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Na základě § 102 odst. 2 písm. m) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů, schvaluje rada města tento 

Organizační řád 

Městského úřadu Velké Meziříčí
Čl. I.
Základní ustanovení

Organizační řád Městského úřadu Velké Meziříčí (dále jen „úřadu”) stanoví zásady činnosti 
a řízení úřadu, rozsah pravomocí, povinností a odpovědnosti starosty, místostarosty, tajemníka, vedoucích odborů a vedoucích oddělení, organizační strukturu úřadu a náplň práce jednotlivých odborů a oddělení. 
Čl. II.

Postavení a působnost úřadu

(1) Postavení a působnost úřadu upravuje zejména zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o obcích“). V oblasti samostatné působnosti úřad připravuje podklady pro radu města a zastupitelstvo města, aby tyto orgány mohly řádně plnit úkoly stanovené zákonem o obcích, a plní další úkoly stanovené radou 
a zastupitelstvem města.

(2) Město Velké Meziříčí je dle přílohy č. 2 zákona č. 314/2002 Sb., o stanovení obcí 
s pověřeným obecním úřadem a stanovení obcí s rozšířenou působností, ve znění pozdějších předpisů, obcí s rozšířenou působností a úřad vykonává státní správu pro správní obvod určený vyhláškou č. 388/2002 Sb., o stanovení správních obvodů obcí s pověřeným obecním úřadem a správních obvodů obcí s rozšířenou působností, ve znění pozdějších předpisů.

(3) Úřad spolupracuje při plnění svých úkolů s ostatními územními správními úřady, orgány kraje a orgány obcí ve svém správním obvodu. 

Čl. III.

Organizační struktura úřadu

(1) Úřad tvoří starosta, místostarosta, tajemník a zaměstnanci města zařazení do úřadu. V čele úřadu je starosta. 

(2) Úřad se člení na 9 odborů a 2 samostatná oddělení. Jsou to:

a) Odbor dopravy a silničního hospodářství (DOP).
b) Odbor finanční (FIN).
c) Odbor obecní živnostenský úřad (ŽIV).

d) Odbor sociálních věcí a zdravotnictví (SOC).

e) Odbor správní (SPR).

f) Odbor správy majetku a bytů (SMB).

g) 
Odbor školství a kultury (ŠKOL).

h) 
Odbor výstavby a regionálního rozvoje (VÝST).
i) Odbor životního prostředí (ŽP).
j) Oddělení kanceláře tajemníka (KT).
k) Oddělení kanceláře starosty (KS).

(3) Odbory se složitou a různorodou problematikou se dále člení na oddělení a úseky. Přehled odborů s jejich vnitřním členěním na oddělení a přehled specializovaných oddělení je uveden v příloze č. 1 Organizačního řádu Městského úřadu Velké Meziříčí (dále jen „organizační řád“), která je jeho nedílnou součástí. 

Čl. IV.

Jednání jménem úřadu, podepisování písemností

(1) V čele úřadu je starosta, který jej rovněž zastupuje navenek. V rozsahu stanoveném právními předpisy, tímto organizačním řádem nebo na základě písemného zmocnění starosty jednají jménem úřadu též místostarosta, tajemník nebo vedoucí odborů. Ostatní zaměstnanci mohou jménem úřadu vystupovat a jednat jen v mezích daných jejich pracovní náplní a vnitřními předpisy, popř. na základě písemného pověření starosty. 

(2) Všechny písemnosti vyhotovené orgánem města v samostatné působnosti se v záhlaví označují uvedením „Město Velké Meziříčí“ s uvedením orgánu, který písemnost vyhotovil.

(3) Všechny písemnosti vyhotovené orgánem města v přenesené působnosti, s výjimkou nařízení města, se v záhlaví označují slovy „Městský úřad Velké Meziříčí“ s uvedením orgánu, který písemnost vyhotovil.

(4) Vypracovávají-li písemnosti odbory úřadu, uvede se pod záhlavím též název odboru, který písemnost vyhotovil.

(5) Starosta podepisuje písemnosti města a úřadu v rámci své vyhrazené působnosti 
a písemnosti vyplývající z funkce starosty. Místostarosta, tajemník, vedoucí odborů 
a určití zaměstnanci jsou oprávněni podepisovat určité písemnosti města na základě
 a v mezích daných vnitřním předpisem, popř. na základě písemného pověření starosty.

(6) Ve věcech výkonu státní správy na svěřeném úseku podepisuje rozhodnutí oprávněná úřední osoba, která je v dané věci oprávněná činit veškeré úkony dle zákona 
č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů. 

(7) V případě nepřítomnosti vedoucího příslušného odboru v naléhavých případech podepisuje písemnosti jeho zástupce stanovený vnitřním předpisem.

(8) Rozhodnutí a jiná opatření vydaná zvláštním orgánem podepisuje předseda tohoto orgánu, případně zvláštním zákonem určený člen tohoto orgánu. 

(9) Podepisováním finančních dokladů se pověřují osoby, které jsou specifikovány vnitřním předpisem.

Čl. V.

Zásady řízení úřadu

(1) Koordinaci činností jednotlivých odborů a kontrolní činnost ve vztahu k jednotlivým odborům (s výjimkou kontrolní činnosti dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů) určuje tajemník úřadu.

(2) Spory vzniklé mezi odbory úřadu při zabezpečování pracovních úkolů řeší společně vedoucí dotčených odborů. Nedojde-li k dohodě, rozhoduje tajemník úřadu.

(3) Všechny odbory mají povinnost vzájemně spolupracovat v rozsahu jim svěřené působnosti. Při zpracovávání pracovních úkolů přesahujících rámec působnosti jednoho odboru tajemník pověří řízením úkolu vedoucího jednoho z dotčených odborů.

(4) Pokud je u úřadu schválena směrnice upravující projektové řízení, je projektová organizační struktura vzniklá na základě směrnice pro projektové řízení nadřazena standardní a pevné struktuře dle organizačního řádu.
Čl. VI.

Vedení úřadu
(1) V čele úřadu je starosta, který řídí jeho činnost ve spolupráci s tajemníkem a ten je za plnění úkolů obecního úřadu v samostatné i přenesené působnosti odpovědný starostovi.

(2) V čele odboru je vedoucí, který jej řídí a odpovídá za činnost odboru a za kvalitu práce podřízených zaměstnanců. Všichni vedoucí odboru jsou podřízeni tajemníkovi.

(3) V čele oddělení je vedoucí, který jej řídí a odpovídá za činnost oddělení a za kvalitu práce podřízených zaměstnanců.

(4) Každý zaměstnanec má pouze jednoho bezprostředně nadřízeného vedoucího zaměstnance, jímž je řízen a jemuž je za svou činnost odpovědný. 

Čl. VII.

Zastupování

(1) Starostu zastupuje v době jeho nepřítomnosti místostarosta v plném rozsahu.

(2) Tajemník úřadu určí se souhlasem starosty svého zástupce, který jej zastupuje v případě jeho nepřítomnosti v rozsahu jeho práv a  povinností, kromě rozhodování ve věcech, které si tajemník vyhradil. Tajemník a jeho zástupce jsou povinni se vzájemně informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon svěřené funkce.

(3) Vedoucí odboru určí se souhlasem tajemníka svého zástupce, který jej zastupuje v případě jeho nepřítomnosti v rozsahu jeho práv a  povinností, kromě rozhodování ve věcech, které si vedoucí vyhradil. Vedoucí a jeho zástupce jsou povinni se vzájemně informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon svěřené funkce.

(4) O zastupování zaměstnanců rozhoduje jejich nejblíže nadřízený vedoucí zaměstnanec.
Čl. VIII.

Práva a povinnosti vedoucích zaměstnanců úřadu

(1) Starosta

· vykonává pravomoci stanovené zákonem o obcích,

· podle zvláštních předpisů zřizuje zvláštní orgány a určuje náplň jejich práce,

· schvaluje jednací řády svých zvláštních orgánů a jmenuje předsedy zvláštních orgánů, jejich zástupce a členy,

· odpovídá za organizování, řízení a zajištění přiměřenosti a účinnosti finanční kontroly dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů,

· plní úkoly vyplývající ze zákona č. 240/2000 Sb., krizový zákon, ve znění pozdějších předpisů, zejména zabezpečuje varování osob nacházející se na území města před hrozícím nebezpečím, koordinuje záchranné a likvidační práce při řešení mimořádné události,

· řídí městskou policii,

· plní další úkoly vyplývající ze směrnic a usnesení rady města a zastupitelstva města. 

(2) Místostarosta 

· zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti nebo v době, kdy starosta nevykonává funkci, 

· zabezpečuje ve vztahu k odborům koordinační a kontrolní úkoly, jimiž ho starosta pověří,

· plní další úkoly vyplývající ze směrnic a usnesení rady města a zastupitelstva města.

(3) Tajemník

· řídí a kontroluje činnost zaměstnanců MěÚ, 

· zajišťuje výkon přenesené působnosti s výjimkou věcí, které jsou zákonem o obcích svěřeny radě města nebo zvláštnímu orgánu města,

· plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele ve smyslu zákoníku práce a zákona 
č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů, ve vztahu k zaměstnancům města,

· předkládá radě města návrhy na jmenování a odvolání vedoucích odborů městského úřadu,

· stanoví na základě nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů, platy všech zaměstnanců města,

· vede a kontroluje docházku vedoucích odboru a kontroluje využívání pracovní doby podřízenými zaměstnanci,
· rozhoduje o výši náhrady škody způsobené zaměstnancem úřadu,

· vyhlašuje výběrová řízení dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,
· schvaluje návrhy nařízení a směrnic, organizačního řádu a dalších vnitřních předpisů,

· koordinuje plnění pracovních úkolů přesahujících působnost jednoho odboru,

· řeší kompetenční spory vzniklé mezi odbory či odděleními úřadu při výkonu jejich působnosti v případě, že nedojde k dohodě vedoucích příslušných odborů či oddělení,

· stanoví kompetenční příslušnost určitého odboru či oddělení úřadu v případě nově vzniklé působnosti dle zvláštního zákona, která není řešena tímto organizačním řádem,
· vydává spisový řád, skartační plán, pracovní řád a vnitřní předpisy městského úřadu,

· zúčastňuje se zasedání zastupitelstva města a schůzí rady města s hlasem poradním,

· plní další úkoly vyplývající ze směrnic a usnesení rady města a zastupitelstva města 
a pověření starosty a místostarosty.
(4) Vedoucí odborů 
a) V oblasti všeobecného řízení

· stanoví v rozsahu působnosti odboru jeho konkrétní úkoly a přijímá opatření k jejich zajištění,

· s předchozím souhlasem tajemníka vymezuje práva, povinnosti a odpovědnost podřízených zaměstnanců v písemných pracovních náplních, 

· hodnotí pracovní činnost podřízených zaměstnanců,

· zabezpečuje spolupráci s ostatními odbory při plnění úkolů nad rámec působnosti odboru a vyžaduje pomoc a spolupráci příslušných odborů,
· zúčastňuje se řádných jednání zastupitelstva města, ostatních dle pokynů tajemníka,
· plní další úkoly vyplývající z vnitřních předpisů města, směrnic, usnesení rady města 
a zastupitelstva města a pověření starosty, místostarosty a tajemníka
b) V oblasti kontroly

· kontroluje výkon samosprávy a státní správy na svěřeném úseku,

· kontroluje dodržování vnitřních předpisů úřadu ve své působnosti a navrhuje potřebná opatření,

· kontroluje využívání pracovní doby podřízenými zaměstnanci.

c) V oblasti personální

· sleduje odbornou úroveň podřízených zaměstnanců a projednává s nimi způsob zvyšování jejich kvalifikace, včetně zabezpečení vykonání zkoušky zvláštní odborné způsobilosti,

· navrhuje v mezích platných právních předpisů platové zařazení zaměstnanců a výši jejich osobních příplatků,

· předkládá návrhy na mimořádné odměny zaměstnanců,

· určuje čerpání dovolené podřízeným zaměstnancům,

· vede a kontroluje docházku podřízených zaměstnanců.

d) V oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

· vede zaměstnance k dodržování předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně,

· odpovídá za vybavení pracovišť a zaměstnanců potřebnými pomůckami a technickými prostředky.

(5) Vedoucí oddělení

· podle pokynů vedoucího odboru zabezpečuje plnění úkolů vymezených náplní práce oddělení a opatření uložená vedoucím odboru.

Čl. IX.

Rozsah hlavních působností zabezpečovaných jednotlivými odbory

Náplň práce odboru stanoví jeho vedoucí s předchozím souhlasem tajemníka. Náplně práce jednotlivých odborů je přílohou č. 1 a nedílnou součástí tohoto organizačního řádu. Náplň práce odboru rozpracuje vedoucí odboru do pracovních náplní jednotlivých zaměstnanců.

Čl. X.

Zvláštní orgány města

(1) V případech stanovených zvláštními zákony zřizuje v souladu s ustanovením § 106 zákona 
o obcích starosta pro výkon přenesené působnosti zvláštní orgány města, jmenuje a odvolává jejich členy. V případech stanovených zvláštními zákony vykonává zvláštní orgán města s rozšířenou působností státní správu pro správní obvod města s rozšířenou působností. 
(2) Podle zvláštních právních předpisů zřídil starosta pro výkon přenesené působnosti Komisi pro sociálně-právní ochranu dětí
· její působnost stanoví § 38 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů,
· její činnost organizačně zabezpečuje odbor sociálních věcí.
(3) V souladu s § 35a zákona o obcích je zastupitelstvem města zřízena Městská policie, jejíž činnost je upravena zákonem č. 553/1991 Sb., o obecní policii, ve znění pozdějších předpisů.

Čl. XI.

Pracovní orgány k řešení krizových situací

Podle zvláštních právních předpisů zřídil starosta tyto pracovní orgány k řešení krizových situací:

a) Krizový štáb obce s rozšířenou působností- působnost stanoví zákon č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.
b) Bezpečnostní radu obce s rozšířenou působností - působnost stanoví zákon č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.

c) Povodňovou komisi obce s rozšířenou působností - její působnost stanoví zákon 
č. 254/2001 Sb., o vodách a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.

Čl. XII.

Orgány rady města Velké Meziříčí

Rada města zřizuje pro své volební období jako své poradní a iniciativní orgány komise.

Čl. XIII.

Orgány zastupitelstva města Velké Meziříčí

(1) Podle § 117 zákona o obcích zastupitelstvo města může zřídit jako své iniciativní a kontrolní orgány výbory.

(2) Podle § 117 zákona o obcích zastupitelstvo města vždy zřizuje:

a) Finanční výbor

b) Kontrolní výbor

(3) Zastupitelstvo města může v částech města v souladu s § 120 zákona o obcích zřídit osadní výbory.

Čl. XIV.

Závěrečná a zrušovací ustanovení

(1) Organizační řád, všechny jeho následné změny a doplňky, včetně změn organizační struktury úřadu schvaluje rada města Velké Meziříčí.

(2) Tento organizační řád je v originálním písemném vyhotovení uložen v oddělení kanceláře tajemníka, v elektronické podobě je poskytnut vedoucím všech odborů městského úřadu a zároveň je v elektronické podobě přístupný všem zaměstnancům města na intranetových stránkách úřadu. 
(3) Tento organizační řád byl schválen Radou města Velké Meziříčí dne 11. prosince 2019, nabývá účinnosti dne 1. ledna 2020 a ruší se jím vnitřní směrnice č. 1/2019, Organizační řád Městského úřadu Velké Meziříčí.

Ve Velkém Meziříčí dne: 12.12.2019
……………………………………….


 ……………………………………….

                 Josef Komínek 
                  Ing. Jiřina Jurdová
                  starosta města 
                  místostarostka města

Příloha č. 1

Organizační struktura Městského úřadu Velké Meziříčí, pracovní náplně odborů
I. Společná ustanovení

Všechny odbory a samostatná oddělení zabezpečují:

1) Archivaci a evidenci svých spisových materiálu.

2) Na svém úseku poskytování informací žadatelům dle zákona č. 106/1999 Sb., 
o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů, a to jak v přenesené tak v samostatné působnosti. 
II. Zvláštní ustanovení – pracovní náplně

1. Odbor dopravy a silničního hospodářství
1.1. Úsek silničního hospodářství 
· plní úkoly dopravního úřadu stanovené obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností dle zákona č. 111/1994 Sb., o silniční dopravě, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména vydávání stanovisek živnostenskému úřadu k žádostem o udělení koncese k provozování taxislužby, zkoušky odborné způsobilosti pro taxislužbu, vydávání průkazů pro řidiče taxislužby, rozhodování o udělení, odnětí a změnách licencí k provozování linkové osobní dopravy na území města Velké Meziříčí, schvalování jízdního řádu linkové osobní dopravy na území města Velké Meziříčí, výkon státního odborného dozoru v silniční dopravě atd.,
· plní úkoly obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 56/2001 Sb., o podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména rozhoduje o udělení a odnětí oprávnění k provozování stanice měření emisí, vydává osvědčení k provozování stanice měření emisí, provádí výkon státního odborného dozoru ve věcech podmínek provozu vozidel na pozemních komunikacích atd.,
· 
na úseku pozemních komunikací plní úkoly silničního správního úřadu I. stupně dle zákona č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů, ve věcech silnic II. a III. třídy, tj. zejména povolování zvláštního užívání silnic, uzavírky silnic, povolování staveb v ochranném pásmu silnic, vyjádření ke stavbám v blízkosti silnic, povolování sjezdů ze silnic, státní dozor nad silnicemi, na úseku místních komunikacích: rozhodování o zařazení pozemních komunikací do kategorie místních komunikací a o vyřazení místních komunikací z této kategorie, vedení pasportu místních komunikací, organizace dopravy ve městě a místních částech včetně návrhů na instalaci nebo rušení dopravního značení a projednávání změn v organizaci dopravy na pozemních komunikacích, výkon působnosti silničního správního úřadu ve věcech místních komunikací a veřejně přístupných účelových komunikací (např. povolování zvláštního užívání, uzavírek apod.), 

· vykonává působnost speciálního stavebního úřadu pro stavby pozemních komunikací ve smyslu § 15 odst. 1 písm. c) zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon), ve znění pozdějších předpisů a § 40 odst. 4 písm. a) zákona 
č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů a podle předpisů souvisejících.
1.2. Úsek dopravně správních agend – řidičské oprávnění 

· zajišťuje výkon státní správy a státního dozoru dle zákona č. 247/2000 Sb., o získávání 
a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel, zejména vydávání (odnětí) registrace k provozování autoškoly, schvalování výcvikových vozidel 
a vyřazování vozidel z výcviku, zajištění zkoušek žadatelů o řidičská oprávnění, vydávání osvědčení profesní způsobilosti řidiče a provádění záznamu o školení do registru řidičů, provádění přezkoušení z odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel atd.,
· zajišťuje výkon státní správy dle zákona č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích, tj. zejména udělování a rozšiřování řidičských oprávnění, provádění podmínění, omezení, odnětí, vzdání se a pozastavení řidičského oprávnění, nařízení přezkoumání zdravotní způsobilosti, nařízení přezkoumání odborné způsobilosti, vydávání duplikátů řidičských průkazů a mezinárodních řidičských průkazů, vydávání potvrzení o oznámení ztráty, odcizení, zničení nebo poškození řidičského průkazu, výdej dat z registru řidičů atd.  

1.3. Úsek dopravně správních agend – registr silničních vozidel

· plní úkoly obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 56/2001 Sb., o podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména vede registr silničních vozidel, rozhoduje o zápisu silničního vozidla do registru vozidel, provádí zápisy změn údajů zapisovaných v registru, přiděluje silničním motorovým vozidlům registrační značku a přiděluje tabulku s registrační značkou, vydává osvědčení o registraci a technický průkaz silničního vozidla nebo technické osvědčení silničního vozidla, provádí zápis a výmaz zástavního práva 
k silničním motorovým vozidlům do registru vozidel a technického průkazu vozidla, rozhoduje o trvalém a dočasném vyřazení silničního vozidla z provozu, schvaluje technickou způsobilost jednotlivě vyrobeného nebo přestavěného silničního vozidla, schvaluje technickou způsobilost jednotlivě dovezeného vozidla, provádí zápisy údajů 
v technickém průkazu silničního vozidla, eviduje vozidla pro přepravu nebezpečných nákladů (ADR), vydává data z registru silničních vozidel, atd.

1.4. Oddělení dopravních přestupků 
· projednává přestupky ve věcech bezpečnosti a plynulosti silničního provozu na úseku dopravy a silničního hospodářství a správních řízení souvisejících, 
· projednává přestupky dle zákona č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů, na úseku vysokorychlostního a nízkorychlostního kontrolního vážení, přestupky v systému časového zpoplatnění a přestupky týkající se zákazu nebo omezení tranzitní nákladní dopravy,
· projednává přestupky dle zákona č. 168/1999 Sb., o pojištění odpovědnosti z provozu vozidla, ve znění pozdějších předpisů,
· projednává přestupky dle zákona  č. 56/2001 Sb.,  o podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů, spáchané  v souvislosti s registračním a technickým stavem vozidla.  
2. Odbor finanční

2.1. Úsek rozpočtu
· sestavení návrhu rozpočtu města, popř. rozpočtového provizoria,

· průběžné sledování plnění rozpočtu města, zpracování čtvrtletních a ročních rozborů hospodaření,

· předložení návrhu rozpočtových opatření radě města a zastupitelstvu města na základě požadavků jednotlivých subjektů s ohledem na vývoj příjmové a výdajové části rozpočtu,

· zpracování závěrečného účtu města vč. jeho zveřejnění na úřední desce,

· poskytování informací o čerpání jednotlivých částí rozpočtu jejich správcům,

· sestavení rozpočtu sociálního fondu a předložení návrhu zásad jeho tvorby a použití zastupitelstvu města,

· předkládání odpisových plánů příspěvkových organizací radě města,

· zveřejňování rozpočtu města vč. jeho úprav a dalších souvisejících dokumentů v průběhu roku na úřední desce,

· zveřejňování rozpočtů a střednědobých výhledů rozpočtů organizací města v souladu se z. č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů.

2.2. Úsek účetnictví
· zajištění vedení účetnictví města v souladu s obecně závaznými předpisy,

· zpracování účetních výkazů, tj. rozvaha, výkaz zisků a ztrát včetně přílohy k účetní závěrce a výkazu pro hodnocení plnění rozpočtu města,

· likvidace a úhrada došlých faktur,

· zajištění veškerého platebního styku, peněžních a bankovních operací,

· provádění fakturace hlavní a hospodářské činnosti za město,

· zajištění provedení inventarizace majetku, pohledávek a závazků města, 
· vedení evidence veškerého majetku města a jeho odepisování,

· vedení evidence smluv a sledování plnění smluvních závazků,

· návrh směrnic a pravidel pro zpracování účetních dokladů, k provedení inventarizace majetku města včetně jejich aktualizace,

· komplexní účetnictví hospodářské činnosti na úseku správy bytového a nebytového fondu,

· zpracování pomocných analytických přehledů (PAP),

· předkládání roční účetní závěrky ke schválení v zastupitelstvu města.

2.3. Úsek financí, daní a pojištění
· zajištění financování úvěry, půjčkami, přechodnými finančními výpomocemi,

· předkládání návrhů na zhodnocení dočasně volných finančních prostředků města,

· zpracování daňového přiznání – daň z příjmů právnických osob, DPH,

· zabezpečování pojištění majetku města a odpovědnosti za způsobené škody,

· zajišťování povinností obcí dle zákona o veřejných sbírkách.

2.4. Úsek správy místních poplatků

· zajištění výběru a správy místních poplatků – tj. poplatků ze psů, za užívání veřejného prostranství, poplatek z pobytu, za povolení k vjezdu s motorovým vozidlem do vybraných míst a částí města, za provoz systému shromažďování, sběru, přepravy, třídění, využívání a odstraňování komunálních odpadů,

· výkon agendy související s ohlášením hazardních her,

· zajištění provozu hlavní pokladny.

2.5. Úsek vymáhání pohledávek
· vymáhání pohledávek města z výkonu samostatné a přenesené působnosti, vč. zastupování v soudním řízení ve věcech dlužného nájemného z bytů a nebytových prostor,
· přihlášky pohledávek do dědického a insolvenčního řízení,
· vydání potvrzení o bezdlužnosti. 
3. Odbor obecní živnostenský úřad 
Vykonává činnosti vyplývající ze zákona o živnostenských úřadech, ve znění pozdějších předpisů, a živnostenského zákona, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména:

· vykonává činnosti v rozsahu stanoveném živnostenským zákonem týkající se živností koncesovaných, vázaných, řemeslných a živností volných, rozhoduje o udělení  koncese, vydává výpisy ze živnostenského rejstříku, provádí jejich změny, rozhoduje o zrušení živnostenských oprávnění, o pozastavení, vyřizuje žádosti o výpisy ze živnostenského rejstříku a nahlédnutí do živnostenského rejstříku,
· provádí kontrolní činnost dle rozsahu živnostenského zákona a ukládá správní tresty za porušení povinností, zjištění neoprávněného podnikání, apod.,
· spolupracuje s ostatními orgány státní správy,
· provádí dozorovou činnost dle zákona o ochraně spotřebitele, zákona o spotřebních daních, zákona o omezení provozu zastaváren, zákona o civilním letectví, zákona o drahách, zákona o silniční dopravě, zákona o povinném značení lihu, zákona o ochraně zdraví před škodlivými účinky návykových látek, zákona o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich,
· vyřizuje stížnosti,
· plní další úkoly stanovené zvláštními právními předpisy a dále jako centrální registrační místo (CRM) přijímá přihlášky k registraci nebo oznámení od osob podnikajících na základě živnostenského oprávnění pro OSSZ, zdravotní pojišťovny, správce daně, apod.,
· je provozovatelem živnostenského rejstříku,
· zajišťuje rozvoj a využití informačních systémů živnostenského úřadu,
· provádí poradenskou a konzultační službu pro žadatele o živnostenské oprávnění i pro registrované podnikatele,
· provádí péči o spisovou agendu registru podnikatelů,
· vede evidenci a vydává osvědčení zemědělských podnikatelů,
· přijímá podání Czech POINT a vydává výstupy z něj,
· jako pověřený orgán obce provádí kontrolu a  ukládá správní tresty dle zákona o cenách, zákona o ochraně zdraví před škodlivými účinky návykových látek, zákona o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich a dle zákona o obcích.
4. Odbor sociálních věcí a zdravotnictví

4.1. Úsek sociálně právní ochrany dětí
· plní úkoly obecního úřadu a obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 359/1999 Sb., o sociálně právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů, tj. zaměřuje se zejména na děti, jejichž rodiče zemřeli, neplní povinnosti plynoucí z rodičovské zodpovědnosti, poskytuje poradenskou činnost rodičům při řešení výchovných nebo jiných problémů souvisejících s péčí o dítě, zajišťuje zprostředkování osvojení a pěstounské péče, vykonává funkci opatrovníka a poručníka, účastní se trestního řízení vedeného proti mladistvému, vykonává funkci kurátora pro mládež aj.

4.2. Úsek péče o občany společensky nepřizpůsobené
· na základě zákona č. 108/2006 Sb. o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů, zabezpečuje péči o občany propuštěné z výkonu trestu odnětí svobody, občany, proti nimž je vedeno trestní řízení, popřípadě jimž byl výkon trestu odnětí svobody podmíněně odložen, občany závislé na alkoholu nebo jiných toxikomaniích, občany žijící nedůstojným způsobem života, občany propuštěné ze školských zařízení pro výkon ústavní a ochranné výchovy po dosažení zletilosti aj.

4.3. Úsek zdravotnictví a sociálních služeb
· zabezpečuje úkoly vyplývající ze zákona č. 167/1998 Sb., o návykových látkách, ve znění pozdějších předpisů, zejména vede evidenci a provádí distribuci tiskopisů receptů 
a žádanek s modrým pruhem,
· zpracovává materiály pro radu a zastupitelstvo města související s příspěvkovou organizací Sociální služby města Velké Meziříčí a dalšími poskytovateli sociálních služeb, zpracovává platovou agendu ředitele Sociálních služeb města, tj. vyhotovuje platové výměry, navrhuje platové postupy, zpracovává návrhy odměn, osobních příplatků a příplatků za vedení,

· spolupracuje na komunitním plánování sociálních služeb,

· spolupracuje s poskytovateli sociálních služeb v rámci regionu obce s rozšířenou působností, aj.

4.4. Úsek sociální práce
· zabezpečuje úkoly vyplývající pro obce s rozšířenou působností ze zákona č. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, a zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, vše ve znění pozdějších předpisů, zejména vykonává činnost sociálního pracovníka v přímé práci s klienty všech cílových skupin, spolupracuje s úřadem práce a navazujícími organizacemi při řešení životní situace klienta, zastupuje osoby, které nejsou schopny samy jednat 
a nemají zákonného zástupce, při uzavírání smlouvy o poskytnutí sociálních služeb,

· vydává Parkovací průkazy označující vozidlo přepravující osobu těžce zdravotně postiženou v souladu se zákonem č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích a o změnách některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,

· rozhoduje o ustanovení zvláštního příjemce důchodu dle zákona č. 582/1991 Sb., 
o organizaci a provádění sociálního zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů, 

· vykonává funkci veřejného opatrovníka, aj.
5. Odbor správní

5.1. Úsek správy budov MěÚ, krizového řízení, BOZP a PO

· zabezpečení agendy bezpečnosti práce, školení BOZP a PO zaměstnanců města,

· evidence předepsaných revizních zkoušek, provozních řádů kotelen,

· evidence pracovních úrazů a nemocí z povolání a jejich šetření,

· zabezpečení kontroly hasicích přístrojů a hydrantů v budovách úřadu, kotelnách 
a garážích,

· plnění úkolů stanovených obcím podle zákona o požární ochraně a souvisejících předpisů,

· zajištění správy budov, ve kterých sídlí úřad a kotelen v těchto budovách,

· zajišťování inventarizace majetku správy úřadu, 

· zajištění provozu městského rozhlasu,

· zabezpečuje úkoly vyplývající ze zákona č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů (krizový zákon), ve znění pozdějších předpisů, a prováděcích předpisů k němu, spolupracuje s HZS při zpracování krizového plánu ORP, plní úkoly týkající se hospodářských opatření při krizových stavech, spolupracuje s gestory v přípravě regulačních opatření, zabezpečuje úkoly vyplývající ze zákonů zajišťujících obranu státu a integrovaného záchranného systému. 
· evidence osobních ochranných prostředků pracovníků úřadu a Městské policie.

5.2. Úsek informačních a komunikačních technologií
· zabezpečuje provoz a údržbu zařízení výpočetní techniky, tj. aplikačního software, hardware a správu počítačové sítě úřad, nákup a údržba ostatní kancelářské techniky 
a kancelářských potřeb,

· zajištění elektronické podatelny, rozesílání elektronické pošty zaslané na centrální adresu úřadu jednotlivým vedoucím odborů,

· zajištění provozu metropolitní sítě a telefonní ústředny,

· zajištění provozu elektronického zabezpečovacího systému.
5.3. Úsek podatelny
· vedení podatelny úřadu, provádění legalizace a vidimace,

· donáška a odnáška korespondence úřadu na Českou poštu, roznáška korespondence úřadu na území města Velké Meziříčí,

· zabezpečení provozu a údržby frankovacího stroje,

· zajištění zveřejňování materiálů města na úřední desce a internetových stránkách města,

· zajištění provozu telefonní ústředny úřadu,

· vedení evidence ztrát a nálezů,

· poskytování elektronických výstupů projektu Czech POINT,

· rozdělování přijaté pošty.

5.4. Úsek evidence obyvatelstva
· plní úkoly obecního úřadu a obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných čísel a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.
5.5. Úsek občanských průkazů a cestovních dokladů

· plní úkoly obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech a zákona č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech, oba ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména vydávání OP a CD, vydávání potvrzení při ztrátě, odcizení, poškození, zničení a konci platnosti OP a CD, zabezpečení úschovy OP při dlouhodobém pobytu občana v zahraničí.

5.6. Úsek matriky a státního občanství
· plní úkoly obecního úřadu a obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména vedení matriky a vydávání matričních výpisů z knihy narození, manželství 
a úmrtí, kontrola vedení matričních knih a sbírek listin u matričních úřadů ve správním obvodu města, příprava a provádění závěrečné zkoušky nových matrikářek k ověření odborné způsobilosti ve správním obvodu města,

· plní úkoly matričního úřadu stanovené zákonem č.133/2000 Sb., o evidenci obyvatel 
a rodných číslech a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, 

· plní úkoly obecního úřadu a obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 186/2013 Sb., o státním občanství České republiky, ve znění pozdějších předpisů, 
· plní úkoly matričního úřadu stanovené zákonem č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů,
· plní úkoly obecního úřadu a obecního úřadu obce s rozšířenou působností stanovené zákonem č. 21/2006 Sb., o ověřování, ve znění pozdějších předpisů,
· plní úkoly vyplývající ze zákona č. 91/2012 Sb., o mezinárodním právu soukromém, ve znění pozdějších předpisů.
5.7. Úsek ostatních činností
· vede přestupkové řízení dle zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich, ve znění pozdějších předpisů, a to ve věci přestupků dle zákona č. 251/20016 Sb., o některých přestupcích, ve znění pozdějších předpisů, a dále ve věci přestupků, které podle zvláštního zákona nebo tohoto organizačního řádu nespadají do působnosti jiného odboru úřadu či oddělení (přestupky dle zákona o střelných zbraních a střelivu, zákona o návykových látkách, zákona o právu autorském, zákona o střetu zájmů, zákona o  právu petičním, zákona o obcích, školského zákona, zákona o občanských průkazech, zákona o cestovních dokladech, zákona o matrikách, jménu a příjmení, dále přestupky fyzických osob dle zákona o ochraně zdraví před škodlivými účinky návykových látek, aj.), 

· vyhotovuje zprávy o pověsti pro potřeby soudů, policie, PMS, atd.

· organizačně a technicky zajišťuje přípravy a průběh voleb, místního referenda a sčítání lidu, 

· vede evidence a vyúčtování pokutových bloků,

· spolupracuje s neziskovým sektorem.

6. Odbor správy majetku a bytů

6.1. Úsek bytového a nebytového hospodářství

· zajišťuje komplexní správu a údržbu svěřeného bytového a nebytového fondu ve vlastnictví města, zejména zajišťuje jeho údržbu, výrobu a dodávku tepla, úklid prostranství okolo svěřených obytných domů,
· připravuje podklady pro jednání rady města a zastupitelstva města týkající se koncepčních záměrů v oblasti bytového hospodářství,
· zpracovává rozbory potřeb bydlení a stavu bytového fondu,

· podílí se na získávání dotací,
· vede evidenci obecních bytů, tj. bytů, které jsou ve správě města Velké Meziříčí,

· provádí potřebná místní šetření pro zajišťování oprávněnosti stížností, závad a nedostatků souvisejících s bytovým a nebytovým fondem a přijímá k tomu potřebná opatření,

· eviduje žádosti o zařazení do seznamu žadatelů o přidělení bytu,

· připravuje na jednání odpovědného orgánu města materiály týkající se výkonu práv 
a povinností pronajímatele bytových a nebytových prostor, především návrhy na uzavření nájemních smluv, návrhy na udělení souhlasu ke smlouvám o podnájmu a k dohodám 
o výměně bytů, návrhy k vypovězení nájmu či podnájmu,

· na základě rozhodnutí odpovědného orgánu města připravuje nájemní smlouvy na byty 
a nebytové prostory,

· prověřuje výměny bytů, přechod nájmů a užívání bytů k jiným účelům než k bydlení,

· provádí předpis a evidenci plateb nájemného,

· zpracovává a provádí vyúčtování nájemného a služeb spojených s užíváním bytu,

· připravuje podklady pro rozhodnutí odpovědného orgánu města k vypsání a vyhodnocení výběrových řízení na stavební práce - v rámci oprav a stavebních úprav svěřených objektů, 

· koordinuje drobné stavební činnosti při rekonstrukcích domů a modernizacích bytů. Při některých stavbách vykonává i činnost TDI - tj. technického dozoru investora (stavební dozor),

· sestavuje rozpočet pro daný rok na úseku správy bytového a nebytového fondu v rámci hospodářské činnosti, vč. plánu údržby bytového a nebytového fondu.

6.2. Oddělení majetkoprávní

· vede evidenci nemovitého majetku města – pozemků a budov a provádí inventarizace,

· vypracovává smlouvy týkající se nakládání s majetkem města (na věci movité i nemovité) tj. zejména smlouvy o nájmu (s výjimkou bytů), výpůjčce, smlouvy kupní, darovací (kromě peněžitých darů), směnné a o zřízení věcného břemene a provádění souvisejících úkonů (evidování žádostí, jednání se zájemci, příprava materiálů pro radu a zastupitelstvo města, podávání návrhů na vklad do katastru nemovitostí, daň z nemovitých věcí, daň z nabytí nemovitých věcí apod.) včetně vedení jejich evidence,

· ověřuje podpisy,

· vyřizuje žádostí o vstupy na pozemky města za účelem uložení inženýrských sítí,

· připravuje podklady pro geometrická zaměření, která u geodetických firem objednává a jichž se za město účastní,

· účastní se vytyčování vlastnických hranic pozemků, zastupuje město při zpřesňování vlastnických hranic pozemků a podepisuje příslušné protokoly,

· zpracovává vyjádření města k plánovaným převodům nemovitého majetku státu - Pozemkovému fondu České republiky a Úřadu pro zastupování státu ve věcech majetkových,

· vyřizuje pojistné události – škody na majetku města, jednání v tomto směru s Městskou policií, Policií ČR a zástupcem pojišťovny.
7. Odbor školství a kultury

7.1. Úsek státní správy ve školství
· zpracovává návrh rozpisu rozpočtu na úhradu přímých vzdělávacích výdajů pro školy 
a školská zařízení zřizované obcemi v obvodu své působnosti a předává jej krajskému úřadu, 

· zabezpečuje dohadovací řízení o rozpočtu se školami a školskými zařízeními v obvodu své působnosti,

· shromažďuje podklady k provedení úprav rozpočtu a předává je krajskému úřadu,

· spolupracuje se starosty obcí, které v obvodu působnosti úřadu s rozšířenou působností zřizují školy a školská zařízení, a s  odborem školství, mládeže a sportu krajského úřadu,

· sleduje čerpání rozpočtu přímých neinvestičních výdajů,

· zabezpečuje předávání informací školám,

· sumarizuje a zpracovává podklady pro statistická hlášení v oblasti výkonů a organizace škol podle pokynů Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy,

· shromažďuje a zpracovává data z dokumentace a evidencí za školy zřizované obcemi v obvodu své působnosti a předává je krajskému úřadu, Ministerstva školství, mládeže 
a tělovýchovy, popřípadě jím pověřené organizace.
7.2. Úsek samosprávy ve školství
· vede platovou agendu ředitelů škol a školských zařízení zřizovaných městem,

· vyhotovuje platové výměry, navrhuje platové postupy, zpracovává návrhy odměn, osobních příplatků a příplatků za vedení ředitelů škol a školských zařízení zřizovaných městem,

· spolupracuje při podávání žádosti o zařazení, změny zařazení, případně vyřazení z rejstříku škol, připravuje podklady pro zřizovací listiny škol zřizovaných městem, předkládá žádost na zápis a změny zápisu do obchodního rejstříku a Ústředního věstníku ČR,

· předkládá zastupitelstvu města materiály pro zřízení nebo zrušení škol a školských zařízení zřizovaných městem,

· spolupracuje s Českou školní inspekci a Krajskou hygienickou stanicí,

· přijímá opatření na základě výsledků České školní inspekce ve školách a školských zařízeních zřizovaných městem,

· zpracovává podklady pro radu města a zastupitelstvo města, včetně návrhů vyhlášek 
a směrnic, které mu věcně přísluší,  

· tvoří, předává a sumarizuje podklady nebo případně realizuje usnesení orgánů města vůči školám a školským zařízením zřizovaných městem,

· zajišťuje činnost komise školské,

· zajišťuje akce hrazené městem vůči školským příspěvkovým organizacím v rozsahu dle zřizovací listiny vyjma stavebních investic a oprav,

· zpracovává návrh rozpočtu města na následující rok za kapitolu školství vyjma rozpočtů příspěvkových organizací,

· provádí vyúčtování neinvestičních výdajů obcím, jejichž děti navštěvují školy zřízené městem a které mají uzavřenou dohodu o vytvoření společného školského obvodu spádové školy,
· provádí vyúčtování neinvestičních výdajů obcím, jejichž děti navštěvují mateřské školy zřízené městem a které mají uzavřenou dohodu o vytvoření společného školského obvodu spádové školy,
· zajišťuje výkon veřejnoprávní kontroly u příspěvkových organizací zřízených městem.
7.3. Úsek kultury
· vede platovou agendu ředitelů muzea a knihovny, tj. vyhotovuje platové výměry, navrhuje platové postupy, zpracovává návrhy odměn, osobních příplatků a příplatků za vedení ředitelů muzea a knihovny,

· připravuje podklady pro zřizovací listiny včetně dodatků pro muzeum a knihovnu,
· zpracovává podklady pro radu města a zastupitelstvo města vůči muzeu a knihovně nebo případně realizuje usnesení orgánů města,

· ve spolupráci s komisí pro místní správu zajišťuje opravy a údržbu kulturních domů v místních částech města vyjma stavebních investic a oprav,

· zajišťuje práci komise letopisecké, tj. spolupracuje při vedení městské kroniky,
· zajišťuje akce hrazené městem vůči knihovně v rozsahu dle zřizovací listiny vyjma stavebních investic a oprav,

· zpracovává návrh rozpočtu města na následující rok za kapitolu kultura, vyjma rozpočtu Muzea, Městské knihovny a JUPITER clubu s. r. o.,
· koordinuje a spolupracuje při zajišťování akcí pořádaných městem (např. otevření věže kostela, oslavy města),
· ve spolupráci s odborem výstavby zajišťuje opravy a údržbu drobných nemovitých památek v majetku města (sochy, pomníky),
· zajišťuje výkon agendy týkající se ohlašování ohňostrojů. 
7.4. Úsek informačního centra
Součástí odboru školství a kultury je Informační centrum, které poskytuje a zajišťuje

· informace sloužící k základní orientaci ve městě, v okolí i na úřadě (památky, zajímavosti, kulturní a sportovní dění, podnikatelské subjekty, úřady a další instituce, ubytování 
a stravování),

· informace o autobusových a vlakových spojích, 

· prodej suvenýrů, dárkových předmětů, místních a regionálních publikací, map, turistických známek, pohlednic, parkovacích kotoučů, 

· turistické publikace a průvodce – zajištění tvorby, tisku, prodej,

· kopírování,

· propagace a prezentace města Velké Meziříčí – zajištění, nákup a správa předmětů 
a brožur, inzerce do novin a časopisů, účast na veletrzích,

· správa turistického portálu města včetně e-shopu,

· zajišťuje správu sociální sítě Facebook města,

· provoz recepce ve vstupní hale v budově Městského úřadu Velké Meziříčí na adrese Radnická 29/1, Velké Meziříčí.
7.5. Úsek tiskový
· součástí tohoto úseku je tisková mluvčí,

· vytváří a realizuje koncepci vnějšího Public Relations města Velké Meziříčí a Městského úřadu Velké Meziříčí,
· sleduje celostátní a lokální periodika a zajišťuje monitoring denního tisku a sociálních sítí,
· pro město a městský úřad zpracovává mediální výstupy (např. tvoří články a tiskové zprávy města, zajišťuje fotografování a pořizuje videa z různých akcí), zpracovává podklady pro tiskové zprávy starosty a místostarosty města,
· s veřejností a médii komunikuje problematiku samosprávné působnosti města, komunikuje mimořádné a nenadálé mediální aktivity města, 
· komplexně organizačně zajišťuje a kontroluje vydávání a distribuci radničního tisku (dále jen „zpravodaje“), a to jak v tištěné, tak v elektronické verzi, včetně kontroly náležitostí podle tiskového zákona a archivace, 
· zajišťuje inzerci ve zpravodaji,
· vydává webový internetový deník a týdenní newsletter zpravodaje města,
· tiskový mluvčí je šéfredaktorem zpravodaje a členem redakční rady zpravodaje pokud je zřízená,
· tiskový mluvčí koordinuje činnost redakční rady zpravodaje pokud je zřízená (např. organizuje setkání redakční rady) a zodpovídá za tvorbu a obsah zpravodaje, 
· zajišťuje propagaci a prezentaci města ve věcech, které nejsou vymezeny Informačnímu centru, a spolupracuje s Informačním centrem při vydávání tiskových materiálů určených k propagaci města, 

· spolupracuje s kronikářem města při poskytování podkladů pro tvorbu kroniky. 
· moderuje diskusní fóra na městských webových stránkách,

· zajišťuje správu webových stránek města, webových stránek zpravodaje města a správu sociálních sítí (kromě Facebooku města), zejména redakčně připravuje a zajišťuje zveřejňování informačních výstupů na internetu a tvoří a rozvíjí městské webové stránky,

· organizuje tiskové konference,

· komunikuje s partnerskými městy,
· zajišťuje přípravu a realizaci, společenských, prezentačních a veletržních akcí města ve spolupráci s Informačním centrem a ostatními pracovníky úřadu,
· zodpovídá za vydavatelskou činnost města, která podléhá mezinárodní evidenci čísly ISBN.
8. Odbor výstavby a regionálního rozvoje

8.1. Úsek stavebního řádu
· zajišťuje výkon státní správy na úseku stavebního řádu svěřenou obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností dle zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména vede územní řízení a vydává rozhodnutí 
o umístění stavby, využití území, chráněném území, ochranném pásmu a stavební uzávěře, provádí stavební řízení, vydává stavební povolení, vede řízení o změně staveb a povoluje změny staveb před jejich dokončením, vede řízení o odstranění staveb, vydává rozhodnutí o odstranění staveb, provádí kolaudační řízení, vydává souhlas s provedením udržovacích prací, stavebních úprav a drobných staveb, zajišťuje výkon státního stavebního dohledu, provádí vyvlastňovací řízení, zpracovává podklady pro Český statistický úřad atd. 
· vydává koordinované stanovisko nebo koordinované závazné stanovisko dle § 4 odst. 7 zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon), ve znění pozdějších předpisů.
8.2. Úsek územního plánování
· ve správním obvodu pořizuje územně plánovací dokumentaci (územní plán obce 
a regulační plány) a územně plánovací podklady v rozsahu své působnosti dle zákona 
č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu, ve znění pozdějších předpisů 
a poskytuje občanům a obcím územně plánovací informace ve vztahu k existující územně plánovací dokumentaci a územně plánovacím podkladům, 
· vykonává metodickou činnost vůči obcím na úseku územního plánování.
8.3. Úsek státní památkové péče 

· zajišťuje výkon státní památkové péče svěřené obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností v rozsahu dle zákona č. 20/1987 Sb., o státní památkové péči, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména vydává vyjádření k prohlášení věci za kulturní památku, vydává závazná stanoviska k zamýšlené obnově kulturní památky, vymezuje ochranné pásmo nemovité památky, nemovité kulturní památky, památkové rezervace nebo památkové zóny, vykonává dozor při obnově kulturních památek, 

· zajišťuje vlastníkům kulturních památek odbornou pomoc pro získání finančních příspěvků na zvýšené náklady spojené se zachováním a obnovou kulturní památky

· koordinuje jednotné označování nemovitých kulturních památek.

8.4. Oddělení investorské činnosti
8.4.1. Úsek investic
· zabezpečuje podklady pro zadávání veřejných zakázek dle platného zákona o zadávání veřejných zakázek a dle platné vnitřní směrnice o zadávání veřejných zakázek,
· žádá příslušné orgány o vydání správních rozhodnutí nezbytných pro realizaci investičních akci,

· sleduje průběh investičních akcí města, dbá na dodržování termínů a smluvních cen, připravuje podklady ke kolaudaci,

· vykonává technický dozor nad méně složitými investičními akcemi, při složitějších investičních akcích spolupracuje s technickým dozorem a koordinuje jeho činnost.
8.4.2. Úsek regionálního rozvoje
· poskytuje metodickou a poradenskou pomoc příjemcům dotací,

· usměrňuje rozvoj obvodu k zajištění vyváženého vztahu oblastí venkovských a oblastí s koncentrací obyvatelstva a hospodářských aktivit,

· spolupracuje při tvorbě a realizaci vybraných strategických rozvojových dokumentů města,

· spolupracuje s právnickými osobami vytvořenými za účelem rozvoje regionu, jejichž členem je město Velké Meziříčí,

· zpracovává žádosti o dotaci a administruje realizaci podpořených krajských a národních projektů a projektů v rámci programů EU,
· ve spolupráci s krajem Vysočina v rámci projektů dotovaných krajem Vysočina na podporu venkovských obcí a sídel v obnově jejich majetku pro obce ve správním obvodě ORP Velké Meziříčí zajišťuje:

· sběr žádostí a posouzení jejich správnost z hlediska administrativního souladu 

a závěrečného vypořádání přiznané dotace,

· sběr a posouzení správnosti dokumentace závěrečného vypořádání dotace zpracovanou příjemcem dotace a všech dalších dokumentů související s realizací a finanční kontrolou akce.

8.4.3. Úsek právní
· zajištění právní agendy,
· zajištění agendy související s organizací výběrových řízení dle platného zákona o zadávání veřejných zakázek a dle platné vnitřní směrnice o zadávání veřejných zakázek i pro ostatní odbory a oddělení úřadu,  

· zajištění metodické pomoci ve věci organizace výběrových řízení dle platného zákona o zadávání veřejných zakázek a dle platné vnitřní směrnice o zadávání veřejných zakázek i pro ostatní odbory a oddělení úřadu.
9. Odbor životního prostředí

9.1. Úsek vodního hospodářství
· zajišťuje výkon státní správy ve vodní hospodářství jako obecní úřad, pověřený obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 254/2001 Sb., o vodách 
a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a podle předpisů souvisejících, tj. zejména upravuje, omezuje nebo zakazuje obecná nakládání s povrchovými vodami, vykonává vodoprávní dozor, vede vodoprávní evidenci, schvaluje plány opatření pro případy havárie, provádí a zabezpečuje ochranu před povodněmi atd.

· zajišťuje výkon státní správy na úseků vodovodů a kanalizací pro veřejnou potřebu jako obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností podle zákona č. 274/2001 Sb., 
o vodovodech a kanalizacích pro veřejnou potřebu a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména schvaluje návrhy kanalizačních řádů kanalizací pro veřejnou potřebu a vydává další opatření vyplývající ze zákona,

· vykonává působnost speciálního stavebního úřadu pro stavby vodních děl ve smyslu 
zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon), ve znění pozdějších předpisů a podle předpisů souvisejících, 

· vede řízení a vydává rozhodnutí o změně staveb vodních děl, povoluje změny staveb vodních děl před jejich dokončením, vede řízení a vydává povolení k odstranění staveb vodních děl, provádí kolaudační řízení, vydává souhlas s provedením udržovacích prací, stavebních úprav a drobných staveb, zajišťuje výkon státního stavebního dohledu, 

· provádí statistické zjišťování o povolených vodních dílech dle § 10 odst. 3 a § 15 zákona č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě atd.,

· projednává přestupky podle tohoto zákona.

9.2. Úsek ochrany ovzduší

· zajišťuje výkon státní správy na úseku ochrany ovzduší jako obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 201/2012 Sb., o ochraně ovzduší, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména:
· vydává závazné stanovisko k umístění, provedení a užívání stavby stacionárních zdrojů neuvedených v příloze č. 2 tohoto zákona, 
· zpřístupňuje informace o podaných žádostech o závazné stanovisko veřejnosti, 
· vydává vyjádření k řízení krajského úřadu k umístění stacionárních zdrojů uvedených v příloze č. 2 tohoto zákona, 
· kontroluje a projednává přestupky související s provozem zdrojů neuvedených v příloze č. 2 tohoto zákona.
9.3. Úsek ochrany přírody a krajiny
· zajišťuje výkon státní správy na úseku ochrany přírody a krajiny v celém rozsahu (tzn. jako obecní úřad, pověřený obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností) dle zákona č. 114/1992 Sb., o ochraně přírody a krajiny, ve znění pozdějších předpisů, 
a podle předpisů souvisejících, tj. zejména 

· vydává závazná stanoviska k zásahům, které by mohly vést k poškození nebo zničení významného krajinného prvku nebo ohrožení či oslabení jeho ekologicko-stabilizační funkce,

· vydává závazná stanoviska k odlesňování a zalesňování pozemků nad 0,5 ha a k výstavbě lesních cest a lesních melioračních systémů,

· rozhoduje o stanovení odchylného postupu při ochraně ptáků, 

· vydává souhlasy k umisťování a povolování staveb a k jiným činnostem, které by mohly snížit nebo změnit krajinný ráz,

· v případě ptáků chráněných podle § 5a zákona vydává osvědčení o tom, že se jedná o živočicha odchovaného v lidské péči, vede evidenci vydaných osvědčení,   

· rozhoduje o možnostech a podmínkách uvedení do původního stavu, ukládá provedení přiměřených náhradních opatření a projednává přestupky podle tohoto zákona. 

· eviduje a projednává žádosti a návrhy občanů, institucí a dalších subjektů v oblasti péče o veřejnou zeleň (výsadba, údržba, úpravy nebo odstraňování prvků veřejné zeleně) a zabezpečuje jejich realizaci, 

· zajišťuje podklady k jednání a účastní se jednání Komise životního prostředí v souladu se statutem Komise a příslušným Metodickým pokynem pro projednávání a realizaci záměrů kácení nebo údržby dřevin rostoucích mimo les,

· zajišťuje uzavírání smluv za účelem provedení kácení stromů rostoucích na nelesních pozemcích ve vlastnictví města tzv. samovýrobou, 

· zajišťuje prodej dříví pocházejícího z nelesních pozemků ve vlastnictví města. 

9.4. Úsek ochrany zemědělského půdního fondu
· zajišťuje výkon státní správy na úseku ochrany zemědělského půdního fondu jako pověřený obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 334/1992 Sb., o ochraně zemědělského půdního fondu, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména:

· vydává souhlasy ke změně druhu pozemků a rozhodnutí ke změně druhu pozemků v případě změny trvalého travního porostu na ornou půdu, 

· rozhoduje o tom, zda je pozemek součástí zemědělského půdního fondu, 

· uděluje souhlas k návrhům tras nadzemních a podzemních vedení, komunikací a cest, 

· ohledně erozního ohrožení zemědělské půdy pořizuje informace o zemědělské půdě a hodnotí její stav a tyto údaje předává do evidence informací o kvalitě zemědělské půdy,

· zasílá údaje související s odnětím zemědělské půdy ze zemědělského půdního fondu do evidence odnětí zemědělské půdy včetně údajů o stanovených odvodech za trvalé i dočasné odnětí zemědělské půdy ze ZPF, 

· uděluje souhlas s použitím sedimentů z rybníků, vodních nádrží a vodních toků na pozemky náležející do zemědělského půdního fondu, 

· uděluje souhlas k odnětí půdy ze zemědělského půdního fondu do výměry 1 ha, 

· stanoví odvody za trvalé nebo dočasné odnětí zemědělské půdy ze zemědělského půdního fondu, 

· provádí kontrolní činnosti včetně stanovení opatření k odstranění zjištěných závad, 

· ve spolupráci s katastrálním úřadem průběžně řeší zjištěné závady při provádění revizí v jednotlivých katastrálních územích a nesoulady v evidenci nemovitostí se skutečným stavem, 

· projednává přestupky podle tohoto zákona.

9.5. Úsek správy městských lesů
· kontroluje plnění úkolů lesního hospodářského plánu pro LHC Městské lesy Velké Meziříčí v oblasti pěstební činnosti, těžební činnosti a ochrany lesa, 

· zajišťuje prodej dříví pocházejícího z nelesních pozemků ve vlastnictví města.

9.6. Úsek státní správy lesů 

· zajišťuje výkon státní správy lesů jako obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 289/1995 Sb., o lesích a o změně a doplnění některých zákonů (lesní zákon), ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména:

· rozhoduje o pochybnostech, zda jde o pozemky určené k plnění funkcí lesa,
· rozhoduje o prohlášení pozemku za pozemek určený k plnění funkcí lesa,

· rozhoduje o dělení lesních pozemků, při kterém výměra jednoho dílu poklesne pod 1 ha,

· rozhoduje o trvalém odnětí pozemků určených k plenění funkcí ledaco výměry 1 ha nebo    omezení jejich využívání pro plnění funkcí lesa a o výši poplatků za odnětí,

· rozhoduje o dočasném omezení nebo vyloučení vstupu do lesa,

· rozhoduje o povolení výjimky ze zákazu některých činností v lese,

· rozhoduje o stanovení podmínek ke konání organizovaných nebo hromadných akcí v lese,

· rozhoduje o uložení opatření k zajištění bezpečnosti osob a majetku před škodami, které by mohly být způsobeny padáním kamenů, sesouváním půdy, pádem stromů a lavinami z lesních pozemků a o tom, kdo ponese náklady s tím spojené,

· rozhoduje o uložení opatření v případech mimořádných okolností,

· rozhoduje o výjimkách ze zákazu provádět mýtní těžbu v porostech mladších než 80 let,

· rozhoduje o podmínkách lesní dopravy po cizích pozemcích,

· rozhoduje o udělení nebo odnětí licence pro výkon funkce odborného lesního hospodáře,

· rozhoduje o pověření právnické nebo fyzické osoby výkonem funkce odborného lesního hospodáře,

· uplatňuje stanovisko k územně plánovací dokumentaci, není-li příslušný kraj nebo ministerstvo,

· vydává souhlas k vydání územního rozhodnutí, jímž mají být dotčeny pozemky určené k plnění funkcí lesa do výměry 1 ha, není-li příslušný kraj, 

· vyjadřuje se ke stavebním řízením staveb, jež se nacházejí do 50 m od okraje lesa,

· zajišťuje zpracování lesních hospodářských osnov,

· povoluje výjimky ze stanovení velikosti  a šíře holé seče,

· povoluje výjimky ze zákonných lhůt pro zalesnění a zajištění lesních kultur,

· vede lesní hospodářskou evidenci,

· ustanovuje a zrušuje ustanovení lesní stráže,

· vykonává dozor nad dodržováním lesního zákona, předpisů vydaných k jeho provedení a rozhodnutí vydaných na jejich základě,

· projednává přestupky podle tohoto zákona.

9.7. Úsek státní správy myslivosti 

· zajišťuje výkon státní správy myslivosti jako obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znění pozdějších předpisů, tj. zejména:

· rozhoduje o konání chovatelské přehlídky trofejí, ustavuje hodnotitelskou komisi pro jednotlivé druhy zvěře,

· vyjadřuje se k lovu zvěře do stáří 2 let bez omezení a vypracování a projednání plánu,

· povoluje úpravu početního stavu zvěře, popř. ukládá snížení početního stavu zvěře, případně zrušení chovu zvěře,

· povoluje lov zvěře mimo dobu lovu,  

· povoluje lov zvěře na nehonebních pozemcích,

· rozhoduje o výjimce ze zakázaných způsobů lovu,

· vede evidenci honiteb a jejich využití, evidenci smluv o nájmu honitby,

· vede evidenci mysliveckých hospodářů,

· vede evidenci loveckých psů,

· přijímá statistická hlášení o honitbách a další myslivecké výkazy,

· kontroluje zasílané plány mysliveckého hospodaření a jejich plnění,

· vydává zúčtovatelné plomby a lístky o původu zvěře uživatelům honiteb a vede jejich evidenci,

· ustanovuje a ruší myslivecké stráže, vede jejich evidenci,

· projednává přestupky podle tohoto zákona.

9.8. Úsek odpadového hospodářství 

· zajišťuje výkon státní správy jako obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 185/2001 Sb., o odpadech a o změně některých dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů, zejména:
· uděluje souhlas k nakládání s nebezpečnými odpady, 
· vydává závazná stanoviska k umístění stavby, ke změně využití území, k povolení stavby a k řízením podle zvl. právního předpisu z hlediska nakládání s odpady, 
· vede a zpracovává evidenci odpadů a způsobů nakládání s nimi, 
· kontroluje dodržování předpisů o nakládání s odpady, 
· vyjadřuje se ke zřízení zařízení k odstraňování odpadů,
· projednává přestupky podle tohoto zákona.

· dohlíží na zakládání nepovolených skládek na území města a místních částí, 
· připravuje žádosti o dotace a granty v oblasti odpadového hospodářství, 
· vede evidenci stanovišť a nádob na tříděný odpad, připravuje optimalizace rozmístění nádob a jejich obměny.
9.9. Úsek sociálních pohřbů 

· zajišťuje výkon státní správy jako obecní úřad a samosprávy jako obec dle zákona č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví, ve znění pozdějších předpisů, a vyhl. č. 277/2017 Sb., o postupu obce při zajištění slušného pohřbení u osob, kdy je povinností obce pohřbení zajistit 
     9.10. Úsek státní správy rybářství
· zajišťuje výkon státní správy rybářství jako obecní úřad obce s rozšířenou působností dle zákona č. 99/2004 Sb., o rybářství, tj. zejména:
· ustanovuje, odvolává a zrušuje rybářskou stráž, 

· vede evidenci všech rybářských stráží ve své působnosti, 

· vydává a odebírá rybářské lístky, 

· projednává přestupky podle tohoto zákona.

9.11.  Úsek rostlinolékařské péče 

· zajišťuje výkon státní správy na úseku rostlinolékařské péče jako obecní úřad a obecní úřad obce s rozšířenou působností podle zákona č. 326/2004 Sb., o rostlinolékařské péči 
a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a podle předpisů souvisejících, a to zejména:
· přijímá oznámení o výskytu nebo podezření z výskytu škodlivých organismů a předkládá je příslušnému Ústavu k dalšímu řízení, 
· vykonává působnost na úseku letecké aplikace, 

· projednává ve svém obvodu přestupky týkající se výskytu a šíření plevelů, které se šíří z neobdělávané zemědělské půdy a neudržované nezemědělské půdy a které ohrožují životní prostředí nebo zdraví lidí nebo zvířat, 

· ukládá odstranění zjištěných nedostatků se stanovením lhůty.

    9.12. Úsek veterinární péče
· zajišťuje výkon státní správy na úseku veterinární péče jako obecní úřad podle zákona 
č. 166/1999 Sb., o veterinární péči a o změně některých souvisejících zákonů (veterinární zákon), ve znění pozdějších předpisů, a podle předpisů souvisejících, a to zejména:
· schvaluje po stanovení veterinárních podmínek místa, na nichž lze konat svody zvířat 
a trhy určené k prodeji živočišných produktů a povoluje jejich konání, 

· hradí náklady spojené s odchytem a karanténováním odchyceného zvířete, není-li jeho chovatel znám.

   9.13.  Úsek ochrany veřejného zdraví
· zajišťuje na úseku ochrany veřejného zdraví, jako obec podle zákona 
č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a podle předpisů souvisejících, provádění ochranné desinfekce, desinsekce a deratizace. 
9.14. Úsek ochrany zvířat proti týrání
· zajišťuje výkon státní správy na úseku ochrany zvířat proti týrání jako obecní úřad obce s rozšířenou působností podle zákona č. 246/1992 Sb., na ochranu zvířat proti týrání, ve znění pozdějších předpisů, a podle předpisů souvisejících, a to zejména:
· rozhoduje o zvláštním opatření a o předběžné náhradní péči, včetně náhrady nákladů za toto opatření, 

· projednává přestupky, vede a uchovává evidenci osob, které se dopustily přestupku podle tohoto zákona, a v řízení o přestupku žádá krajskou veterinární správu o odborné vyjádření a vyrozumívá ji o učiněných opatřeních.

10. Oddělení kanceláře tajemníka
10.1. Úsek právní
· zajištění právní agendy pro potřeby vedení města a odborů úřadu bez právního úseku,

· poskytování metodické právní pomoci příspěvkovým organizacím a obchodním společnostem  města, 

· vedení centrální evidence žádostí o poskytnutí informací dle zák. č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů, zveřejnění všech informací poskytnutých na žádost na webu města, zpracování výroční zprávy za příslušný kalendářní rok o činnosti města v oblasti poskytování informací, poskytování metodické pomoci v oblasti poskytování informací ostatním odborům úřadu,

· vedení evidence právních předpisů města v souladu se zákonem o obcích,

· zabezpečení metodické pomoci ve vztahu k obecním úřadům ve správním obvodu úřadu,

· zajištění agendy výkonu trestu obecně prospěšných prací, 

· zabezpečení písemného vyřízení stížností a petic včetně vedení jejich evidence,

· příprava právních předpisů obce, vnitřních předpisů a směrnic,

· vypracování smluv, které nespadají do náplně práce odboru správy majetku a bytů, oddělení majetkoprávního a odboru výstavby, tj. zejména smluv o poskytnutí dotací, darů, licenčních a dalších smluv, včetně jejich evidence,

· vyhotovení plánu kontrolní činnosti úřadu podle zákona o kontrole na příslušný kalendářní rok, provedení vyhodnocení kontrolní činnosti úřadu za příslušný kalendářní rok, včetně zveřejnění příslušných informací na webu města,

· výkon agendy podle zákona o právu shromažďovacím,

· zajištění agendy ochrany osobních údajů podle platných právních předpisů.
10.2. Úsek personální a mzdové agendy
· komplexní zpracování personální a platové agendy zaměstnanců města, vedení přehledů
 o platech a jejich struktuře a přehledu o ostatních složkách mzdy, včetně vedení agendy odměn členů komisí, výborů, rady a zastupitelstva města,

· zajišťování výpočtu výše příspěvku do sociálního fondu,

· vedení agendy zákonného pojištění odpovědnosti organizace za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání, 

· organizace výběrových řízení dle zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,

· zabezpečování vzdělávání úředníků,

· provádění výkazu práce absolventů škol a uchazečů umístěných na veřejně prospěšných pracích,

· zabezpečování agendy informačního systému o platech (ISP), 

· provádění kontroly personální a mzdové agendy u příspěvkových organizací v rámci finanční kontroly,

· zajištění agendy související s hodnocením zaměstnanců úřadu,
· zpracování cestovních příkazů ze služebních cest. 

11. Oddělení kanceláře starosty

· zajištění sekretářských prací pro starostu, místostarostu a tajemníka,

· zabezpečení po stránce organizační a technicko-administrativní schůzí rady města 
a zasedání zastupitelstva města (zejména soustřeďování materiálů, rozesílání pozvánek a materiálů pro jednání, vyhotovení zápisů z jednání rady města a zastupitelstva města, evidence přijatých usnesení, evidence návrhů a připomínek občanů vznesených při jednání zastupitelstva města a způsobu jejich vyřízení, zveřejňování usnesení či jiných dokumentů vzniklých ze schůzí rady města a zasedání zastupitelstva města),

· organizační zajištění porad vedení města, vyhotovení zápisů z porad,

· zajištění kontroly plnění usnesení rady a zastupitelstva města, včetně úkolů z porad vedení,

· zabezpečení provozu faxu, předávání faxových zpráv na příslušné odbory,

· vyhotovení zápisu z jednání valné hromady Technických služeb VM s.r.o. a z valné hromady Jupiter clubu, s.r.o.
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