronájmech pozemků 

15.6. vede evidenci smluv

16.       Hroby

16.1.zajišťuje údržbu hrobů významných občanů města

16.2.ve spolupráci se správcem zajišťuje provoz hřbitova

              16.3.spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet

                     zodpovídá za čerpání finančních prostředků

Sociální věci a zdravotnictví

Obor odpovídá za koncepci a rozvoj péče o občany na úseku sociálním a zdravotním, které vyplývají z přenesené a samostatné působnosti města. Metodicky řídí činnost Klubu důchodců. Součástí odboru je pečovatelská služba. 

1. Úsek péče o rodinu s dětmi, nezaměstnané a nepřizpůsobivé občany

1.1. Rozhoduje o poskytování peněžitých a věcných dávek nezaopatřeným dětem, rodičům těchto dětí a těhotným ženám

1.2. Rozhoduje o poskytování příspěvku na rekreaci dětí důchodce

1.3. Rozhoduje o výchovných opatřeních podle zákona o rodině

1.4. Rozhoduje o poskytování příspěvků a věcné pomoci občanům, jejichž životní podmínky nejsou zabezpečeny příjmy z výdělečné činnosti nebo jinými příjmy a dávkami a jimž nelze zajistit vhodné zaměstnání

1.5. Rozhoduje o poskytování příspěvků a věcné pomoci občanům, kteří se přechodně ocitli v mimořádně obtížných poměrech a nemohou je překonat vlastním přičiněním

1.6. Pomoc při překonání nepříznivé životní situace občanům, kteří mají na území města trvalý pobyt formou peněžních a věcných dávek, popř. náhradní ubytování

1.7. Provádí dohled nad nezletilým, pokud ho odbor sám stanovil

1.8. Chrání děti před škodlivými vlivy, které ohrožují jejich řádnou výchovu

1.9. V naléhavých případech poskytuje okamžitou pomoc dětem

1.10. Oznamuje soudu a jiným státním orgánům na jejich žádost skutečnosti, které mají význam pro řízení a rozhodování ve věcech výchovy a výživy dětí

1.11. Spolupracuje s nadř. orgánem při výběru osvojitelů, opatrovníků nebo pěstounů a při zajišťování sociálně potřebných rodin, dětí a těhotných žen

1.12. Oznamuje nadř. orgánu zanedbání výchovy dětí v rodinách

1.13. Připravuje podklady pro zvláštní orgán – komisi péče o rodinu a děti

1.14. Zpracovává veškeré podklady pro výplatu dávek sociální péče

1.15. Zabezpečuje výplaty dávek sociální péče

1.16. Zúčastňuje se výslechů nezletilých

2. Péče o staré a zdravotně postižené občany

2.1. Rozhoduje o poskytování opakujících se peněžitých dávek, zejména příspěvků na dietní stravování, příspěvků při péči o osobou blízkou a jinou, včetně příspěvků zdravotně postižených 

2.2. Rozhoduje o poskytování příspěvků na rekreaci a lázeňskou péči

2.3. Rozhoduje o poskytování příspěvků na společné stravování

2.4. Rozhoduje o poskytování jednorázových peněžitých a věcných dávek (mimo dávky, které stanovuje jiný orgán)

2.5. Rozhoduje o poskytování a úhradě pečovatelské služby

2.6. Spoluúčast při řešení bytových problému starých a těžce zdravotně postižených občanů

2.7. Podílí se na vyřizování žádostí na umístění v DD, 

2.8. Vede evidenci žádostí o přidělení bytů v domě s pečovatelskou službou, 

2.9. Zpracovává veškeré podklady pro výplatu dávek sociální péče

2.10. Potvrzuje žádosti o dávky státní sociální podpory

3. Pečovatelská služba

3.1. Řídí úsek pečovatelské služby,  zabezpečuje úkony pečovatelské služby bezplatné i hrazené v domácnostech občanů, včetně rozvážky obědů

3.2. Odpovídá za hospodářské a provozní zabezpečení pečovatelské služby

3.3. Rozhoduje o úhradě za poskytovanou pečovatelskou službu

3.4. Provádí šetření v domácnostech občanů před poskytnutím pečovatelské služby

3.5. Spolupracuje s lékaři pečovaných osob

3.6. Pomáhá občanům při uplatňování žádostí o dávky státní sociální podpory

3.7. Zajišťuje provoz střediska osobní hygieny

4. Klub důchodců

4.1. Zajišťuje provoz a odpovídá za hospodářské a provozní zabezpečení

5. Dále odbor hospodářsko správní

5.1. Sestavuje rozpočet kapitoly sociální, hospodaří s prostředky této kapitoly, zpracovává rozbory

5.2. Rozhoduje o uložení zpopelněných ostatků mimo pohřebiště

5.3. Nařizuje obstarávání pohřbu v případech uvedených v § 12 vyhl. č.  47/66 Sb.

5.4. Sleduje činnost zdravotnického zařízení ve městě a předkládá městským orgánům zprávy a návrhy na zlepšení

5.5. Vyjadřuje se v řízení o převzetí nemocného do ústavní péče bez jeho souhlasu

5.6. Plní úkoly vyplývající v samostatné působnosti z usnesení  rady města v oblasti sociální péče a zdravotnictví
5.7. Zabezpečuje sociálně-právní ochranu dětí dle zákona č. 359/1999 Sb.,
6.        Spolupráce s komisemi RM a výbory ZM

· spolupracuje s komisí sociální a zdravotní

· spolupracuje s komisí pro občanské záležitosti

· spolupracuje s komisí školskou a kulturní

· na základě požadavků spolupracuje se všemi komisemi rady města  a výbory zastupitelstva města

7.      Kontrolní činnost

              - provádí kontrolní činnost 

               - sleduje dodržování vnitřních organizačních směrnic a předpisů MěÚ

               - provádí další kontrolní činnost dle pokynů tajemníka

               - spolupráce s  kontrolním výborem

Odbor finanční
1. Na úseku rozpočtu 

1.1. sestavuje návrh rozpočtu, projednává jej a provádí jeho rozpis 

1.2. předkládá návrh rozpočtu pro jednání orgánů obce 

1.3. zabezpečuje kontrolu hospodaření podle rozpočtu, hospodárnost a účelnost ve výdajích rozpočtu, usiluje o mobilizaci vlastních příjmů 

1.4. navrhuje odůvodněné změny rozpočtu, zpracovává pro orgány obce rozpočtová opatření a vede jejich evidenci

1.5. posuzuje zpracované ekonomické rozbory hospodaření jednotlivých rozpočtových kapitol, odvětvových zařízení a řízených organizací, kompletuje je a předkládá k projednání orgánům města

1.6. vypracovává vnitřní organizační směrnice pro hospodaření na úseku financí

1.7. metodicky řídí organizace zřízené městem na úseku financování a rozpočtování 

1.8. zpracovává tok finančních prostředků a pravidelně vyhodnocuje 

             1.9.       zpracovává finanční výhledy apod.

2. Na úseku cenovém 

2.1. vede cenovou agendu  

3. Na úseku účetnictví 

 Vede účetnictví podle platné účtové osnovy v počítačové síti v programech: účetnictví,  

  příjmy, poplatky, výdaje, KDF

3.1. provádí strojové zpracování účetních dokladů 

3.2. sestavuje a kontroluje účetní výkazy a sestavy

3.3. zpracovává statistické výkazy a hlášení 

3.4. vede evidenci dodavatelských a odběratelských faktur 

3.5. vystavuje upomínky

3.6. obstarává platební a zúčtovací styk, bankovní dispozice a převody finančních prostředků u peněžních ústavů

3.7. provádí zhodnocení volných finančních prostředků a zajišťuje proúčtování a evidenci těchto operací

3.8. spravuje bankovní účty, zabezpečuje řádné provádění hospodářských dispozic, vede evidenci o smlouvách ke kontrole plnění platebních povinností

3.9. provádí kontrolu bankovních dokladů

3.10. připravuje podklady pro audit hospodaření města

3.11. hodnotí správnost souhrnných účetních výkazů a počítačových sestav

3.12. sestavuje závěrečný účet hospodaření města

3.13. provádí kontrolu cestovních dokladů 

3.14. vede účetnictví o pohybu majetku města

3.15. provádí archivaci a skartaci účetních dokladů a účetních sestav 

3.16. zpracovává výsledky inventarizace majetku města

3.17. usměrňuje vedení a vykazování účetních výkazů u organizací řízených městem 

3.18. prověřuje v řízených organizacích stav účetnictví a dodržování předpisů 

3.19. navrhuje a provádí opatření k odstranění zjištěných nedostatků 

3.20. spravuje fondové účty – fond rozvoje bydlení, fond rozvoje bydlení – povodňový, sociální fond, ekologický fond, rezervní fond apod.

3.21. vede, na základě podkladů jednotlivých správců kapitol, evidenci majetku města prostřednictvím výpočetní techniky

            3.22.    zpracovává a předkládá finančnímu úřadu přiznání k daním

4. Na úseku daní a poplatků 

4.1. připravuje podklady pro vypracování obecně závazné vyhlášky o místních poplatcích 

4.2. navrhuje zavedení, popřípadě změny místních poplatků 

4.3. provádí správu místních poplatků (vyměřuje, eviduje, vymáhá, kontroluje splatnost, předepisuje zvýšení poplatků a penále, vyřizuje žádosti, přihlášky, odhlášky a pod.) podle zákona o správě daní a poplatků 

4.4. zasílá výzvy k zaplacení správních poplatků a vymáhá úhrady správních poplatků 

4.5. vymáhá nedoplatky na pokutách a poplatcích podle zákona o správě daní a poplatků 

4.6. vymáhá na návrh účastníků přestupkového řízení náhradu škody uloženou rozhodnu-tím a to podle zákona  o správním řízení

5. Na úseku personálním a mzdovém

5.1. vede personální dokumentaci

5.2. vypracovává podklady pro pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti, dohody o provedení práce, dohody o hmotné odpovědnosti apod. pro tajemníka MěÚ

zpracovává statistické údaje týkající se personální a mzdové agendy

5.3. připravuje pro tajemníka MěÚ podklady pro zařazování zaměstnanců MěÚ, pečovatelskou službu  do platových tříd a platových stupňů

5.4. zastupuje MěÚ při jednáních s ÚP ve věcech zaměstnávání občanů se ZPS

5.5. zpracovává podklady pro platové výměry

5.6. sleduje čerpání mzdových prostředků v rámci rozpočtu u zaměstnanců MěÚ

5.7. zpracovává mzdy,mzdovou agendu včetně soc. a zdrav. pojištění pro zaměstnance MěÚ a Města

5.8. ve spolupráci s tajemníkem MěÚ zpracovává návrh programu na další zvyšování odborné kvalifikace pracovníků MěÚ

5.9. ve spolupráci s s tajemníkem koordinuje přijímání brigádníků a praktikantů na MěÚ

6. Spolupracuje s ostatním odbory, s finančním výborem

7. Připravuje  podklady pro poskytování půjček z fondu rozvoje bydlení

7.1.      zpracovává obecně závazné vyhlášky k fondům 

7.2.       předkládá návrhy na poskytnutí půjček občanům v FRB-K a PFRB orgánům města

             7.3.       prověřuje podané žádosti z hlediska správnosti a dokladovosti  

             7.4.       spolupracuje s výběrovou komisí a závěry předkládá RM a ZM

             7.5.       zajišťuje výpočet splátek dle OZV, uzavírání smluv a jištění směnkou

                          vede přehled o poskytnutých půjčkách, splátkách, 1x ročně předává přehled  

                          finančnímu odboru, RM a ZM, a ostatním orgánům, zpracovává případné zástavní 

                          smlouvy ke smlouvám o půjčce

8. Pojištění nemovitého a movitého majetku města

8.1. spolupracuje při zabezpečení  agendy pojištění majetku města

8.2. zejména zpracovává ekonomické rozbory pro výběr majetku k pojištění a výběr pojišťovny pro uzavření pojistné smlouvy

8.3. odpovídá za zpracování podkladů pro uzavření pojistné smlouvy

8.4. vede evidenci pojistných událostí a podílí se na jejich likvidaci

8.5. vede další agendu související s pojištěním majetku města a zaměstnanců 

9. Cenné papíry

9.1. zajišťuje a vyhodnocuje nakládání s cennými papíry

9.2. spolupracuje s firmou, která se zabývá prodejem, nákupem cenných papírů

9.3. vede evidenci, sleduje hodnotu

9.4. měsíčně uzavírá pohyb cenných papírů (nabytí, prodej) a předkládá k proúčtování 

10. Městský systém nakládání s komunálním odpadem

10.1. zajišťuje agendu dle platné OZV a dalších právních předpisů o nakládání s komunálním odpadem

10.2. vede evidenci vlastníků a správců nemovitostí a občanů trvale hlášených v těchto nemovitostech                                                                                                                         

10.3. připravuje podklady ke stanovení ceny za svoz veškerého odpadu a předkládá orgánům města ke schválení

10.4. připravuje smlouvy na likvidaci různých odpadů s pověřenými organizacemi

10.5. vyřizuje stížnosti občanů na nedodržování smluv o likvidaci  

10.6. provádí kontrolu nakládání s vybranými finančními prostředky  

10.7. zpracovává platební výměry dle zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků a zajišťuje agendu s nimi související 

10.8. zpracovává rozbor hospodaření a připravuje rozpočet městského systému 

10.9. předkládá hlášení o druzích, množství odpadů a způsobech nakládání s odpady, nejméně však 1x ročně

10.10. vydává souhlas k nakládání s komunálním odpadem na území obce, v rámci samostatné působnosti obce

             10.11.zpracovává návrhy obecně závazných vyhlášek v oblasti odpadového 

                        hospodářství 

11. Kontrolní činnost

      - provádí kontrolní činnost na úseku finančního hospodaření a nakládání s majetkem města,

      - provádí kontrolu hospodaření organizací zřízených městem,

     -  provádí  kontrolní činnost u zařízení města

     -  sleduje dodržování vnitřních  směrnic a předpisů MěÚ

     - provádí další kontrolní činnost dle pokynů tajemníka

     - spolupracuje s kontrolním výborem

12. Pokladna

zabezpečuje příjmovou a výdajovou pokladnu MěÚ v plném rozsahu, v souladu s platnými předpisy a  směrnicemi

Odbor výstavby , životního prostředí a dopravy 
1. výkon státní správy v oblasti výstavby v rozsahu působnosti obecného stavebního úřadu

1.1. vyřizuje návrhy na vydání územních rozhodnutí, žádosti k ohlášení informačních, reklamních a propagačních zařízení stavebních úprav a udržovacích prací staveb, žádosti o stavební povolení informačních, reklamních a propagačních zařízení, staveb a zařízení, žádosti  o provedení terénních úprav, žádosti o změny v užívání staveb, návrhy na kolaudace a  předčasné a prozatímní užívání staveb, žádosti o odstranění staveb a zařízení, žádosti o dodatečné povolení staveb a zařízení, žádosti o vyvlastnění  pozemků, staveb a práv k nim

1.2. nařizuje údržbu staveb a zařízení, nezbytné úpravy staveb a zařízení, zabezpečovací 

1.3. práce na stavbách a zařízeních, vyklizení staveb, odstranění staveb a zařízení, pořízení dokumentace

1.4. vydává pokuty za přestupky a správní delikty

1.5. vyjadřuje se ke stavebním řízením speciálních stavebních úřadů

1.6.  vydává stanoviska k poskytování příspěvku na bytovou výstavbu

1.7. zpracovává čtvrtletně statistická hlášení pro ČSÚ Přerov

1.8. zasílá čtvrtletně kopie rozhodnutí KÚ Přerov a FÚ Kojetín

2. výkon samosprávy v oblasti výstavby

2.1. pořizuje územní plán obce regulační plány, územně plánovací podklady a jejich změny

2.2. spolupracuje na návrzích obecně závazných vyhlášek v rozsahu stavebního zákona

2.3. vyjadřuje se z hlediska územního plánu k prodejům a pronájmům nemovitostí

2.4. vykonává státní stavební dohled

2.5. přiděluje budovám čísla popisná a evidenční

2.6. spolupracuje s finančním odborem,  zodpovídá za čerpání finančních prostředků, podílí se  

          na přípravě rozpočtu

3. výkon státní správy v dopravě v rozsahu působnosti speciálního stavebního úřadu a silničního správního úřadu

3.1. rozhoduje o zařazení pozemní komunikace do kategorie místních komunikací a o vyřazení místní komunikace z této kategorie

3.2. vykonává působnost silničního správního úřadu ve věcech místních komunikací a veřejně přístupných účelových komunikací

3.3. vyřizuje žádosti k ohlášení stavebních úprav a udržovacích prací místních komunikací, žádosti o , stavební povolení místních komunikací, návrhy na kolaudace, předčasné a prozatímní užívání staveb místních komunikací, žádosti o odstranění místních komunikací, žádosti a o dodatečné povolení místních komunikací

3.4. rozhoduje, o zřízení věcných břemen k uskutečnění místních komunikací, o změnách v užívání místních komunikací, o odstranění místních komunikací

3.5. vyřizuje žádosti o zvláštní užívání místních komunikací, žádosti o uzavírky a objížďky místních komunikací

3.6. projednává přestupky a správní delikty v rozsahu působnosti

3.7. vykonává státní dozor na místních komunikacích a veřejně přístupných účelových komunikacích

3.8. vede pasport místních komunikací, archivaci speciálního stavebního úřadu a silničního správního úřadu, evidenci dopravního značení místních komunikací

4. výkon samosprávy v oblasti dopravy v rozsahu působnosti správce místních komunikací

4.1. zabezpečuje prohlídky místních komunikací a mostních objektů na pozemních komunikacích

4.2. zpracovává komplexní připomínkování změn jízdních řádů autobusové a vlakové hromadné přepravy osob

4.3. zpracovává návrhy obecně závazných vyhlášek v oblasti dopravy

4.4. spolupracuje na tvorbě plánu zimní údržby místních komunikací

4.5. navrhuje, příp. postupuje návrhy na stanovení dopravního značení Policii ČR - DI

4.6. dává stanoviska k udělení licence k provozování autobusové dopravy

4.7. spolupracuje při přípravě rozpočtu uvedené kapitoly (investice, opravy a údržba místních komunikací, zimní údržba míst.komun.,dopravní značení ztrátovost autobusové hromadné přepravy osob)

4.8. provádí čtvrtletní rozborovou činnost

4.9. zodpovídá za dodržení rozpočtu, případně dává návrhy na schválení jeho změn

5. výkon samosprávy v oblasti životního prostředí

5.1. vede hospodaření s ekologickým fondem (EF)

5.2. připravuje rozpočet EF (příjmy a výdaje v souladu se statutem EF)

5.3. provádí čtvrtletní rozborovou činnost EF

5.4. zodpovídá za dodržení rozpočtu EF

5.5. spolupracuje na návrzích obecně závazných vyhlášek v oblasti životního prostředí
5.6. zodpovídá za čerpání finančních prostředků, spolupracuje s fin. odborem při přípravě  

          rozpočtu

6. výkon státní správy v oblasti životního prostředí

6.1. projednává přestupky za porušení OZV města na úseku životního prostředí

7. výkon státní správy ve vodním hospodářství v rozsahu působnosti pověřeného obecního úřadu, speciálního stavebního úřadu a obce

7.1. upravuje, omezuje, případně zakazuje obecné užívání povrchových vod, nejde-li o hraniční toky o vody v rybnících nebo v jiných vodních nádržích rybářsky obhospodařovaných

7.2. omezuje nebo jinak upravuje zásobování pitnou vodou, popř. její užívání při nedostatku pitné vody a rozhoduje ve sporech o přednostní určení pitné vody z veřejných vodovodů

7.3. ukládá tomu,kdo poškodí veřejnou kanalizaci nebo veřejný vodovod anebo ohrozí jejich provoz, provést opatření k odstranění závadného stavu v případech, kdy tato opatření nevyžadují povolení

7.4. dává nadř. orgánu podněty k zahájení řízení o uložení pokuty za porušení povinností stanovených  na úseku vodního hospodářství

7.5. v rozsahu působnosti provádí vodohospodářský dozor

7.6. projednává přestupky na úseku vodního hospodářství v rámci svěřené působnosti

7.7. vyřizuje petice, stížnosti, oznámení a podněty 

7.8. řídí, dozírá a koordinuje činnost účastníků ochrany před povodněmi ve svém územním obvodu, pokud tuto činnost nevykonává povodňová komise

7.9. povoluje odběr a jiné užívání povrchových vod a podzemních vod pro potřeby jednotlivých občanů a zřizování změny a zrušování vodohospodářských děl, které souvisí s tímto odběrem

7.10. povoluje stavby k odvodnění pozemků do výměry 5 ha

7.11. rozhoduje v případech, kdy mu přísluší povolovat vodohospodářské dílo, též  statních vodohospodářských záležitostech týkajících se tohoto díla

7.12. rozhoduje ve sporech o zřízení, popř. zrušení přípojky k veřejnému vodovodu nebo 

7.13. veřejné kanalizaci pro jednotlivé obytné budovy, pokud přípojka není vodohospodářským dílem

7.14. vydává souhlas ke stavbám zařízením popř. činnostem v zátopových územích, chráněných oblastech a v ochranných pásmech

7.15. vede vodohospodářskou evidenci opatření místního významu o vydaných povoleních, souhlasech, vyjádřeních a jiných rozhodnutích

8. výkon samosprávy v oblasti vodního hospodářství

8.1. sestavuje, doplňuje a upravuje povodňový plán obce

8.2. provádí povodňové prohlídky

8.3. koordinuje a schvaluje povodňové plány právnickým osobám v obci

8.4. spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet  na údržbu a opravy vodohospodářských staveb, zodpovídá za čerpání finančních prostředků

9. výkon státní správy v ochraně přírody a krajiny v rozsahu působnosti obce a pověřeného obecního úřadu

9.1. povoluje kácení dřevin a je oprávněn k pozastavení, omezení nebo zákazu kácení dřevin 

9.2. ukládá náhradní výsadbu  

9.3. vede přehled pozemků vhodných k náhradní výsadbě

9.4. vede přehled o veřejně přístupných účelových komunikacích, stezkách a pěšinách, dává souhlas k jejich zřizování

9.5. registruje významné krajinné prvky a vydává závazná stanoviska k zásahům do nich

9.6. hodnotí a vymezují místní systém ekologické stability

9.7. vyhlašuje památné stromy a jejich ochranná pásma a uděluje  souhlas k jejich ošetřování

9.8. vydává souhlas ke zřizování či rušení účel. komunikací,  stezek a pěšin

9.9. ukládá pokuty za přestupky a protiprávní jednání

10. výkon samosprávy v ochraně přírody a krajiny

10.1. vyjadřuje se k řízení při vyhlašování ZCHÚ, památných stromů a ochranných pásem, je účastníkem řízení pokud nevystupuje jako orgán státní správy

11. výkon státní správy v ochraně zemědělského půdního fondu v rozsahu působnosti obce a pověřeného obecního úřadu

11.1. rozhoduje v pochybnostech o tom, že jde o součást zemědělského půdního fondu

11.2. ukládá změnu kultury do 1 ha

11.3. ukládá odstranění závad zjištěných při dozorové a kontrolní  činnosti

11.4. vydává souhlas ke změně kultury zemědělské půdy na pozemcích do 1 ha

11.5. ukládá odstranění závad zjištěných při dozorové a kontrolní činnosti

11.6. uděluje souhlas k návrhům ÚPD zón, nebo k návrhům ÚPP

11.7. uděluje souhlas k odnětí půdy ze ZPF o výměře do 1 ha; přitom stanovuje podmínky k zajištění ochrany ZPF, schvaluje plán rekultivace a vymezuje zda a v jaké výši budou předepsány odvody

11.8. vydává rozhodnutí o odvodech za odnětí půdy ze ZPF

11.9. ukládá pokuty

12. výkon státní správy v ochraně zvířat proti týrání v rozsahu působnosti obce

12.1. projednává přestupky na úseku ochrany zvířat

12.2. ukládá pokuty chovatelům

12.3. na návrh OVS nařizuje odebrání týraných zvířat

13. výkon státní správy ve veterinární péči v rozsahu působnosti obce

13.1. Povoluje místa výstav, trhů, přehlídek a svodů zvířat

14. výkon státní správy v odpadovém hospodářství v rozsahu působnosti obce

14.1. ukládá pokuty fyzickým osobám za neplnění povinností vyplývajících z obecně závazné vyhlášky

14.2. ukládá pokuty právnickým osobám nebo fyzickým osobám oprávněným k podnikání, které neplní povinnosti vyplývající z obecně závazné vyhlášky nebo nemají zajištěné využití nebo zneškodňování odpadů

14.3. stanovuje právnickým nebo fyzickým osobám oprávněným k podnikání podmínky a lhůty pro zjednání nápravy

14.4. kontroluje jak právnické osoby a fyzické osoby plní povinnosti vyplývající z obecně závazné vyhlášky a zda právnické osoby nebo fyzické osoby oprávněné k podnikání mají zajištěno využití nebo zneškodňování odpadů

14.5. je oprávněný vyžadovat od fyzických osob prokázání toho, jak s komunálním odpadem naložily

15. výkon státní správy v ochraně ovzduší v rozsahu působnosti obce

15.1. rozhoduje o poplatcích za malé zdroje znečišťování

15.2. vyhlašuje za smogové situace varovná a regulační opatření k omezení emisí ze zdrojů znečišťování a kontrolují jejich dodržování

15.3. kontroluje dodržování povinností provozovatelů malých zdrojů znečišťování

15.4. kontroluje vypouštění tmavého kouře

15.5. nařizuje provozovatelům mobilních zdrojů znečišťování podrobit se kontrole množství vypouštěných znečišťujících látek

15.6. ukládá pokuty provozovatelům zdrojů znečišťování

15.7. zpřístupňuje informace veřejnosti

15.8. je dotčeným orgánem státní správy ve stav. a územ. řízení z hlediska ochrany ovzduší pro malé zdroje

16. Dřeviny
16.1. vyřizuje agendu údržby dřevin na pozemcích města včetně kontroly

16.2. zpracovává návrhy na kácení a vyřizuje povolení kácení dřevin na pozemcích města 

16.3. objednává odborné posudky 

16.4. zajišťuje kácení, údržbu dřevin a náhradní výsadbu 

16.5. uzavírá smlouvy o provedení těchto prací s jinými vybranými firmami

16.6. uzavírá sponzorské smlouvy na náhradní výsadbu 

              16.7.   spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet

                          zodpovídá za čerpání finančních prostředků

18. Investice

18.1. vystavuje objednávky

18.2. zajišťuje projektovou dokumentaci

18.3. zajišťuje podklady pro řízení podle stavebního zákona, zastupuje město Tovačov jako účastníka řízení a investora v řízeních podle stavebního zákona

18.4. zajišťuje dodavatele v souladu se zákonem o zadávání veřejných zakázek

18.5. zajišťuje podklady pro uzavření dodavatelských smluv

18.6. zabezpečuje realizaci akcí, svolává kontrolní dny, zajišťuje odstranění závad při výstavbě

18.7. vykonává nebo zajišťuje výkon technického dozoru investora

18.8. odpovídá za čerpání finančních prostředků, kontroluje účetní doklady z hlediska věcné a číselné správnosti

18.9. kontroluje dodržování podmínek státních dotací, subvencí a půjček

18.10. čtvrtletně odsouhlasuje výdaje investičních akcí s účetním stavem, provádí rozborovou činnost

18.11. zastupuje investora při odevzdání a převzetí stavby, zajišťuje dokladovou část ke kolaudačnímu řízení

18.12. zpracovává podklady k zařazení investic do majetku města

18.13. dává podklady pro zpracování ročního statistického výkazu

             17.14.  spolupracuje s odborem finančním, sleduje čerpání fin. prostředků, připravuje rozpočet

                         zodpovídá za čerpání finančních prostředků

19. Vodní hospodářství a stavebnictví

19.1. připravuje rozpočet  a dává podklady pro přípravu rozpočtu všech stavebních investičních akcí

19.2. zodpovídá za dodržení rozpočtu, zodpovídá za čerpání finančních prostředků

19.3. dává návrhy na schválení jeho změn

19.4. provádí čtvrtletní rozborovou činnost

20. Údržba budov a staveb v majetku města ve správě odboru majetku a investic města

20.1. zabezpečuje, pořizuje a archivuje stavební dokumentaci k nemovitostem

20.2. plánuje a zabezpečuje základní údržbu a opravy nemovitostí vč.podkladů pro přípravu rozpočtu

20.3. zodpovídá za čerpání finančních prostředků

20.4. dává podklady pro zpracování rozborů hospodaření

20.5. příslušnému správnímu orgánu podává oznámení o znečisťování ovzduší kotelnami a technologiemi nemovitostí 

20.        Údržba budov a staveb v majetku města ve správě jiných organizací

20.1.spolupracuje při údržbě budov v majetku města

20.2.odpovídá za značení ulic ve městě

22. Služební automobily

22.1. provádí běžnou údržbu

22.2. řídí, v případě potřeby, dle pokynů zaměstnavatele

23. výkon samosprávy v oblasti spolupráce s komisemi a zvláštními orgány RM

23.1. zajišťuje funkci tajemníka komise životního prostředí , pokud je zřízena

23.2. zajišťuje funkci tajemníka plánovací, rozvoje a výstavby města, pokud je zřízena

23.3. zajišťuje funkci tajemníka povodňové komise

23. kontrolní činnost

              - provádí kontrolní činnost 

               - sleduje dodržování vnitřních organizačních směrnic a předpisů MěÚ

               - provádí další kontrolní činnost dle pokynů tajemníka

               - spolupráce s  kontrolním výborem

            Zdenka Dopitová
Ivana Kociánová 

                starosta         
tajemnice

V Tovačově 7.12.2004 

Příloha č. 5 Organizačního řádu MěÚ Tovačov
Podpisový řád
Čl. 1

Základní ustanovení

1.1. Podpisový řád městského úřadu upravuje oprávnění a povinnost podepsat písemnosti vyhotovené na MěÚ Tovačov, vymezuje pravomoc starosty, zástupce starosty, tajemníka a ostatních zaměstnanců města, zařazených do  MěÚ, při podepisování písemností.

1.2. Pro účely tohoto podpisového řádu se písemností rozumí dopisy, písemně vyhotovená rozhodnutí a další listiny vypracované nebo přijímané  MěÚ.

Čl. 2

Všeobecné zásady

2.1. Všechny listiny, které jsou vyhotoveny orgány města a týkají se otázek samostatné působnosti se v záhlaví označují  " Město Tovačov ".

2.2. Všechna písemná opatření starosty, zástupce, RM a jejich orgánů v otázkách  přenesené působnosti ,včetně ostatních písemností MěÚ, se v záhlaví označují "Městský úřad Tovačov".

2.3. Písemnosti vzniklé z jednání představitelů města a zaměstnanců města, zařazených do MěÚ, musí být jimi podepisovány. Pro podepisování se stanoví zásada jediného podpisu s výjimkou podepisování písemností, u nichž je nutnost více podpisů dána (obecný předpis, dohody, písemnosti,které podepisují starosta i zástupce starosty, předtištěné písemnosti apod.).

2.4. Osoba oprávněná k podpisu se podepisuje zpravidla vlastnoručně, zejména pokud jde o důležité písemnosti, rozhodnutí, smlouvy apod.

2.5. U některých písemností může být vlastnoruční podpis nahrazen ověřovací doložkou umístěnou na listině vlevo "Za správnost vyhotovení", pod níž se vlastnoručně podepíše ten, kdo je k tomu oprávněn. V tomto případě se k funkci, jménu a příjmení osoby oprávněné k podpisu písemnosti připojí zkratka "v. r." (vlastní rukou).

2.6. Při vyhotovení písemností tiskem (např. OZV) se rovněž za jménem a příjmením podepsaného uvede zkratka "v. r."

2.7. Podepisuje-li uvolněný člen zastupitelstva nebo pracovník MěÚ písemnost v zastoupení osoby oprávněné k podpisu, uvádí v podpisu zkratku "v.z.", označující zastupování. Na pracovníka nebo člena ZM uvolněného pro výkon funkce, pověřeného podepsat písemnost v zastoupení, přecházejí práva, povinnosti a odpovědnost, jež vyplývají z funkce zastupovaného a to v rozsahu zmocnění.

2.8. Z podepsané písemnosti mohou pro  MěÚ i Město vyplynout právní důsledky. Ten, kdo takovou písemnost jménem MěÚ podepsal, odpovídá za tyto důsledky v rozsahu stanoveném platnými předpisy. Odpovědnost za škodu a důsledky zaviněné překročením pravomoci v podepisování nese pracovník, který písemnost neoprávněně podepsal.

2.9. Návrhy písemností předkládaných k podpisu starostovi, zástupci starosty a tajemníkovi, parafuje na kopii vedoucí odboru, který návrh předkládá.

2.10. Písemnosti odesílané z MěÚ parafuje na kopii vedoucí odboru, do jehož kompetence spadá problematika, které se písemnost dotýká a to bez ohledu na to, kdo písemnost zpracoval nebo je oprávněn ji podepsat.

Čl. 3

Formální náležitosti
3.1. Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory je dána ČSN 016910. Tato norma je pro všechny pracovníky MěÚ závazná v plném rozsahu.

Čl. 4

Oprávnění k podpisu

4.1. Písemnosti vydané MěÚ podepisují osoby k tomu oprávněné s přihlédnutím k druhu písemnosti, závažnosti obsahu a k osobě příjemce.

4.2. Všeobecně platí, že písemnosti, u kterých podpisem dochází ke vzniku závazku ze strany města podepisuje starosta, v případě zmocnění právním předpisem nebo jinou organizační normou pak jiná osoba - tajemník, vedoucí odboru apod.

4.3. Starosta zejména podepisuje:

4.3.1. písemnosti mající bezprostředně vztah k jeho funkci statutárního zástupce města (např.majetkoprávní úkony), svolává zasedání ZM, RM, spolu se zástupcem starosty podepisuje zápis a  usnesení ZM a RM, obecně závazné vyhlášky města,

4.3.2. písemnosti vzniklé z jednání starosty za město, k jejichž podpisu je oprávněn z titulu své funkce, popř. na základě zmocnění zastupitelstva nebo rady,

4.3.3. požadavky, závažná sdělení nadř.orgánu, vládě, ústředním orgánům, politickým stranám, řízeným organizacím,

4.3.4. písemnosti vzniklé na základě jednání rady a zastupitelstva,

4.3.5. písemnosti obsahující zásadní organizační opatření týkající se MěÚ

4.3.6. písemnosti vztahující se k funkci zaměstnavatele u zaměstnanců města

4.4. Místostarosta zejména podepisuje

4.4.1. spolu se starostou zápis a usnesení RM a ZM, obecně závazné vyhlášky,

4.4.2. písemnosti vzniklé z jednání zástupce starosty za město, případně na základě zmocnění ZM nebo RM,

4.4.3. sdělení mající vztah k činnosti odborného úseku adresované vyšším orgánům

4.4.4. v zastoupení písemnosti, které podepisuje starosta.

4.5. Tajemník zejména podepisuje:

4.5.1. písemnosti vyplývající z funkce statutárního orgánu zaměstnavatele - opatření podle pracovního řádu, pracovní smlouvy pro zaměstnance města, zařazené do MěÚ, mzdové výměry apod.,

4.5.2. písemnosti vzniklé z jednání tajemníka za MěÚ,

4.5.3. písemnosti obsahující zásadní organizační opatření, případně interní instrukce týkající se práce odborů k zabezpečení jejich spolupráce při plnění úkolů, k zabezpečení státní správy, k zabezpečení materiálně technického vybavení MěÚ apod.

4.5.4. písemnosti zabezpečující odbornou přípravu pracovníků MěÚ (přihlášky na školení apod.)

4.5.5. pokyny pro organizaci přípravy materiálů do RM a ZM,

4.5.6. písemnosti související se sociálním fondem MěÚ.

4.6. Podepisování písemností odborů MěÚ se řídí zásadou, že práci odboru řídí a odpovídá za ni jeho vedoucí. Podle této zásady podepisují vedoucí odboru všechny písemnosti zpracované na odborech při plnění jejich úkolů, zejména při :

4.6.1. výkonu státní správy

4.6.2. odborném vedení a metodické pomoci organizacím a zařízením města

4.6.3. zpracování odborných podkladů pro jednání ZM, RM a jejich orgánů

4.6.4. spolupráci s ostatními orgány státní správy

4.6.5. projednávání stížností a oznámení občanů

4.6.6. plnění ostatních úkolů.

4.7. V době nepřítomnosti vedoucího odboru podepisuje písemnosti uvedené pod bodem 4.6. určený pracovník odboru.

4.8. V odůvodněných případech může vedoucí odboru rozhodnout, že určené méně závažné  písemnosti budou podepisovat jiní pracovníci odboru (předvolání,pozvánky apod.).

4.9. Podepisování účetních dokladů se řídí směrnicí ke zpracování a oběhu účetních dokladů ověřující hospodářské operace.  

Čl.5.

Závěrečná ustanovení

5.1. Přílohou podpisového řádu je přehled osob (včetně podpisových vzorů) pověřených podepisováním písemností.

5.2. Podpisový řád, jeho změny a doplňky vydává tajemník MěÚ po předchozím projednání s vedením města.


Zdenka Dopitová 
Ivana Kociánová 


starosta 
tajemnice

V Tovačově dne 7.12.2004

Podpisové vzory

osob pověřených podepisováním písemností MěÚ podle Podpisového řádu MěÚ

starosta
                                                ________________________
Zdenka Dopitová 

místostarosta
________________________      Václav Krajča


tajemník

________________________      Ivana Kociánová


FO           – vedoucí                                    ​​​​​​​​​​​​​​​_________________________
Alena Nemravová


HSO 
- vedoucí
_________________________    Emílie Doleželová

VŽPD
- vedoucí
__________________________    Dagmar Janišová

Další oprávnění:

matriční agenda
- matrikářka
_________________________       Jana Halířová


- zástupce
_________________________       Alena Skoupilová


                                         matrikářky

vidimace,legalizace

__________________________     Jana Halířová 



__________________________     Alena Skoupilová
V Tovačově 7.12.2004

Příloha č. 6 Organizačního řádu MěÚ Tovačov

Dělba působnosti mezi představiteli úřadu

Představitelé Městského úřadu odpovídají za jednotlivé úseky takto:

Starosta města: 

· veřejný pořádek a bezpečnost (P ČR, )

· požární ochrana

· civilní ochrana

· publicita

· občanské obřady

· styk s občany, se členy ZM,RM a se členy komisí a výborů 

· jednání se zástupci politických stran

· školství, kultura, tělovýchova, mládež a cestovní ruch

· zámek – investiční výstavba

· výstavba a územní plánování

· finance – úvěry, úroky, poplatky apod.

· sociální věci a zdravotnictví

· majetek města

· Sdružení obcí mikroregionu střední Haná se sídlem v Kojetíně

Místostarosta :

· styk s občany,se členy ZM,RM a se členy komisí a výborů 

· církevní záležitosti

· životní prostředí a doprava

· byty, nebytové prostory

· veř.osvětlení, veř. zeleň, místní komunikace

· komunální odpad, nebezpečný odpad

· autoprovoz, údržba

             -     organizační složka veřejně prospěšné práce a zámek Tovačov


                                                          Zdenka Dopitová 

                                                            Starostka města

V Tovačově dne 7.12.2004

