Schvaleno v Radé mésta dne 14.01.2019 usnesenim ¢é. 05/29

Priloha €. 2

Funkcéni naplné odboru

> Odbor kancelare starosty

Hlavni Ukoly odboru kancelar starosty:
Samostatna pusobnost

zajistuje zastoupeni mésta pfed soudy v otdzkdch samostatné pusobnosti
zajistuje pravni sluzbu v otazkach vykonu statni spravy a samospravy
zajistuje chod sekretariatu starosty, mistostarosty, tajemnika

zajistuje zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta a zvefejnéni usneseni
zodpovida za pozvani ¢lend organi meésta na jednani

zodpovida za seznameni verejnosti s terminy zasedani zastupitelstva mésta
pfipravuje k archivaci materidly tykajici se zastupitelstva mésta, rady mésta a odboru
kancelar starosty

zajistuje styk se sdélovacimi prostfedky

zajistuje provoz velké zasedaci siné

vede agendu autoprovozu meéstského ufadu

vede kompletni persondlni a platovou agendu vSech zaméstnancu mésta vcetné
obdobnych pracovnépravnich vztaha a ¢lenl zastupitelstva mésta

vede agendu prisedicich okresniho soudu

zajiStuje vztahy sfinancnim (fadem, (fadem prace, jednotlivymi zdravotnimi
pojistovnami, CSSZ a CSU

provadi srazky z mezd na zakladé exekuci, vykonu rozhodnuti a insolvence

zajistuje podani ve vztahu ke zdravotnim pojistovnam a CSSZ

zajistuje kontrolu cestovnich pfikazl pfi sluzebnich cestach

vede agendu vzdélavani zaméstnancu

zpracovava plany vzdélavani a rozvoje lidskych zdroju

zajistuje odborné praxe studentu

vydava vnitini platové predpisy

zajistuje uklid budovy méstského Uradu

kontroluje plnéni vdech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem

zajiStuje spravu vypocetni techniky vetné pocitaove sité

zajiStuje spravu pevnych i mobilnich telefonl, kopirek ve spolupraci s odborem
spravnim

zajistuje provoz internetu

zajistuje spravu informacéniho systému vcetné aktualizace a bezpecnosti

provozni servis, zaru¢ni a pozarucni opravy hardware

obména hardware a jeho zaclenéni do infrastruktury

provoz, servis a Udrzba zabezpec€ovaciho systému

monitorovani technického datového stavu kamerového systému mésta

zajistuje provoz webovych stranek po strance funkéni i obsahove, zajistuje
publikovani a stazeni pfispévkl na strankadch méstského ufadu.

zajiStuje provoz a funkénost elektronickych Ufednich desek.

ve spolupraci s odborné zpusobilou osobou (OZO) zabezpecuje Ukoly na Useku
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci



ve spolupraci s odborné zpulsobilou osobou (OZO) zabezpecuje Ukoly na Useku
poZarni ochrany v budové méstského uradu

zabezpecuje Ukoly pozarni ochrany ve mésté v€etné administrativnino a materialniho
zajisténi JSDHO

zajiStuje Ukoly na uUseku pfipravenosti na mimofadné udalosti a krizové situace,
provadi zachranné a likvidaéni prace a ochranu obyvatelstva

monitoruje technicky stav méstského rozhlasu, zabezpecuje opravy a modernizaci
meéstského rozhlasu

pfipravuje a zajiStuje relace v méstském rozhlasu ve vztahu k bezpecnosti a
krizovému Fizeni

zabezpecuje metodické Ffizeni Méstské policie pro starostu mésta dle jeho pokyn

Prenesena pusobnost

vede centralni evidenci a zajiStuje agendu stiznosti, pfipominek, podnétl a petic
ob&anu obce

vede centralni evidenci Z&dosti obani o poskytnuti informace podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim a zajistuje jejich poskytovani dle
zakona €. 106/1999 Sb.

zpracovava a zvefejnuje vyrocni zpravu dle zakona €. 106/1999 Sb., v platném znéni
zajistuje prebirani kandidatnich listin pfi volbach do zastupitelstev obci

zajistuje kontrolu volebnich okrskd v ramci ORP

pIni ukoly pracovisté krizového fizeni

zajistuje Ukoly na Useku krizoveho fizeni a IZS

zajisStuje cinnost bezpecénostni rady ORP a KS ORP v ramci pfipravenosti ORP na
feSeni mimoradnych udalosti a krizovych situaci

zabezpecuje zakladni Zivotni potfeby a sluzby obyvatel obce pfi vzniku mimoradné
udalosti nebo krizové situace

zabezpecuje zakladni zivotni potfeby a sluzby v oblasti hospodarskych opatfeni pro
krizové stavy

zajistuje ukoly na Useku zajistovani obrany Ceské republiky a v rozsahu branné
povinnosti

plni ukoly spojené s vykonem funkce bezpec€nostniho feditele pfi ochrané utajovanych
informaci a zvlastnich skutecnosti, v€etné opatfeni k provedeni bezpecnostnich
provérek osob

vede agendu vojenskych a vale€nych hrobl a pietnich mist v ramci ORP Horazdovice
vsouladu se zakonem ¢&. 84/1990 Sb. o pravu shromazdovacim vydava
v odlvodnénych pfipadech jako zastupce méstského Ufadu vyzvu Kk rozpusténi
shromazdéni

pred shromazdénim, béhem né&j a po jeho ukonceni Uzce spolupracuje jako zastupce
méstského UFadu se zastupci Policie CR

» Odbor zivotniho prostiedi

Hlavni ukoly odboru Zivotniho prostredi:
Samostatna pusobnost

na useku odpadového hospodérstvi dle platného znéni zakona o odpadech

zajistuje plnéni povinnosti vyplyvajici méstu za zakona o odpadech (evidence odpadu,
ohlasovaci povinnosti....)

zajistuje systém sbéru, tfidéni odpadu na Uzemi mésta (mista k odkladani odpadu)
zajistuje osvétu v odpadovém hospodarstvi (Horazdovicky obzor, webové stranky
mésta.)

zajiStuje komunikaci s opravnénymi osobami (Rumpold, EKOKOM, Asekol,
Elektrowin....)



» zajiStuje likvidaci faktur tykajicich se odpadového hospodarstvi (Smlouvy o
komplexnim zabezpeceni likvidace komunalniho odpadu, Smlouva o provozu
sbérného dvora...)

» Kkontroluje plnéni v§ech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem a vede jejich
evidenci

Prenesena pusobnost

* pa useku odpadového hospodarstvi dle platného znéni zédkona o odpadech pro

spravni Uzemi obecniho Ufadu obce s rozSifenou pusobnosti

» na useku ochrany ovzdu$i dle platného znéni zdkona o ochrané ovzdusi pro spravni
Uzemi obecniho Ufadu obce s roz8ifenou pisobnosti

* na useku ochrany vod
dle platného znéni zakona o vodach (vodni zakon), pro spravni izemi obecniho Ufadu
a obecnimu ufadu obce s rozSifenou plsobnosti

» dle platného znéni zékona o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potfebu a o
zméné nékterych zakonl (zékon o vodovodech a kanalizacich) pro spravni Uzemi
obecniho ufadu obce s rozSifenou pusobnosti

= dle platného znéni zédkona o Uzemnim planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon)

pro spravni tzemi obecniho Ufadu obce s roz8ifenou pusobnosti

= na useku ochrany zemédélského pudniho fondu dle platného znéni zakona o ochrané
zemeédélského pudniho fondu, ve znéni pozdéjSich predpist pro spravni Uzemi
obecniho Ufadu obce s rozsifenou plsobnosti

* na useku ochrany pfirody a krajiny dle platného znéni zdkona o ochrané pfirody a
krajiny pro spravni Uzemi ufadu obce s rozSifenou pasobnosti

» na useku rostlinolékarské péce dle platného znéni zdkona o rostlinolékarské péci a o
zméné nékterych souvisejicich zdkonl pro spravni Uzemi obecniho Ufadu obce
s rozSifenou pusobnosti

= na Useku vcelafstvi dle platného znéni vyhlasky o ochrané vcel, zvéfe, vodnich
organismu a dalSich necilovych organismu pfi pouZiti pfipravku na ochranu rostlin pro
spravni Uzemi obecniho Ufadu

* na useku ochrany lesa dle platného znéni zadkona o lesich (lesni zakon) pro spravni

Uzemi obecniho Ufadu obce s rozsifenou pasobnosti

* pa useku myslivosti dle platného znéni o myslivosti ve znéni pozdéjSich pfedpist pro
spravni Uzemi obecniho Ufadu obce s rozSifenou pasobnosti

* pa useku rybarstvi dle platného znéni zdkona o rybnikarstvi, vykonu rybarského
prava, rybarské strazi, ochrané morskych rybolovnych zdroju (zakon o rybafstvi) pro

v rv

spravni Uzemi obecniho Ufadu obce s rozSifenou pusobnosti

* na useku ochrany zvifat proti tyrani dle platného znéni zakona na ochranu zvifat proti
tyrani pro spravni Uzemi obecniho Gfadu obce s rozSifenou pusobnosti

» Odbor spravni

Hlavni ukoly odboru spravniho:
Samostatna ptusobnost




vede hibitovni agendu, pfipravuje a uzavira ndjemni smlouvy na hrobova mista

zajistuje tzv. socialni pohrby véetné Uhrady

zajistuje oznaceni ulic

vede ohlaSovnu obyvatel, pfijima navrhy na zru$eni mista trvalého pobytu a vydava

rozhodnuti o jeho zruSeni

= vede evidenci jubilantd, jubilejnich snatkud, zasild blahopfani, zafizuje osobni navstévy
u jubilantd ve spolupraci s SPOZ, organizuje vitani obanku ve spolupraci s SPOZ,
zajistuje oslavy jubilejnich siatkd

= vede agendu ¢estného obc&anstvi mésta

= zajiStuje agendu ztrat a nalezu

= zajiStuje a materialné zabezpecuje chod mistni spravy, v€éetné objednavek a jejich

realizace, pfipravuje rozpocet pro mistni spravu, provadi likvidaci faktur a vydajovych

pokladnich dokladu

vede evidenci majetku spravovaného a uzivaného méstskym ufadem

zajistuje vedeni podatelny

zajistuje obsluhu telefonni Gstfedny

v dobé nepfitomnosti pokladni zajistuje vybér hotovosti

spravuje smlouvy tykajici se mistni spravy

vede evidenci vyhlasek, nafizeni, fadd a pravnich predpist kraje

zajistuje evidenci vnitfnich smérnic

vede evidenci soudnich rozhodnuti, které neeviduji ostatni odbory

pfipravuje podklady pro vyfizovani pojistnych udalosti v souvislosti s pojistnymi

udalostmi na mistnich komunikacich

vede evidenci razitek a kli¢a

= zabezpeCuje méstsky Ufad kancelarskymi potfebami, Uklidovymi a ochrannymi
prostfedky

= Kkontroluje pInéni vSech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem

= provadi z&pisy a aktualizaci smluv (dlouhodobé, opakujici se plnéni, vypljcky) v
centralni evidenci

= zajiStuje sbér zadosti a nasledné vydavani Plzeriskych karet

Prenesena pusobnost

= vykonava statni spravu v oblasti vnitfni spravy podle pfislusnych zakona (vydava
rozhodnuti |. stupné)

= vede centralni evidenci obyvatel, zaznamenava zmény

= zajiStuje evidenci v RUIAN v agendé obec a volebni okrsky

» pfijima a vyfizuje zadosti o ob&anské prukazy a cestovni pasy, zadosti o poskytnuti
Gdaju z informacniho systému evidence obyvatel, vydava oblanské prikazy ve
zkracené lhaté s omezenou platnosti, zabezpeduje pracovisté systému CDBP, eviduje
ztraty ob&anskych prikazl a cestovnich pasu

= provadi identifikaci fyzické osoby

= v souvislosti se zménami nazvu ulic provadi zmény v osobnich dokladech ob&and a
v evidenci obyvatel

= pripravuje podklady pro slou¢eni nebo rozdéleni obci

= provadi vidimaci a legalizaci, provadi kontroly, skoleni a nasledné prezkouseni podle
zakona o vidimaci a legalizaci pro celé spravni izemi ORP MéU Horazdovice (mimo
MeU Horazdovice)

= vede matri¢ni knihy, vydava matri¢ni doklady (vypisy z knih narozeni, manzelstvi a
amrti v matriénim obvodé MéU Horazdovice)

= provadi kontroly vykonu matriéni agendy na matricnich Gfadech vréamci ORP
Horazdovice



pfijima dotazniky k uzavieni manzelstvi civilnim i cirkevnim zpUsobem, vyfizuje
zadosti 0 uzavieni manzelstvi na jinych vhodnych mistech, zabezpecuje vykon obfadu
dle zédkona

zapisuje rozsudky o rozvodu do matri¢nich knih, pfijim& oznameni manzelt k navratu
predchoziho pfijmeni po rozvodu ve stanovené lhuté

vydava osvédCeni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi s cizim statnim
pFisluSnikem v ciziné, vyhotovuje doklady pro pouZiti v ciziné

provadi vyssi ovéfeni pro matri¢ni ufady ORP Horazdovice

zabezpeduje podklady pro Zvlastni matriku v Brné

rozhoduje o povolovani zmén jmen nebo pfijmeni v rozsahu pasobnosti matri¢niho
Ufadu, pfijiméa prohlaseni o prijeti druhého jména

zhotovuje zapisy o urceni otcovstvi

vybira spravni poplatky vyplyvajici z vykonavanych agend

projednava prestupky podle zakona ¢&. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich
(prestupky proti pofadku ve statni spravé vyskytujici se na vice Usecich statni spravy,
prestupky na Useku vSeobecné vnitini spravy, prestupky proti pofadku ve statni sprave
a prestupky proti porfadku v Gzemni samosprave, prestupky proti vefejnému poradku,
prestupky proti obanskému souziti a prestupky proti majetku)

projedndva prestupky proti bezpe€nosti a plynulosti silni¢niho provozu

projednava prestupky proti zakonu o pojisténi odpovédnosti za Skodu zpusobenou
provozem vozidla

projednava prestupky podle zakona €. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na
pozemnich komunikacich

projednava prestupky podle § 34e odst. 3 zakona €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé
projednava prestupky podle zakona &. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich
projedndva prestupky na useku ob&anskych prikazi podle zakona €. 328/1999 Sb., o
ob¢anskych prikazech a prestupky na Useku cestovnich dokladu podle zédkona &.
329/1999 Sb., o cestovnich dokladech

projednava prestupky podle zakona &. 159/2006 Sb. o stfetu zajmu

projednava prestupky podle zakona ¢. 167/1998 Sb., o navykovych latkach a o zméné
nékterych zadkonu

projednava prestupky podle zakona ¢&. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pfed Skodlivymi
uc€inky navykovych latek

projednava prestupky podle zakona €. 119/2002 Sb., o zbranich

projednava prestupky podle zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy§§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

uklada spravni tresty a vede evidenci prestupku

vede spravni Fizeni ve véci navrhu na upusténi od vykonu zbytku spravniho trestu
zakazu Cinnosti spocivajiciho v zdkazu fizeni motorovych vozidel

provadi zapisy do evidence piestupki vedené Rejstfikem trestt Ceské republiky

vede namitkové Fizeni proti zapisu Udaji do evidence prestupki vedené Rejstfikem
trestd

vypracovava posudky a zpravy o pro Policii Ceské republiky, soudy a statni
zastupitelstvi

zpracovava zpravy pro pojistovny za ucelem uplatnéni prava na nahradu skody
spolupracuje s Polici Ceské republiky, Méstskou policii, soudy a statnim
zastupitelstvim

vede evidenci nedoplatkil a zajistuje jejich vymahani danovou exekuci, rozhoduje o
povoleni splatek a poseckani

vymaha nedoplatky ze spravniho fizeni (pokuty, naklady fizeni) jinych odbord mimo
mistnich poplatku, zpracovava podklady pro odpis nedobytnych nedoplatkd

v souladu se zdkonem €. 84/1990 Sb. O pravu shromazdovacim pfijima oznameni
shromazdéni a vydava rozhodnuti k jeho povoleni ¢i zakazu

vykonavé pusobnost registracniho Gfadu pfi volbach do zastupitelstev obci

aktualizuje seznamy volicl



= organiza¢né a technicky zabezpecuje volby a referenda

= zajiStuje agendu uzivani statnich symbolu

= zajiStuje spisovou sluzbu - zafizuje agendu podatelny, pfijem e-mailovych zprav pro
cely ufad, pfijem podani s elektronickym podpisem

= pripravuje a realizuje skartacni fizeni a péci o archivalie

= zajiStuje vedeni Ufedni desky MéU vcetné evidence zvefejiiovanych dokumentt na
elektronické i fyzické uredni desce

» Odbor dopravy

Hlavni Ukoly odboru dopravy:
Samostatna ptusobnost

= koordinuje postaveni mésta v okresnim, krajském i celostatnim systému linkové osobni
dopravy

= Kkontrola plnéni vSech uzavienych smluv, u nichZ je odbor garantem a vede jejich
evidenci

Prenesena ptisobnost

» rozhoduje o vydani registrace k provozovani autoskoly, o jeji zméné a o odnéti

= vykonava statni odborny dozor nad dodrzovanim podminek provozovani autoskoly
= vydava a odnima opravnéni k provozovani stanice méfeni emisi

= prodluzuje a rozSifuje opravnéni méfeni emisi

= vykonava statni odborny dozor nad stanicemi méfeni emisi

= vykonava pulsobnost specialniho stavebniho Ufadu ve vécech silnic II. a lll. tfidy
mistnich komunikaci a vefejné pfistupnych ucelovych komunikaci

= zajiStuje statni stavebni dohled

= vykonava pusobnost silniéniho spravniho Ufadu ve vécech silnic Il. a lll. tfidy a vefejné
pFistupnych ucelovych komunikaci, s vyjimkou véci, o kterych rozhoduje Ministerstvo
dopravy nebo organ kraje v pfenesené plisobnosti

= vykonava pusobnost silni€niho spravniho Ufadu ve vécech mistnich komunikaci na
Uzemi obce Horazdovice

= vydava zavazna stanoviska, stanoviska a vyjadreni

= povoluje zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

= povoluje uzavirky pozemnich komunikaci

= zvefejiiuje Udaje z rozhodnuti o uzavirkdch a objizdkach na silnicich, mistnich
komunikacich a vefejné pfistupnych Gcelovych komunikacich prostfednictvim
Centralni evidence uzavirek zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup

= povoluje pfipojeni pozemnich komunikaci (silnice Il. a lll. tfidy, mistni komunikace)

= povoluje pfipojeni sousedni nemovitosti k silnici Il. a lll. tfidy a k mistni komunikaci

= stanovi mistni a pfechodnou Upravy provozu

* rozhoduje o zafazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o
vyfazeni mistni komunikace z této kategorie

= vydava oznaceni vozidel O 5 (Iékaf ve sluzbé)

= vykonava statni odborny dozor na pozemnich komunikacich

* je dopravnim Ufadem pro taxisluzbu

= udéluje opravnéni fidiCe taxisluzby

= vykonava statni odborny dozor v taxisluzbé

= vede centralni registr dopravcu v taxisluzbé v rozsahu stanoveném zédkonem

= vede centrdlni registr vozidel (RV)
= provadi zdpisy vozidel do RV a zdpisy zmén udaji zapisovanych v RV



pfidéluje silniénim vozidlim registrani znacku, registracni znacku na prFani,
registracni znac¢ku na nosic jizdnich kol

provadi zdznamy do RV o vyvozu silni¢niho vozidla do jiného statu

vydavéa osvédceni o registraci vozidla

provadi zapisy v osvédceni o registraci vozidla

provadi zdznamy o vyfazeni silniéniho vozidla z provozu, o ukonéeni vyfazeni
silniéniho vozidla z provozu a o zaniku silni¢niho vozidla

provadi vydej dat z RV

schvaluje technickou zpuUsobilost jednotlivé dovezeného, jednotlivé prestavéného a
jednotlivé vyrobeného silniéniho vozidla

vede centralni registr fidiét (CRR)

vydavé data z centrélniho registru fidicu

udéluje, podminuje, omezuje, odnima a vraci fidi€ské opravnéni a zruSuje podminéni
nebo omezeni fidi¢ského opravnéni

nafizuje prezkousSeni zdravotni zpUsobilosti a pfezkouseni z odborné zpusobilosti
drzitele Fidicského opravnéni

v CRR eviduje spachané prestupky proti bezpe&nosti a plynulosti provozu na
pozemnich komunikacich a dale eviduje Udaje o zdkazech c¢innosti spocivajicich
v zakazu fizeni motorovych vozidel uloZzenych soudem nebo spravnim organem

v CRR provadi zaznamy o poétech bodd dosazenych Fidici v bodovém

hodnoceni a o odectu bodu

projednava a rozhoduje o namitkach ve véci zaznamu o poctu fidi¢em dosazenych
bodd v bodovém hodnoceni

v CRR eviduje zdznamy o G&asti na pravidelném Skoleni Fidici a o provedenych
dopravné psychologickych vySetfenich

vydava a vymeénuje fidicské prukazy a mezinarodni fidicské prikazy a vydava jejich
duplikaty

vymeéniuje Fidi€ské prukazy Evropskych spoleCenstvi a Fidicské prikazy vydané cizim
statem

vydavé pamétové karty do tachografu

zarazuje zadatele o fidi¢ské opravnéni k zavére€nym zkouskam

pfezkuSuje odbornou zplsobilost Zadateld o fidicské opravnéni a Zadateld o
prezkou$eni odborné zpusobilosti

prezkusuje profesni zpusobilost fidicu

zadrzuje fidi¢ské prikazy

vede fizeni o prestupcich na Useku pozemnich komunikaci, fidi€¢skych prukazu a
vozidel

» Odbor zivnostensky

Hlavni ukoly Zivnostenského odboru:
Samostatna pusobnost

kontroluje plnéni vSech uzavienych smluv, u nichZ je odbor garantem a vede jejich
evidenci

Prenesena pusobnost

vykonavé cinnosti v rozsahu stanoveném Zzivnostenskym zakonem a souvisejicimi
pravnimi predpisy

provadi Ukony v souvislosti se vznikem, zménou, pozastavenim nebo zruSenim
Zivnostenského opravnéni

vydava vyrozuméni o provedenych zpisech v Zivnostenském rejstfiku



vykonava agendu centralniho registracniho mista
zpracovava aviza informacnich systému vefejné spravy
provozuje zivnostensky rejstrik

vydava vypisy z zivnostenského rejstfiku

provadi zivnostenskou kontrolu v ramci své pasobnosti
projednava prestupky na useku zivnostenského podnikani

vykonava dozor nad dodrzovanim ostatnich pravnich predpisi na Useku svéfeném
obecnim Zivnostenskym ufadim (zakon o ochrané spotiebitele, zakon o spotfebnich
danich, zakon o povinném znaceni lihu, zakon o omezeni provozu zastavaren a
nékterych jinych provozoven v noéni dobé, zakon o nékterych podminkach podnikani
a o vykonu nékterych ¢innosti v oblasti cestovniho ruchu, zdkon o ochrané zdravi pfed
Skodlivymi Gc€inky navykovych latek, ad.)

vykonava agendu evidence zemeédélskych podnikatelt

poskytuje sluzby kontaktniho mista Czech POINT

provadi klasifikaci a hldSeni stiznosti a dotazu spotfebiteld na zakladé Doporuceni
Evropské Komise K(2012)3021

spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy

> Odbor financni

Hlavni ukoly odboru finanéniho:
Samostatna pusobnost

Usek rozpoétu a hospodareni mésta

zpracovava ro¢ni rozpocty a rozpoctoveé vyhledy

na zakladé podkladlu fediteld pfispévkovych organizaci, vedoucich organizaénich
sloZek a jednotlivych odbort navrhuje zavazné ukazatele rozpoctu

provadi podrobny rozpis rozpoCtu v €lenéni podle rozpoctové skladby a rozpis
zavaznych ukazateld vSem subjektlim, které jsou povinny se jimi fidit

sleduje pInéni pfijmu a Cerpani vydaju dle rozpoCtu a vypracovavé prubézneé zpravy o
hospodafeni mésta béhem roku

vypracovava Ctvrtletni prehled pinéni zavaznych ukazatel vSem subjektiim, které jsou
povinny se jimi Fidit

zpracovava rozpoctova opatieni a predklada je ke schvaleni organim mésta, vede
evidenci rozpoctovych opatfeni

sleduje a kontroluje dodrzovani rozpoc¢tové kazné

zpracovava financni analyzy dle poZadavku

zpracovava zavérecny ucet

zajistuje pfezkum hospodareni za uplynuly rok a oznamuje zadani a vysledek pfezkumu
hospodareni krajskému ufadu

zajistuje finanni vypofadani vztahu s jinymi rozpocty ve stanovenych terminech
zpracovava finanéni podklady k Zadostem o dotace

zpracovava podklady k jednéni finan¢niho vyboru

zajiStuje a provadi kontrolu v oblasti rozpoctu, schvélenych zévaznych ukazatell a
odvodu pFispévkovych organizaci zfizenych méstem

zajiStuje konzulta¢ni €innost pro odbory méstského Ufadu a organizaéni slozky tykajici
se rozpoctu

vypracovava navrhy smérnic a pravidel ve vztahu k pasobnosti odboru

vedouci odboru je opravnén vydavat interni pokyny Kk zajisténi cinnosti odboru
finan¢niho

kontroluje hospodarné, efektivni a u€elné vynakladani vefejnych prostredku

odhaluje nedostatky, informuje a doporucuje opatfeni vedouci ke zkvalitnéni vnitfniho
kontrolniho systému



= vykonava ve spolupraci s odborem pamatkové péce, Skolstvi a kultury verejnopravni
kontrolu u pravnickych osob zfizenych méstem

Usek ugetnictvi a vykaznictvi

vede Ucetnictvi mésta

zpracovava vykazy mésta a zajistuje jejich pfedavani krajskému Gfadu

zpracovava vykazy PAP (pomocny analyticky prehled)

zpracovava smeérnice pro ucetnictvi a uctovy rozvrh

ke dni ucetni zavérky provadi dokladovou inventuru

zpracovava rocni a Ctvrtletni ucetni zavérky vcetné vykazu

eviduje konsolida¢ni polozky

kontroluje evidenci investi¢nich akci

provadi kontrolu zauc¢tovani pfijmi a Cerpani uc€elovych prostfedkd (ze statniho

rozpoctu, kraje apod.) s podklady pfedlozenymi z jednotlivych odbort a organizacnich

slozek a poskytuje podklady pro jejich vyuctovani na zakladé pokyna pfislusnych

odboru a organizacnich slozek

= sleduje oddélené pfijmy a vydaje pro dan z pfijma pravnickych osob, kdy poplatnikem
je mésto, zpracovava danové pfiznani

= vede danovou evidenci pro dan z pfidané hodnoty, zpracovava darnové priznani

vcetné priloh evidujici pfenesenou danovou povinnost

zajistuje styk s penéznimi Ustavy, vede evidenci finanénich operaci na vSech uctech

vede evidenci doslych danovych dokladl (faktur)

vystavuje dafiové doklady a vede jejich evidenci

provadi predpis pohledavek a pfipadné valorizaci najmu

vede evidenci pohledavek mésta dle dluznikud

oznamuje prislusnym odborim doslé platby, potvrzuje Uhrady pohledavek

vytvari opravné polozky k pohledavkam

zpracovava podklady pro odpis nedobytnych pohledavek

vystavuje rozhodnuti o povoleni splatek na zékladé doslych zadosti nebo je predklada

orgdnim mésta k projednani

E § E ®E ® % ®E ®E N

Usek majetku, pokladny a ostatni

= vede evidenci majetku mésta a provadi metodické pokyny k inventarizaci

= zajiStuje spravu majetkovych podili mésta v obchodnich spole€nostech

= vede pokladnu, zajisStuje pfijem a vydej hotovostnich plateb, jejich evidenci

v pokladnich knihach a hotovostni styk s bankou

provadi evidenci a vydej stravenek

dle platnych pravidel zajistuje tvorbu a pouziti socialniho fondu

dle platnych pravidel zajistuje tvorbu a pouziti fondu rozvoje bydleni

zpracovava zadosti o Uvery, pujcky dle rozhodnuti zastupitelstva mésta

eviduje smlouvy o poskytnutych Uvérech, pljckach a zajistuje plnéni téchto smluv

vypracovava statistické vykazy tykajici se odboru

spolupracuje na vymahani nebo vymaha pohledavky z obchodnich vztahl a

obc&anskopravni povahy vzniklé ze smluvnich zdvazkovych vztahl (napfiklad najemne,

cena dila, smluvni pokuta, sankéni trok, ptijéka apod., bez HC)

vyhotovuje podklady pro exekuéni fizeni, podava navrhy na vykon rozhodnuti

kontroluje platby vyplyvajici z uzavienych smiuv na pronajem (bez HC)

zajistuje pravni stranku pojisténi majetku mésta

vede evidenci, vydava a provadi vyuctovani pokutovych blokl

vede evidenci zUc¢tovatelnych tiskopist (pfijmové pokladni doklady)

zajistuje agendu verejnych sbirek

v pfipadé nepfitomnosti spolupracuje s odborem spravnim na zajiSténi provozu

podatelny

= Kkontroluje plnéni vSech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem a vede jejich
evidenci



Prenesena pusobnost

zajiStuje spravu mistnich poplatku

vede agendu loterii a tombol

vymaha pohledavky vzniklé na zékladé danoveho Fizeni (neuhrazené mistni a spravni
poplatky ve vztahu k odboru)

vypracovava navrhy obecné zavaznych vyhlasek a pfedklada je ke schvaleni organim
mésta

> Odbor investic, rozvoje a majetku mésta

Hlavni Ukoly odboru investic, rozvoje a majetku mésta:
Samostatna pusobnost

vede evidenci a inventuru pozemku

zastupuje mésto jako vlastnika ¢i spoluvlastnika pfi spravnich fizenich, kde je dotéen
majetek mésta

zabezpecCuje prodeje, pronajmy a vykupy pozemkd, jiné dispozice s majetkem mésta
(smény pozemkdl, vécna bfemena apod.) v€etné vybérovych fizeni v€etné zpracovani
prislusnych smluv a dal8ich dokladu

kontroluje platby vyplyvajici z uzavienych smluv

kontroluje a zajiStuje podklady pro katastralni Gfad, zapisy do katastru nemovitosti a
feSeni majetkopravniho vyporadani

pfipravuje podklady ke zpracovani pfiznani majetkovych dani

zabezpeCuje evidenci majetku meésta, podklady pro UCetnictvi, fyzickou evidenci
v€etné majetku pronajatého a zastaveného, ktery nepatfi do spravy jinych odboru
zpracovava materialy koncepcniho charakteru dle pozadavku organti mésta

pfipravuje podklady a zpracovavéa zadosti o dotace

koordinuje aktivity jednotlivych odborl pfi realizaci projektld dotovanych Evropskou
unii, je-li toho tfeba

spolupracuje pfi vystavbé a rekonstrukcich vodohospodafské infrastruktury, podili se
na ziskavani a ¢erpani dotaci na tento majetek, kontroluje plnéni smlouvy o pronajmu
vodohospodérské infrastruktury se spoleénosti CEVAK, a.s., Ceské Budgjovice
koordinuje investi¢ni ¢innosti na Uzemi mésta

spolupracuje pfi vystavbé a rekonstrukcich inzenyrskych siti a vefejné prospésnych
staveb na Uzemi mésta

kontroluje pInéni smluv se spoleCnosti Bytservis, s.r.o., SuSice o pronajmu
obsluhovaného majetku, spolupracuje pfi vystavbé a rekonstrukcich tepelného
hospodafstvi a podili se na ziskadvani a Eerpani dotaci na tento majetek

pfipravuje a realizuje investice mésta

kontroluje pribéh vystavby, zabezpecuje technicky dozor

rozpocCtuje, kontroluje platby, proplaceni darnovych dokladd u investic, provadi
inventarizaci rozpracovanosti investic

zajistuje zadavani vefejnych zakazek ve stavebnictvi pro mésto v rdmci pfipravy oprav
a investic

zabezpecduje udrzbu, rekonstrukci a modernizaci méstského nemovitého majetku
zajistuje technickou spravu Skolskych zafizeni v majetku mésta, provadi na zakladé
pozadavku pravniho subjektu zhodnoceni jejich stavu, pfipravu investic a oprav,
v€etné ndrokovani a planovani finanénich prostfedku

zajistuje podklady pro Cerpani neinvesti¢nich dotaci dle uzavienych smluv
spolupracuje pfi zafazeni investic do majetku mésta

zverejiuje a informuje o posuzovani vlivd na zivotni prostredi

spravuje nemovity majetek mésta, zajisStuje fadné hospodareni s nim, jeho udrzbu a
operativni evidenci
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vede pasporty domu, bytl a nebytovych prostor

eviduje technicka zafizeni domu a zajistuje jejich revize

zabezpecuje evidenci, ochranu a rozvoj bytového fondu na Uzemi mésta

zabezpecCuje smluvni zajisténi n4jmu budov a nebytovych prostor

podili se na technickém zajisténi najmu a vypujcek budov a nebytovych prostor véetné
uzavirani smluv na dodavku medii a sluzeb

zajistuje spravu veskerych bytld v majetku mésta — smlouvy, najmy, vyuctovani

prijima Zadosti o pfidéleni bytu, vede jejich evidenci a predklada navrhy na fFeSeni
bytovych zalezitosti radé mésta

pfijima zadosti o pfidéleni bytu v domech s pecovatelskou sluzbou, vede jejich
evidenci a navrhuje radé mésta jejich pridéleni

eviduje zadosti o vyménu bytd v majetku mésta

vystavuje osvédceni o pfechodu najmu bytu

zajistuje predavani a prebirani bytd a nebytovych prostor v majetku mésta

vyhotovuje najemni smlouvy k bytim a nebytovym prostoram, véetné vypoctového
listu, evidenéniho listu a protokolu o prevzeti

zajistuje veskery platebni styk s najemniky i dodavateli

vytvéaFi pravidla pro uzivani obecnich bytd a domu véetné kontroly zplsobu uzivani
vede evidenci najemnikd, pfihlaSovani dalSich osob do bytu

zpracovava podklady na sankce za neplaceni najemného, v€etné jejich vymahani
zpracovava podklady pro soudni fizeni, exekuce

zajistuje opravy domu a byt

vede Ucetnictvi mésta za hospodéariskou €innost v€etné bankovniho Uctu a pokladny
pfipravuje podklady — dané z pfijmud z hospodareni s majetkem mésta

sestavuje rozpocet a plan oprav

vyfizuje pojistné udalosti tykajici se spravovaného majetku

kontroluje plnéni v8ech uzavienych smluv, u nichZz je odbor garantem a vede jejich
evidenci

provadi povinné uvefejnéni smluv v registru smluv na navrh vécné prislusného odboru
nebo organizaéni slozky

> Odbor pamatkové péce, skolstvi a kultury

Hlavni Ukoly odboru pamatkové péce, Skolstvi a kultury:
Samostatna pusobnost

Na Useku Skolstvi:

Jiné:

vede personalni agendu fediteld Skolskych prFispévkovych organizaci
zfizenych méstem

spolupracuje se Skolskymi subjekty zfizovanymi méstem

zajistuje podklady pro finanéni pfispévky Skol dle schvalenych rozpodtd,
dotaci a rozhodnuti zfizovatele

zajistuje a provadi vefejnospravni kontrolu u pfispévkovych organizaci
zfizenych méstem

pfipravuje materidly pro samospravu u Skolskych pfispévkovych organizaci
- zpracovava podklady do rady mésta, zastupitelstva mésta, prubézné
kontroluje ucetni vykazy

kontroluje plnéni vSech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem a vede
jejich evidenci
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pfipravuje a zajistuje relace v méstském rozhlasu, véetné zverejfiovani na
webovych strankach mésta, zasilani zprav formou SMS InfoKanélu

vede agendu dotaci na kulturni a sportovni ¢innost véetné vyucétovani ve
spolupraci s finanénim odborem

vede agendu méstskych symbold

vede agendu zadosti o uzivani méstského znaku

zajiStuje agendu spojenou s Uc€asti meésta v dobrovolnych svazcich obci,
sdruzeni, svazech apod.

Na useku kultury a cestovniho ruchu:

zpracovava zadosti o dotace

spravuje schvalené dotace a ucelové vazané prostiedky veetné vyuctovani ve
spolupraci s finanénim odborem

vede agendu pfipravy, organizace a realizace akci

vede agendu k zajisténi zpracovani kroniky mésta a méstskych casti

zajistuje spoleCenské a pietni akce

organizuje pfijeti navstév a delegaci vedenim mésta

zajistuje spravu vcetné aktualizace a provozu internetovych stranek mésta
zajistuje tvorbu pfispévkl pro socialni sité

zajistuje udrzovani aktualnich dat na externich webovych serverech

zajistuje vydavani mésicniku Horazdovicky obzor

koordinuje spolupraci s méstskym IC, Regionalnim informa&nim centrem
Prachenska, Meéstskou knihovnou Horazdovice a Meéstskym muzeem
Horazdovice

spolupracuje s ostatnimi subjekty v oblasti cestovniho ruchu na regionalni,
narodni a mezinarodni drovni

zajisStuje agendu zahrani¢nich vztaht mésta a spoluprace s partnerskymi
meésty

zajisStuje vydavani propagacnich materidld na propagaci mésta, prodej
propagacnich materiald

zajistuje prezentaci mésta na vystavach a veletrzich

koordinuje projekt ,Otavska plavba“

kontroluje plnéni vS§ech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem

Prenesena pusobnost

Na Useku statni spravy ve skolstvi:

dle platného znéni zakona o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS8im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisl pro spravni Uzemi obecniho Ufadu obce s rozs§ifenou pusobnosti

Na Useku statni pamatkové péce:

dle platného znéni zdkona o statni pamatkové péci, ve znéni pozdéjSich
predpist (pamatkovy zakon), pro spravni Uzemi obecniho Ufadu obce
s rozSifenou plsobnosti:

= vykonava a organizuje statni pamatkovou péci ve stanoveném spravnim

obvodu v souladu s koncepci rozvoje statni pamatkové péce v Ceské
republice
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» vede spravni fizeni ve véci vyfizovani Zadosti a rozhoduje o zpusobu
obnovy movitych a nemovitych kulturnich pamatek a objektd v uzemi
s ploSnou paméatkovou ochranou

» rozhoduje o zpusobu restaurovani movitych a nemovitych kulturnich
pamatek

= vydavd zavazna stanoviska, koordinovana stanoviska, stanoviska a
vyjadreni

» zajiStuje statni stavebni dohled nad udrZzbou a obnovou movitych a
nemovitych kulturnich pamatek a objektll v uzemi s ploSnou pamatkovou
ochranou

» projednava a rozhoduje v prestupkovych Fizenich

» vyhodnocuje vysledky zakladnich prizkumu kulturnich pamatek, ovérovani
a vyhodnocovani vhodnosti sanacnich a konzervatorskych zasaht v péci o
pamatkovy fond

= zajiStuje Cinnosti oblasti tvorby a vyhlasovani ochrannych pasem,
pamatkovych zén, regulace zasad stavebni €innosti v pamatkovych zénach

= spolupracuje pfi plnéni svych UkolG s odbornou organizaci statni pamatkové
péce

» vede seznam kulturnich pamatek ve mésté a ve spravnim obvodu

= zpracovava dotaéni programy Ministerstva kultury CR, programy a dotace
Plzeriského kraje v oblasti pamatkové péce

» sleduje Cerpani ucelovych prostfedku ze statniho rozpoctu a z Plzefiského
kraje v souladu s uzavienymi smlouvami a vede agendu jejich vypofadani v
oblasti pamatkové péce

> Odbor vystavby a uzemniho planovani
Hlavni Ukoly odboru vystavby a uzemniho planovani:

Samostatna pusobnost

= zgjiStuje pFidélovani Cisel popisnych ve vSech ¢astech mésta Horazdovice
= kontroluje pInéni v8ech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem a vede
jejich evidenci

Prenesena pusobnost

Odbor vystavby a uzemniho planovani vykonava puasobnost obecného stavebniho Ufadu,
Ufadu Uzemniho planovani a vyvlastfiovaciho Ufadu a to zejména:

Organ uzemniho planovani :
a) Uzemné planovaci podklady:
= pofizuje Uzemné analytické podklady
= aktualizuje Uzemné analytické podklady
» pofizuje Uzemni studie na vyuZiti a usporadani uzemi

b) Politika uzemniho rozvoje:
= gspolupracuje s vys§8imi organy pfi tvorbé politiky uzemniho rozvoje
= gspolupracuje s krajskym Gfadem pfi tvorbé zasad uzemniho rozvoje
= vydava zavazna stanoviska pro specialni stavebni Gfady

c) Uzemné planovaci dokumentace:
* pofizuje Uzemni plany
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= zajiStuje zpracovani zadani, konceptu a navrhu Gzemniho planu a zajisténi jejich
vefejnopravniho projednani

= vymezuje hranice zastavéného Uzemi

= zajiStuje pofizovani regulacniho planu

= eviduje Uzemné planovaci dokumentace a pfipravuje ke schvaleni schvalovacimu
organu )

= spravuje archiv Uzemné planovaci dokumentace (UPD) a Uzemné planovacich
podklad

= spolupracuje s dotEenymi organy statni spravy pfi projednavani zadani konceptd a
navrhd uzemné planovacich dokumentaci

d) Dot€eny organ statni spravy na useku uzemniho planovani
= stanoviska z hlediska souladu z&mérd s Uzemnim planem
* Uzemné planovaci informace

e) Dozor na Uuseku Uzemniho planovani
f) Vydava Koordinovana stanoviska

g) Sprava grafického a informacniho systému Ufadu Uzemniho planovani

Stavebni ufad:
a) Uzemni rozhodovani
= vydava rozhodnuti o umisténi stavby nebo zafizeni
= vydava rozhodnuti o vyuziti Gzemi
= vydava rozhodnuti o zméné vlivu stavby na vyuziti uzemi
= vydava rozhodnuti o déleni a scelovani pozemku
= vydava rozhodnuti o ochranném pasmu
= vydava zmény a zrudeni Uzemnich rozhodnuti
= vede zjednodu$ené Uzemni fizeni
= vydava uzemni souhlas
= vede slou¢ené Uzemni a stavebni fizeni

b) vydava souhlas pro specialni stavebni Ufad k povoleni stavby timto organem

c¢) OhlaSovani staveb
= pfijima ohlaSeni jednoduchych staveb
= pfijima ohlaSeni terénnich Uprav a zafizeni
= pfijima ohldSeni udrZovacich praci

d) Stavebni fizeni a povoleni
= vydava stavebni povoleni
= vyporadava namitky ucastniku ve zkraceném stavebnim fizeni
= povoluje zmény stavby pred jejim dokon&enim

e) Uzivani staveb
= vydavé souhlas s uzivani staveb
= vydava kolaudac¢ni souhlas
= povoluje pfedCasné uzivani staveb
= povoluje zku$ebni provoz
= povoluje zmeény v uzivani staveb

f) Odstranovani staveb
= vydava povoleni k odstranéni stavby, k terénnim Upravam a zafizenim
= vydava nafizeni k odstranéni staveb, terénnich Gprav a zafizeni
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tavebni dozor a zvlastni pravomoci stavebniho tfadu

9) S
= provadi kontrolni prohlidky staveb

nafizuje neodkladné odstranéni stavby a nutné zabezpecovaci prace
nafizuje nezbytné Upravy staveb

nafizuje udrzbu stavby

nafizuje vyklizeni stavby

vydavé opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé

h) Vybrané cCinnosti ve vystavbé a soucinnost vlastnikd technické infrastruktury
= posuzuje vybrané ¢innosti ve vystavbé
= posuzuje opravnénost zpracovat projektovou dokumentaci
i) Evidence a ukladani pisemnosti a nahlizeni do nich
= vede a organizuje archiv stavebniho uradu
= vyhled4dva a vydava archivni materialy

j) Obecné pozadavky na vystavbu
= udéluje vyjimky z obecnych technickych pozadavku na vystavbu

k) Sankce
= projednava prestupky ve své pusobnosti
= projednava spravni delikty pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob ve své
pusobnosti
[) Vede fizeni podle zdkona €. 184/2006 Sb., o vyvlastnéni

m) ZajiStuje evidenci v RUIAN v agendé obecny stavebni Ufad
n) Spolupracuje a zpracovava zpravy a posudky pro méstskou policii, Policii CR a soudy

» Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
Hlavni akoly odboru socialnich véci a zdravotnictvi:

Samostatna pisobnost

e planuje rozvoj socialnich sluzeb v obci

e spolupracuje s neziskovymi organizacemi, statnimi ¢i samospravnimi institucemi na

useku socialni péce a socialnich sluzeb v obci

e zajiStuje dostupnost informaci o0 moznostech a zplsobu poskytovani socialnich sluzeb
e vede agendu dotaci z rozpoCtu mésta na socialni a jiné sluzby souvisejici se socialni

oblasti
e provadi terénni socialni praci
e poskytuje komplexni socialni poradenstvi

e kontroluje plnéni v8ech uzavienych smluv, u nichz je odbor garantem a vede jejich

evidenci

Prenesena pusobnost

e vykondva socialné — pravni ochranu déti dle platného znéni zakona o socialné -pravni

ochrané déti
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zprostfedkovava nahradni rodinnou péci — osvojeni, péstounska péce, péstounska
péce na prechodnou dobu

vykonava funkci opatrovnika, poru¢nika nezletilych déti

realizuje opatfeni na ochranu nezletilych déti

vede agendu kuratora pro déti a mladez, zajistuje péci o déti vyzadujici zvySenou
pozornost, zejména o déti ohroZené socialné patologickymi jevy

pracuje s détmi a mladistvymi, na kterych je pachana trestna ¢innost

sleduje vykon Ustavni a ochranné vychovy

sleduje vyvoj déti, které byly umistény do vychovy jinych ob&anu nez rodicl
spolupracuje se soudy, statnim zastupitelstvim, Policii CR, $kolskymi zafizenimi,
détskymi Iékafi, psychology, odbornymi poradenskymi zafizenimi pfipravuje podklady
pro jednani Komise pro socialné — pravni ochranu déti

vykonava socialni praci s jednotlivymi cilovymi skupinami — osoby se zdravotnim
postizenim nebo s duSevnim onemocnénim, osoby s omezenim svépravnosti, osoby
pecujici o osoby zavislé na péci jiné osoby, osoby ohrozené socialnim vyloucenim,
osoby ohrozené rizikovym zplusobem zivota (zavislost, trestna ¢innost), obéti agrese,
trestné cCinnosti a domaciho nasili, osoby bez pristfeS§i nebo se nachazejici v
nevyhovujicim bydleni, nezaméstnani, osoby s nizkymi pfijmy a dluhovou
problematikou, imigranti, narodnostni mensiny nebo lokalni komunita

provadi odborné €innosti a odborné socialni poradenstvi dle platného znéni zdkona o
pomoci v hmotné nouzi

zajistuje intervence, komplexni poradenstvi a analyzu socialni situace klienta dle
platného znéni zédkona o socialnich sluzbéch

zajiStuje agendu socialniho kuratora

poskytuje zakladni sociélni a odborné socialni poradenstvi

provadi terénni socialni praci

vykon vefejného opatrovnictvi

eviduje a vydava recepty a zadanky na omamné a psychotropni latky dle platného
znéni zadkona o navykovych latkach

vede agendu zvlastniho pfijemce dichodu dle platného znéni zdkona o organizaci a
provadéni socialniho zabezpeceni

eviduje a vydava parkovaci prikazy (zvlastni oznaceni O7 motorovych vozidel
prepravujicich osoby zdravotné postizené)

realizuje protidrogovou politiku dle platného znéni zakona o ochrané prfed Skodami
zpUsobenymi tabdkem, alkoholem a jinymi navykovymi latkami
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