PFiloha €. 6 k OR ,
Funkéni naplné odbord UM — dodatek €. 1

Tajemnice
Samostatna plsobnost

zabezpecuje chod UM po provozni strance a fidi provozni zaleZitosti
zajistuje vybaveni UM

spolupracuje na sestavovani rozpoctu

zodpovida za vSechny paragrafy rozpoctu, kromé téch, které maji na
zodpovédnost jini zaméstnanci

komplexni zajiStovani agendy rady a zastupitelstva méstyse, distribuce
materiall, zapisy a usneseni, zau€astiuje se jednani RM a ZM s hlasem
poradnim a jako zapisovatelka

evidence obecné zavaznych vyhlaSek a nafizeni, zajistuje jejich vkladani do
Shirky pravnich pfedpisu Uzemnich samospravnych celki

dle potfeby svolava pracovni porady

koordinuje spisovou sluzbu UM, dohlizi na dodrzovani spisového fadu,
zajiStuje archivaci a skartaci pisemnych materialt ve spolupraci s okresnim
archivem

zajistuje informovanost ob&ant ve vztahu k UM

zajiStuje zvefejhiovani Gfednich pisemnosti na Gfedni desce UM

provadi nebo ve spolupraci s pracovniky Infokanalu zajiStuje aktualizaci
webovych stranek méstyse na svéfeném useku

v dobé nepfitomnosti volenych funkcionarl jedna se stranami a organizacemi,
které navstivi UM za Ucelem projednani urgitych zaleZitosti

vede evidenci zapisl a usneseni z jednani RM, ZM

objednava a eviduje veskera razitka méstyse a UM

poskytuje zpravy do Jedovnického zpravodaje

fidi a kontroluje ¢erpani prostfedkl na reprezentaci

je zodpovédna za personalni obsazeni UM

vede osobni spisy zaméstnancu

vede evidenci Cerpani dovolené

stanovuje platy pracovnikl méstyse podle zvlastnich pfedpisl a pfipravuje
mzdové podklady

pfipravuje mésic¢ni mzdové podklady

likviduje cestovni prikazy

zajistuje agendu odmén uvolnénym a neuvolnénym funkcionafim méstyse
zajisStuje agendu péce o zaméstnance véetné agendy socialniho fondu
zajisStuje Skoleni a zvySovani kvalifikace zaméstnanc, sleduje plnéni
kvalifika&nich predpokladu, zajistuje vzdélavaci a doSkolovaci akce pro
pracovniky

organizuje konkurzni fizeni na obsazeni mista fediteld MS a ZS, pfipravuje
podklady k jejich jmenovani a odvolani

pripravuje podklady pro stanoveni platu o odmén fediteld MS a ZS
zabezpecuje a plni Ukoly z ustanoveni Zakoniku prace a predpisu
souvisejicich, které vyplyvaji pro méstys jako zaméstnavatele v souvislosti
s bezpec€nosti a ochranou zdravi pfi praci

sepisuje zapisy o vzniku pracovnich urazi

kontroluje dodrzovani pravnich predpisi méstyse ve oblasti své plusobnosti
eviduje objednavky méstyse



- zajistuje smluvni vztahy souvisejici s provozem kabelové televize
- zajiStuje radné hospodareni se svéfenymi finan€nimi a vécnymi prostfredky
- zajiStuje ochranu statniho, sluzebniho a hospodéarského tajemstvi
- zajistuje zpracovani planul, zprav, rozbort, vykazd a hldSeni v ramci svych
kompetenci
- vede evidenci penézitého pfispévku na stravovani
PFenesenda pusobnost
- podili se na organizaci voleb, referenda, sc¢itani lidu
- spolupracuje s CSU pfi predavani vysledki voleb
- zabezpecuje vzdélavani urfednikl dle zdkona ¢€.312/200Sb., o Gfednicich
USC, v platném znéni

Stavebni ufad

ZajiStuje vykon statni spravy na useku méstyse Jedovnice, ktera je stavebnim
Ufadem a obci, ve kterych vykonavéa pusobnost stavebniho Ufadu - Kotvrdovice,
Senetéfov, Krasova, Rudice, Kitiny, Bukovina, Bukovinka, Bfezina (k.U.Bfezina,
Bfezina Prosec), Habrlvka, Vilémovice. U obci Kotvrdovice, Habravka, Bukovinka

vV omezené pfenesené pravomoci stavebniho ufadu.
Usek tzemniho planovani:

vede Uzemni fizeni a vydava rozhodnuti o umisténi stavby, vyuziti Gzemi,
chranéném Uzemi, ochranném pasmu, stavebni uzaveére, pfitom respektuje
spolecéenské potfeby a zajmy podle zvlaStnich pfedpisu, zejména spolupraci s
pfisluSnymi organy statni spravy

Na Useku stavebniho radu:

provadi stavebni Fizeni, povoluje stavby vSeho druhu jakoZ i jejich zmény, pokud
stavebni zakon, provadéjici predpisy k nému nebo zvlastni pfedpisy nestanovi
jinak, pfijima ohlaSeni stavebnikl a sdéluje jim, Ze nema namitek proti ohlaseni
drobnych staveb, stavebnich Uprav a udrzovacich praci

povoluje zmény stavby pfed jejim dokon&enim

rozhoduje o prodlouZeni platnosti stavebniho povoleni

vede fizeni a vydava povoleni terénnich Gprav, téZebnich a jim podobnych nebo
S nimi souvisejicich praci, informacnich, reklamnich a propagacnich zafizeni a o
téchto vede evidenci

evidenci poskytuje ekonomce z divodu vybirani mistniho poplatku na zakladé
platné vyhlasky méstyse

provadi kolaudacni fizeni a kolauduje stavby, na které vydal stavebni povoleni a
dale terénni Upravy, téZebni a jim podobné prace, jakoz i informacni, reklamni a
propagacni zafizeni, pokud tak stanovil pfi jejich povoleni

vydava ¢asové omezené povoleni k pfed€asnému uzivani stavby

rozhoduje v dohodé s dotéenymi organy statni spravy o prozatimnim uzivani
stavby ke zkuSebnimu provozu pred vydanim kolauda¢niho rozhodnuti a stanovi
pro néj podminky

rozhoduje o zménach ve zpUlsobu uzivani stavby, v jejim provoznim zafizeni a ve
zpusobu nebo podstatném rozSifeni vyroby

narizuje vlastnikam, ktefi neprovadi radné udrzbu své stavby, aby v uréené lhaté
a za stanovenych podminek, zjednali napravu

narizuje vlastnikim stavby, vyZaduje-li to zajem spolecnosti, provedeni
nezbytnych Uprav na stavbé nebo stavebnim pozemku z divodu hygienickych,
bezpec&nostnich, poZarnich, provoznich a estetickych (pfiméfena opatreni ¢ini i
pokud jde o terénni Upravy, prace a zafizeni podle stavebniho zakona)



- nafizuje vlastnikim stavby odstranéni zavadné stavby ohroZujici Zivot nebo
zdravi osob, pokud je nelze hospodarné opravit stavby postavené bez stavebniho
povoleni nebo v rozporu s nim, pokud ji dodate¢né nepovoli stavby, k nimz bylo
povoleni zruSeno do¢asné stavby, u nichz uplynula doba trvani nebo pominul
ucel, pro néjz byla zfizena

- projednava prestupky ob&anu a spravni delikty pravnickych a fyzickych osob a
ukladé jim pokuty podle stavebniho zdkona

- nafizuje vlastniku stavby pofizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby
nebo zjednoduSené dokumentace

- podili se na vyjadieni k tzemné planovaci dokumentaci a k Uzemné planovacim
dokladdm v pusobnosti stavebniho Ufadu

- vrozsahu své pusobnosti provadi vodohospodarsky dozor

- dava M&U Blansko podnéty k zahajeni Fizeni o ulozeni pokuty za poruseni
povinnosti stanovenych na Useku vodniho hospodarstvi

- vykonava statni stavebni dohled v pasobnosti obci, pro které stavebni tGfad
vykonava pusobnost stavebniho Gfadu

- predava organum podklady pro zpracovani pisemného statistického vykaznictvi u
staveb realizovanych na Gzemi pisobnosti stavebniho Gfadu (RUIAN)

- vydava rozhodnuti pro pfidéleni €isla popisného, evidenéniho

- provadi pro vefejnost vypisy z katastru nemovitosti a z Czech Pointu

- vede zakladni registr uzemni identifikace adres a nemovitosti pro 13 obci

Ekonomicky odbor
Clenéni
1. Matrika
2. Ekonomicky a mzdovy Usek
3. Sprava majetku
4. Mistni poplatky
1. Matrika, evidence obyvatel, vyfizovani dokladt, pokladna
Prfenesena pusobnost
- vedeni matri¢nich knih (narozeni, manzelstvi, umrti) pro matri¢ni obvod
(Jedovnice, Kotvrdovice, Krasova, Vilémovice, Rudice, Senetarov)
- vyhotoveni matri¢nich listd a jejich duplikatd (rodné, oddaci, umrtni)
- vydavani rozhodnuti o zméné jména a pfijmeni
- vedeni evidence obyvatel dle zak.¢.133/2000 Sb., v platném znéni
- agenda ohlasovny - vede evidenci na pfihlaSovacich kartach a PC (pfihlasky,
odhlasky, narozeni, siatky, umrti, zmény pobytu), zadavani zmén do centralni
databaze pres CzechPoint
- vydava rozhodnuti na zruSeni Udaje trvalého pobytu
- ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou, ovéfuje pravost podpisu a vydava
potvrzeni dle zak.¢.41/1993 Sb., v platném znéni
- vystavuje doklady pro cizinu a podklady pro zvlastni matriku
- pfijima Z&dosti o vystaveni osvédéeni o statnim ob&anstvi CR
- sestavuje statisticka hlaseni
- vydava souhlas pro sfatky na jiném vhodném misté matri¢niho obvodu a jinou
stanovenou dobu
- vystavuje osvédceni k cirkevnim snatkum
- vydava vysvédceni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
- vystavuje zapisy k ur€eni otcovstvi k nenarozenému i k narozenému ditéti
- organizacné a technicky zabezpecuje shatkové obfady




vykonavé funkci matrikarky pfi svatebnich obfadech

vede a aktualizuje voli¢ské seznamy, vystavuje voli¢ské prukazy
organizacné zajiStuje pfipravu a realizaci s€itani lidu

podili se na organizaci voleb a referenda

je na zékladé ziskaného osvédZeni Registracnim Ufadem pro volby
do zastupitelstva obce

vede sbirku listin

provadi pro vefejnost vypisy z rejstfiku tresta, obchodniho rejstfiku,
z bodového hodnoceni fidi¢e pfes CZECH point

zapisy o ztraté nebo odcizeni obéanského prukazu do ISEO
vypracovava zpravy o poveésti obanl méstyse soudu, statnimu zastupitelstvi
a Policii CR

Samostatna plsobnost

vydava potvrzeni pro potfeby pravnickych a fyzickych osob v souladu s par.14
zak.€.128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni

zajistuje zvefejhiovani Gfednich pisemnosti na Gfedni desce UM

tajemnik Komise pro ob&anské zéalezitosti

zodpovida za paragraf rozpo¢tu KPOZ

vyhotovuje a zasila blahopfani ob&anim, ktefi slavi Zivotni jubilea
(narozeniny, zlaté svatby,... )

vyhotovuje podklady pro vyplatu oSatného a odmén pro ucinkujici pfi obfadech
spolupracuje s KPOZ pfi pfipravach akci komise (vitani ob¢anku, zlaté svatby,
uvitani déti do 1. tfidy ZS, sestavuje tablo zesnulych)

vede pokladni knihu, pfijmové a vydajové doklady

vede evidenci cenin - pfijmovych pokladnich dokladd, vydava je
provozovatelim zafizeni, provadi zuc¢tovani vydanych cenin véetné odvodu
trzeb

zajistuje hospodareni s pokladni zalohou na drobné nakupy

zajistuje pfijem a vyplatu ¢astek v hotovosti

provadi kontrolu a odsouhlaseni pfijmovych a vydajovych dokladd s pokladni
knihou

provadi kontrolu a odsouhlaseni pokladni hotovosti

provadi kontrolu formalni spravnosti dokladu

provadi vybér poplatki od ob&an

vyplaci mzdy zaméstnanctm, uvolnénym a neuvolnénym funkcionarim
mestyse

vyplaci cestovni nahrady

vydava rozhodnuti o ustanoveni zvlastniho pfijemce davek

je zastupujici podatelnou UM

2. Ekonomicky a mzdovy Usek
Samostatna pdsobnost

podili se na sestavovani a rozpisu rozpo¢tu méstyse

zauctovani rozpoctu do ucetnictvi

zpracovava predloZzené navrhy rozpodctu a pfijmu

na zakladé podkladd ucetni evidence zpracovava mésicni prehledy o plnéni
rozpoCtu méstyse a predava je starostovi, tajemnici, pfedsedovi FV,

na pozadani vedoucim odbor( a oddéleni

kontroluje stav vydajové Casti rozpoctu, zjiSténé nesrovnalosti fesi

s jednotlivymi vedoucimi odbord a oddéleni



rozpoctova opatfeni, jejich zau¢tovani a evidence

zpracovava zaverecny Ucet méstyse v€etné finanéniho vypofadani za uplynuly
rok

zapojuje dotace ze statniho rozpoctu a z rozpoctu kraje do rozpoctu méstyse,
kontroluje jejich Cerpani a provadi jejich vyuctovani ve spolupraci se starostou,
vedoucimi odbor( a oddéleni, vyuctovani predklada v poZzadovanych
terminech na KU, pfisludna ministerstva

pripravuje podkladové materidly ke sjednavani tvert a puajcek, zajistuje
uhradu splatek, kontroluje dodrZzovéani sjednanych podminek

zpracovava uvérovou zadluZenost méstyse

prevadi pfispévkovym organizacim finanéni prostfedky dle schvaleného
rozpoCtu méstyse a kraje

zajistuje zfizovani a ruSeni ucta v penéznich Ustavech, prevody mezi ucty
pfijima a provadi platby platebnich poukazi od zaméstnanct méstyse
odpovidé za uroven informacni zékladny (prvotni doklady, operativni evidenci,
statistiku, uéetnictvi) UM

zabezpecuje pravdivé sestaveni pfedepsanych vykazl vCetné zavére¢ného
uctu méstyse

zpracovava mzdy zameéstnancl v€etné jejich prouctovani do ucetnictvi
zajisténi uhrad zdravotniho socialniho pojisténi, odvod dani

Gtvrtletni zakonné pojisténi zaméstnancu

vedeni evidencnich listd

vedeni mzdovych list

dariova prohlaseni pracovniku

rocni zuctovani mezd

zpracovani statistickych hlaSeni o praci

zpracovava na zakladé podkladl dafiové pfiznani méstyse

eviduje pohledavky a zavazky, kontroluje jejich Uhrady

zajistuje komplexni uc€etnictvi méstyse v souladu se zakony €.563/1991 Sb., o
Gcetnictvi, €.593/1992 Sb., o rezervach, vSe v plathém znéni, pro zjisténi
zékladu dané z pfijmu, zak.€.586/1992 Sb., o danich z pfijma, v platném znéni
a dle uctoveé osnovy a postupu uctovani usporfadani polozek ucetni uzavérky a
obsahové vymezeni pro Uzemni samospravné celky a pfispévkoveé organizace
zpracovava prislusné ucetni vykazy

v rozpoctovém ucetnictvi hradi vydaje a zuctovava na zakladé platebnich
poukazl spravcu rozpoctovych prostredk

v oblasti rozpoc&tovych pFijma zpracovava vypisy z jednotlivych Gaétl méstyse
vedenych v bankovnich domech, a zuc¢tovava prijmy z vlastni €innosti (pfijmy
z pronidjmu pozemku, nebytovych prostor, za byty, pfijmy z prodeje majetku,
bankovni Uroky, apod.). Zuctovava pfijmy z dotaci ze statniho rozpoctu,
dotace a pujcky ze statnich fondl, bankovni Uvéry, dary a ostatni nahodilé
pFijmy

zpracovava zakladni bézny ucet obce a bézné ucty ucelovych fondl (socialni
fond) a dalSi penézni fondy

zpracovava vystupy tykajici se majetku méstyse do celkového uGcetnictvi
mestyse

dodrZuje platny uc¢tovy rozvrh

inventury pohledavek, zavazkl, nedokonéenych investic

zabezpecuje zpracovani doslych faktur a komplexni agendu saldokonta
zavazku méstyse



stanovi, o jakych zasobach méstys uctuje, zpusoby zavedeni zasob do
evidence a vymezi zodpovédnost za evidenci raznych druh( zasob a zplUsob
jejich uctovani

stanovi zplasob ucétovani zasob

u pokladnich dokladu provadi po prekontrolovani dokladd doplnéni uctovaciho
predpisu na vSechny pfijmové a vydajové doklady a zaucétovani na pfislusné
ucty

sestaveni dafiového pfiznani za méstys (dan z pfijma pravnickych osob a
DPH)

zpracovani smeérnic

sleduje Cerpani rozpoctu a plnéni rozpoctovanych pfijma pecovatelské sluzby
zpracovava podklady pro statistickou evidenci a vykaznictvi

Prenesend pusobnost

pripravuje podklady pro zu¢tovani prostfedkd statniho rozpo&tu poskytovanych
KU, vysledky pfedava KU

zajistuje podklady pro sumarizaéni uc¢etni uzavérky a ucetnich a financnich
vykazt za $koly a Skolskéa zafizeni zfizovana méstysem, piedava je na KU
dle zakona €. 280/2009 Sh, danovy fad, v platném znéni je spravce poplatkd
je spravce poplatk /DDP/ eviduje neuhrazené mistni poplatky a pokuty a
sleduje v€asnost Uhrady mistnich a spravnich poplatkd a pokut a vymaha je
a zajistuje vykon rozhodnuti v pfenesené plsobnosti s penéZitym plnénim
dle zakona €. 368/1992 Sh., o spravé dani a poplatku, v platném znéni, je
spravcem poplatku za tombolu

vykonava statni spravu na useku verejnych sbirek (zakon ¢.117/2001 Sb.,

v platném znéni)

3. Sprava majetku

Majetek

vede ucetni evidenci nehmotného a hmotného dlouhodobého majetku, a to jak
movitého, tak nemovitého, z pfislusnych podkladi o pohybu majetku, tj.
zafazovacich a vyfazovacich protokold a protokoli o pFfevodu provadi
zafazeni nakoupeného €i bezuplatné nabytého investicniho majetku, vyfazeni
nepotiebného nebo neopravitelného majetku, prouctovava zmény

zodpovida za provedeni likvidace vyfazenych véci

zajistuje zapis nabytého majetku meéstyse na LV meéstyse v katastru
nemovitosti

spolupracuje s geodetickymi firmami pfi zaméfovani nemovitosti pfi
zhotovovani znaleckych posudk

zajistuje zverejiovani zaméru meéstyse pronajmout nebo prodat nemovity
majetek a pfipravuje vSechny podklady pro pronajem ¢&i prodej

zajistuje vykup nemovitosti

podava za obec pfiznani k dani z nemovitosti a k dani z nabyti nemovitych
VEci

Inventarizace

na zakladé prFikazu starosty zajiStuje provadéni inventarizaci veSkerého
majetku méstyse

pripravuje podklady pro inventarizaci majetku

Z jednotlivych zapisa inventarizaCnich komisi zpracovava zapis o inventarizaci
majetku



v inventariza¢nich seznamech pres PC vede evidenci DHM, DDHM a provadi
Vv nich pribézné potfebné zmeény - pfirastky, ubytky

Pojistént

Najmy

provadi kompletni agendu pojisStovani majetku méstyse
zajistuje likvidaci pojistnych udalosti ve vztahu ke spravovanému majetku

zajiStuje evidenci najemného (pfedpis, Uhrady, upominky) z nebytovych
prostor, bytu, pozemku a spolupracuje v této oblasti s vedouci EO

eviduje a vyfizuje vSechny Zadosti o najmy nemovitosti v€etné bytd (mimo
bytl v DPS)

pfipravuje njemni smlouvy a jejich zmény v pfipadech, kdy je méstys
nadjemcem, smlouvy o smlouvach budoucich, spolupracuje pfi jejich tvorbé
S pravnim zastupcem meéstyse

navrhuje zmény ngjemnich smluv, pfipadné jejich ukonceni

vyhotovuje a eviduje najemni smlouvy na byty v majetku méstyse (v€etné byt
v DPS)

Ostatni

kontrola odvod( poplatkd z pobytu

pfipravuje materidly pro jednani rady a zastupitelstva méstyse, plni Ukoly
ulozené radou a zastupitelstvem méstyse

ucastni se zasedani zastupitelstva méstyse a v pfipadé nutnosti je pfizvana na
jednani rady méstyse

eviduje vesSkeré smlouvy méstyse v originale a v elektronické podobé
pfipravuje a projednava navrhy obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni
meéstyse v dané oblasti, dba o jejich formalni i vécnou spravnost

tajemnik kontrolniho vyboru

zajisStuje aktualnost elektronické ufedni desky na svéfeném useku

je zastupujici podatelnou UM

4. Mistni poplatky
Samostatna pdsobnost

pfipravuje materialy pro jednani rady a zastupitelstva méstyse z oblasti
mistnich poplatka, Skolstvi, pohfebnictvi a pIni Ukoly uloZzené radou a
zastupitelstvem méstyse

pfipravuje a projednava navrhy obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni
meéstyse v mistnich poplatku, Skolstvi, pohfebnictvi, dba o jejich formalni i
vécnou spravnost

Mistni poplatky

spravuje vSechny mistni poplatky

Podatelna

vede podatelnu UM, pfijima a tfidi korespondenci prichazejici na UM, vede
evidenci doSlé posty a rozdéluje ji odpovédnym pracovnikim vcetné
naskenovani prislusnych dokumentd do modulu Spisové sluzby (mimo SO)
spravuje vypravnu UM - vypravuje pisemnosti k odeslani

spravuje agendu Registru subjektu a datové schranky

dodrZuje spisovy fad, zajiStuje archivaci a skartaci pisemnych materialt
mestyse

Mezinarodni spoluprace

tajemnik Komise pro mezinarodni spolupraci
zajistuje spolupraci s partnerskym méstem Aschheimem



- zpracovava podklady pro zajiStovani prijmd z dotaCnich tituld a jinych
finan&nich zdroju
PFispévkové organizace
- predklada radé méstyse navrhy zmén zfizovacich listin, pfikaznich smluv a
statutd MS a ZS véetné nasledné aktualizace zmén v siti pFedSkolnich a
Skolnich zafizeni pro KrU, Véstnik a Obchodni rejstiik
- po strance finanéniho hospodareni kontroluje pFisp&vkové organizace MS a
ZS ve spolupréci s vedouci EO
Poskytované dotace z rozpocétu méstyse:
- pfijima a eviduje Zadosti o dotace z rozpoctu méstyse od mistnich spolkd a
organizaci
- pfipravuje navrhy Vefejnopravnich smluv o poskytnuti dotaci
- ve spolupréaci s vedouci EO kontroluje finanéni vyuc¢tovani poskytnutych dotaci
z rozpocCtu méstyse
Pohrebnictvi
- vede evidenci vefejného pohrebisté méstyse, umisténi hrobu, stanovuje
podminky obsazovani hrobu, manipulaci s hroby
- pripravuje pro schvéleni radou méstyse Rad vefejného pohiebisté a najemni
smlouvy na hrobova mista a sluzby
- na zakladé skutecnych nakladu navrhuje vySi poplatku za hrobova mista a
sluzby
- zajiStuje a kontroluje ve spolupraci s pracovniky zelené pfipravu smutecni
siné pfed obfadem
- vyuctovava najem za smutecni sifi s pohfebnimi ustavy
Kultura
- vede evidenci vyuZzivani, provozu a pronajmu kulturnich zafizeni v majetku
meéstyse (sal KD, kino, sal Chaloupky a budova ¢.p. 44)
- eviduje pamatky na Uzemi méstyse
- pFijima ohlaseni vefejnosti pfFistupnych kulturné spolecenskych akci a
verejnych produkci
- pFijima inzerci do dvoumésicniku Informace z Jedovnic
- pomaha se zajiSténim organizaci kulturnich akci pofadanych méstysem
Pokladna
- je spravcem pfiruéni pokladny
- zastupuje v dobé nepfitomnosti hlavni pokladni
Ostatni
- zajiStuje zalezitosti vyplyvajici z uCasti méstyse v integrovaném dopravnim
systtmu (IDS), uplatiuje pfipominky kjizdnim Fadam, informuje
prostifednictvim informaénich médii méstyse ob¢any o zménach v IDS
Prfenesend pusobnost
- dle zakona ¢&. 280/2009 Sh, danovy fad, v platném znéni je spravce poplatk
- je spravce poplatkl /DDP/ eviduje neuhrazené mistni poplatky a pokuty a
sleduje v€asnost Uhrady mistnich a spravnich poplatk a pokut a vymaha je
a zajistuje vykon rozhodnuti v pfenesené plsobnosti s penézitym plnénim
- dle zakona €. 368/1992 Sh., o spravé dani a poplatku, v plathném znéni, je
spravcem poplatku za tombolu
- vykonava statni spravu na useku verejnych sbirek (zdkon €.117/2001 Sb.,
v platném znéni)
- je zastupujici matrikarkou, vykonava agentu matriky a evidence obyvatel
provadi pro verejnost vypisy z Czech Pointu



- provéadi vidimaci a legalizaci podle zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody
opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné
nékterych zédkond (zdkon o ovéfovani), ve znéni pozdéjSich predpist

Odbor vystavby a zivotniho prostredi

Investice:

pfipravuje a zajiStuje dokumentaci pro stavebni povoleni pro investice stavby
meéstyse

zajistuje vyjadreni prislusnych organu a organizaci k projektové dokumentaci
pro stavby realizované méstysem

pfipravuje podklady pro vybérova fizeni na zhotovitele staveb a projektovou
dokumentaci

zajisStuje inZenyrskou cinnost s projektovou pfipravou staveb, realizaci staveb
vV ramci méstyse

vykonava funkci zastupce investora vSech vefejnych staveb hrazenych
z prostfedkl méstyse, zajiStuje vécnou a technickou koordinaci téchto staveb
Ucastni se kontrolnich dnl na stavbach realizovanych v ramci méstyse

Samosprava na useku stavebni ¢innosti:

spolupracuje pfi vedeni vodohospodafské evidence, evidence o vydanych
povolenich, smlouvéach, vyjadfenich a jinych rozhodnutich v méstysi

vyjadfuje se ke koncepci technickych siti na Uzemi méstyse, aktualizuje mapu
inzenyrskych siti

spolupracuje pfi vedeni pfehledu o ucelovych komunikacich, stezkach a péSinach
dle platnych zakonu

koordinuje opravy obecnich komunikaci s opravami a vystavbou technickych siti
na uzemi méstyse

uzavira se stavebniky za méstys Dohodu o pravu provést stavbu €i opatfeni
na pozemcich ve vlastnictvi méstyse Jedovnice

jedenkrat tydne prochazi obec a zjiStuje stavebni ¢innost v obci a dodrzovani
usneseni rady méstyse tykajici se staveb v obci

jednou za 14 dni s referentem majetku prochazi chatovou oblast

tajemnik komise vystavby a tzemniho planovani

plni Ukoly z jednani rady a zastupitelstva méstyse, pfipravuje podklady pro jejich
jednani

ucastni se vefejnych zasedani zastupitelstva a rady méstyse a pokud je tfeba
také pracovnich zasedani zastupitelstva

pridéluje Cisla popisna a evidencni pro stavby v katastru méstyse Jedovnice

Technik méstyse:

vede evidenci vSech revizi a protokold o revizich k budovam ve vlastnictvi
mestyse

spravuje a zajistuje dobry technicky stav vSech budov v majetku méstyse

provadi spravu, sleduje a eviduje spotfebu energii spotfebovanych v budovéach
mestyse

GuCastni se a provadi kontrolu pfi prejimce a predavani vSech bytovych
i nebytovych prostor v majetku méstyse a vyhotovuje protokoly o prevzeti
a predani budov v&etné byt

vede evidenci stavu bytového fondu a nebytovych prostor

zajiStuje kontrolu platnosti smluv na energie méstyse, pfipravuje podklady pro
rozhodnuti rady méstyse k uzavirani téchto smluv



Odpady, ZP a komunikace:
zajiStuje ukoly méstyse v samostatné pusobnosti plynouci ze zakona o odpadech

- je tajemnik komise Zivotniho prostfedi

- podili se na zpracovani obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni v oblasti odpadu a
ZP

- spolupracuje s lesnim hospodafem méstyse na zajisSténi spravy lesu ve vlastnictvi
meéstyse

- zpracovava Zadosti o dotace v oblasti lesniho hospodarstvi vcetné jejich
pfipadného vyactovani

- spolupracuje pfi vedeni vodohospodarské evidence, evidence o vydanych
povolenich, smlouvach, vyjadienich a jinych rozhodnutich v méstysu

- spolupracuje pfi vydavani souhlasu ke zfizovani ¢&i ruseni ucelovych komunikaci,
stezek a pésin, vede prehled o ucelovych komunikacich, stezkach a péSinach dle
platnych zakonu

- pfipravuje podklady k vydani rozhodnuti o zvlaStnim uzivani komunikaci
vykonava stavebni dozor nad mistnimi a u€elovymi komunikacemi

Ostatm

- plni Ukoly z jednani rady a zastupitelstva méstyse, pfipravuje podklady pro jejich
jednani

- spolupracuje s referentem poplatki na databazi evidence ps

Obecni policie méstyse Jedovnice
PIni dkoly podle zakona o obecni policii, zejména dohlizi na dodrzovani obecné
zavaznych pravnich predpist o ochrané verejného poradku a pravidel ob&anského
souziti. Pfispiva k ochrané bezpecénosti osob a majetku. Je zejména povinen v
mezich zakona provést zakrok nebo ukon, nebo ucinit jiné opatfeni, je-li pachan
trestny ¢€in nebo prestupek, &i jiny spravni delikt, a nebo, je-li divodné podezieni z
jejich pachani. Bez zbyteéného odkladu je pak povinen oznamit Policii CR diivodné
podezfeni, Ze byl spachan trestny €in a podle povahy véci téz zajisti misto trestného
¢inu proti vstupu nepovolenych osob, pfipadné poskytne pomoc ranénym osobam.
Na Zadost Policie CR spolupracuje pfi patrani po pachatelich, zajistuje poznatky o
hledanych osobach a vécech a Cini pfislusna opatieni. Déle je povinen oznamit
pfislusnému spravnimu organu podezieni, Ze byl spachan pfestupek nebo jiny
spravni delikt, jehoZ projednani patfi do pusobnosti tohoto organu. Oznameni musi
byt doloZzena dlvody nebo dukazy o néz se podezfeni opira. V rozsahu stanoveném
zakonem téz uklada a vybira v blokovém fizeni pokuty za prestupky.
- podili se na prevenci kriminality na mistni Urovni dle pfedem stanovenych
postupl a pokynu
- feSi pfijaté podnéty a stiznosti obéanlt a dba na korektni a profesionalni jednani
s nimi. Upozornuje fyzické a pravnické osoby na zjisténé nedostatky a podle
konkrétni situace C¢ini opatfeni k jejich odstranéni. Vyfizuje pfidélené spisy,
pfipadné je predava dle kompetence k dofeSeni. Db& na dodrZovani Ihat pro
vyfizovani pisemnosti
- zabezpecCuje vedeni samostatnych agend a evidenci, zejména v souvislosti
s plnénim Ukolt a povinnosti vyplyvajicich pro ¢innost PM Jedovnice z platnych
zakonu a provadécich predpist na useku dopravy a silniéniho provozu, podili se
na feSeni problematiky v oblasti mistni Gpravy silniéniho provozu. V souvislosti
stim provadi prace administrativniho a technického charakteru, pfipravuje
souhrnné vykazy vSech c&innosti PM v oblasti dopravni, v€etné podkladd pro
zverejhovani dualezitych nebo vyznamnych udalosti




na zadost Policie CR spolupracuje pfi patranich po pachatelich, zajistuje
poznatky o hledanych osobach a vécech a &ini pfislusna opatfeni

v rozsahu stanoveném zakonem ukladad a vybir4 v blokovém fizeni pokuty
za prestupky

spolupracuje s Policii CR-DI na dopravnim znaéeni v méstysi, svislé a vodorovné
dopravni znaceni. Vyménu nebo doplnéni znacek realizuje prostfednictvim
vedouciho zelené a odpadu.

zajistuje a uvadi do praxe prvky bezpec€nosti silni¢éniho provozu

vybira poplatky za uzivani vefejného prostranstvi

vykonéava funkci soudniho dorucovatele

pfijima nalezené véci od nalezce

vede evidenci ztrat a nlezu

Socialni pracovnice

feSi socialné pravni a socialné zdravotni problémy klientd v domé
s pecovatelskou sluzbou i v terénu

zajiStuje zdalezitosti tykajici se pecovatelské sluzby vyplyvajici ze zakona
€.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, v platném znéni

vede evidenci pfihlaSek ob¢ani do DPS a podava navrhy na pridéleni bytd
v téchto domech

pfihlasuje najemniky k odbéru el. energie

na zakladé navrhu shromazduje podklady pro sepsani smlouvy o poskytnuti
pecCovatelské sluzby, provadi socialni Setfeni

zpracovava podklady pro statistickou evidenci a vykaznictvi v oblasti
pecCovatelské sluzby

podili se na zpracovani predpist v socialni oblasti

odborné zabezpecuje poskytovani pecovatelské sluzby

spolupracuje se zdravotnickymi zafizenimi a subjekty, UM a dal$imi subjekty
sleduje dotacni tituly a granty v oblasti socialnich sluzeb

vyfizuje dotace na poskytovani socialnich sluzeb a dalSi véci s tim souvisejici
vykonava funkci tajemnik socialné zdravotni komise

poskytuje obéanim zakladni socialni poradenstvi a odbornou pomoc

zajisStuje udrzbu a drobné nutné opravy v domé s pecovatelskou sluzbou

Pecéovatelska sluzba

provadi pecovatelské ukony a zajistuje PS klientim v DPS a terénu dle smluv
o poskytnuti PS a dle rozpisu sluzeb

vede evidenci a zaznamy o poskytovani PS

spolupracuje se socialni pracovnici a ostatnimi pecovatelkami

pomaha pfi vyhledavani novych klientd

ma nepravidelnou pracovni dobu, fidi se rozpisem sluzeb, ktery minimalné tyden
dopfedu pfipravuje socialni pracovnice

provadi béznou udrZzbu a opravy u automobilu pecovatelské sluzby

provadi nakup pohonnych hmot do referentského vozidla PS a vyuctovani
spotfeby PHM, vykazuje jizdy a spotfebu benzinu v pracovnim vykaze

poZzadavky na opravy a vesSkeré zasahy, které provadi na vozidle, hlasi technikovi
spravy majetku méstyse, ktery odpovida za technicky stav vozového parku
meésicné hlasi udaje do vozového deniku vedouciho odboru zeleng, pficemz vétsi
zavady a dopravni nehody hlasi neprodlené

gardzuje v prostorach k tomu uréenych



- provadi pravidelnou dezinfekci automobilu PS, minimalné 2x v tydnu

Udrzba vefejné zelené a majetku méstyse

Udrzba

- zajistuje Cistotu méstyse

- zajiStuje udrzbu mistnich komunikaci, chodniku a vefejnych ploch ve vlastnictvi
méstyse v&etné zimni udrzby

- zajiStuje udrzbu hibitova a smute¢ni siné a jejiho okoli

- ve spoluprdci s technikem méstyse zajistuje potfebnou tdrzbu a opravy majetku
meéstyse

- zajiStuje adrzbu ploch v rekreacni oblasti (dale jen RO) mimo ploch zahrnutych
do najemniho vztahu se spoleénosti OLSOVEC s.r.0.

- zajiStuje monitoring a likvidaci invaznich rostlin

- zajiStuje 2 x ro€né detekci a deratizaci na Uzemi méstyse

- zajiStuje opravy verejného osvétleni

- spolupracuje na sestavovani rozpoctu v oblasti adrzby a odpadu

- vede evidenci pofizeného materialu a DHM pofizeného na udrzbu majetku
meéstyse

- Odpady

- zajiStuje pInéni Obecné zavazné vyhlasky o stanoveni obecniho systému
odpadového hospodafrstvi

- vede pomocnou evidenci obstaravatelskych smluv v oblasti odpadoveho
hospodéafstvi, odpadovych nadob a spolupracuje pfi rozactovani thrad za odvoz
a likvidaci odpadu

- vede evidenci statistickych hlaSeni produkce odpadu

- spolupracuje s firmami zajistujicimi pro méstys odvoz a likvidaci komunalniho,
nebezpe&ného a separovaného odpadu

- zajistuje odvoz odpadu z RO

- Vozdla

- vede evidenci jizd a ¢erpani pohonnych hmot, zajiStuje opravy a udrzbu
vozového parku méstyse

Uklid a adrzba UM a jeho okoli
- (klid a tudrzba budovy UM

Uklid a udrZzba KD

- UKlid a udrZzba budovy KD

- topeni

- Udrzba schodu v zimnim obdobi

Knihovna a informaéni centrum

Na zékladé Statutu a Knihovniho rfadu:

- pujéovani knih a periodik dle puj¢ovni doby knihovny a sluzby s tim spojené

- pofizovani katalogizacnich zaznamu( do katalogu

- operativni prace s knihovnim fondem (doplfiovani knihovnich fondd, knihovnické
zpracovani-zatfidéni literatury, Stitkovani, opatfenim kniznim listkem, baleni do
folie, vedeni priristkového a uUbytkového seznamu, provadéni revize fondu,
provadéni pribézné evidence dochazejicich periodik)

- vedeni statistik

- vedeni agendy registrace ¢tenafl a uZivatelu




Na zakladé zfizeni informacniho centra:

provoz informaéniho a internetového centra v dobé provozni doby

informace bibliografického a faktografického charakteru

pFistup na internet

regiondlni informace ob&anim v oblasti cestovniho ruchu, prodej a distribuce
propagacnich materiald

informacni sluzby a informaéni moznosti télesné postizenym ob¢anim

poskytuje reprografické a jiné kopirovaci sluzby

spolupracuje pfi vybéru a zajistovani filma pro kino

tajemnik komise spolkové

tajemnik kulturni komise

je Séfredaktorkou dvoumeési¢niku Jedovnicky zpravodaj vydavany meéstysem
a spolupracuje s tiskarnou na jeho tvorbé

spolupracuje pfi zajiStovani rozvoje kabelové TV v méstysi



