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1. ZAKLADNI UDAJE

Nazev projektu: Moderni a otevreny Grad Veltrusy VZ003 (dale také ,,Studie®)
registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989

Cast projetku: 10. Aktualizované pracovni naplné

Objednatel:

Nazev: Mésto Veltrusy (dale také ,,Zadavatel“)

Adresa: Palackého 9,
277 46 Veltrusy

Kontaktni osoba: Mgr. Filip Volak, starosta

Dodavatel:

Nazev: BDO Advisory s.r.o. (dale také ,,Zpracovatel®)

Adresa: Karolinska 661/4

186 00 Praha 8

Kontaktni osoba: Ing. Petr St&tka, manager
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2. UvoD

Zamérem projektu Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003 reg.c. CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989 (dale
jen ,,Projekt“) je zvySeni akceschopnosti a efektivity Méstského Gfadu (dale jen ,,MéU“) Veltrusy, v oblasti
strategického planovani a operativniho rizeni. Dil¢imi cili Projektu jsou konkrétni aktivity vedouci ke zvyseni
vyuzivani kapacit Uradu s dirazem na zvyseni kompetenci pracovnik( a vybudovani zazemi pro projektové a
procesni Fizeni, vedeni a Fizeni zaméstnanci cestou zlepseni interni komunikace a zvySovanim kvality
procesu. Projekt je rozdélen do nasledujicich jedenacti Casti:

1. Vyhodnoceni vytiZenosti jednotlivych pracovnika,
Vyhodnoceni Grovné potenciald potfebnych kompetenci vedoucich pracovnikd,
Vyhodnocené Urovné potencialu potfebnych kompetenci radovych pracovnika,
Audit personalnich procest,

Nova organizacni struktura,

2

3

4

5

6. Analyza pracovnich smluv,
7. Analyza smérnic Uradu,

8. Kompetencéni model Uradu,

9. Popis pracovnich mist,

10. Aktualizované pracovni naplné,
11. Systém hodnoceni a odménovani.

Desata cast Projektu Aktualizované pracovni naplné (dale jen ,,Desata cast“) se zabyva analyzou pracovnich
naplni jednotlivych zaméstnancti M&U Veltrusy. Zpracovatel revidoval platnost naplni prace a na zakladé
souladu se skutecnosti je aktualizoval, aby odpovidal realizované praxi v rdmci vykonu spravy M&U Veltrusy.

Projekt Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003 registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989 vznikl
diky finan¢nimu prispéni Evropské unie prostrednictvim Operacniho programu Zaméstnanost.
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3. METODICKY PRISTUP KE ZPRACOVANI CASTI 10. AKTUALIZOVANE PRACOVNi NAPLNE

Kapitola uvadi metodicky pristup spolecnosti BDO Advisory s.r.o. ke zpracovani Desaté Casti realizované v
ramci Projektu.

3.1 Faze 1: sbér podkladi a dat

V ramci této podkapitoly jsou shrnuty podklady, z nichz bylo pfi zhotoveni Desaté casti Projektu vychazeno.
Provedena analyza byla zaloZena prevazné na:

» podkladech a souborech poskytnutych Zadavatelem (vnitfni predpisy, organizac¢ni rad, pracovni rad,
vnitrni platovy predpis, pracovni smlouvy, dohody o pracovni Cinnosti, dohody o provedeni prace,
pracovni vykazy, dalsi dokumenty),

« podkladech, verejné dostupnych zdrojich a dobré praxi Zpracovatele z realizace zakazek s obdobnym
predmétem plnéni.

Uvedené podklady byly doplnény o informace ziskané z jednani se zastupci vedeni mésta Veltrusy, ze
strukturovanych rozhovori s deseti zaméstnanci M&U Veltrusy (z celkového poctu 15), z e-mailové
a telefonické komunikace.

3.2 Faze 2: analyza podkladovych dokumentti

Podkapitola popisuje fazi, v ramci niz doslo k analyze podkladovych materiald a k vlastnimu Setreni.
Na zakladé obdrzenych podklad( a vefejné dostupnych zdroja informaci byly provedeny nasledujici prace:
« analyza vnitfnich predpisq,
» analyza organizacniho radu,
« analyza pracovniho radu,
» analyza vnitrniho platového predpisu,
« analyza pracovnich smluv, dohody o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace,

Vsechny obdrZené a analyzované podklady jsou soucasti prilohy €. 1.

3.3 Faze 3: aktualizace pracovnich naplni

Na zakladé provedenych analyz byla vypracovana aktualizace pracovni naplné zaméstnanct M&U Veltrusy,
ktera reflektuje skutecny stav vykonavanych praci v ramci chodu M&U Veltrusy.
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4. ANALYZA SOUCASNYCH PRACOVNICH NAPLNi

Cilem tato kapitoly je analyza stavajici pracovni naplné zaméstnancti MéU Veltrusy. Nasledujici podkapitoly
a casti obsahuji informace vychazejici z analytickych praci vykonanych Zpracovatelem. Zpracovatel se
zaméFil na zjisténi, zda jsou polozky pracovnich naplni skuteéné vykonavany danymi zaméstnanci tsekd MéU
Veltrusy. Zaroven se Zpracovatel zabyval moznostmi zastupovani ¢innosti jednotlivych zaméstnanc( a rizikem
v pripadé absence zastupovani.

4.1 Usek matriky

Tato podkapitola se zabyva pracovni naplni zaméstnance na Useku matriky.

4.1.1 Matrikar

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn Cinnosti matrikare. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti
identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného rozhovoru s matrikarem. Tabulka
obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace jsou uvedeny zmény,
které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 1 Stavajici pracovni napln pracovni pozice matrikar

». o o o o
Oop praco ap O ad O A a a

Usek obéanskych agend - matrika a ovérovani

1) Vede matricni knihy a vydava vypisy o matricnich
udalostech nastalych v matri¢nim obvodu MéU z knihy Ano. -
manzelstvi, narozeni a Gmrti.

2) Prijima zadosti o uzavreni manzelstvi snoubencu a

v . P . M p Ano. -
zabezpecuje svatebni obrady uzavreni manzelstvi.

3) Povoluje uzavrit manzelstvi na kterémkoli vhodném

S . . Ano. -
misté ve svém spravnim obvodu.

4) Prijima oznameni obcanl, ktefi po rozvodu
manZelstvi pFijmou ve stanovené lhaté pFijmeni, které Ano. -
méli pred uzavrenim snatku.

5) Vydava vysvédceni o pravni zpUlsobilosti obcand k

1, < i Ano. -
uzavreni manzelstvi.
6) Vydava snoubenciim osvédceni k uzavreni cirkevniho Ano )
snatku. )
7) Po skonceni béZného roku predava MéU Kralupy nad
Vltavou do Uschovy a k dalsimu dopliovani sbirku listin, Ano i
ktera slouzila vyhradné pro zapisy provedené do )
matriky.
8) Vyhotovuje matricni doklady pro pouziti v cizing,
zajistuje ostatni pisemny styk s cizinou za MéU Ano i

prostfednictvim naSich zastupitelskych Gfadd v
zahranici.
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Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

9) Rozhoduje ve spravnim rizeni o povoleni zmény
jména a prijmeni obcand CR, cizincl s povolenim k

12) Provadi ovérovani shody opist nebo kopie s listinou
a ovérovani pravosti podpist podle platnych predpis(.

pobytu na Gzemi €R v Gzemnim obvodu MvéU Veltrusy a Ano. -
cizinct, kterym byl udélen azyl na izemi CR v Gzemnim
obvodu MéU Veltrusy.
10) Na Zadost obc¢an(i vydava potvrzeni ve smyslu platné Ano )
pravni Gpravy. )
11) Sepisuje zapisy o urCeni otcovstvi k ditéti, jehoz Ano )
matka je cizinka a otcem byl urcen statni obcan CR. )
Y. Presun této pracovni cinnosti
Ne, tuto cinnost P v
D . do naplné referenta vnitrni spravy:
zajistuje Usek

ekonomicko-spravni.
Matrika provadi pouze
v pripadé zastoupeni.

23) Provadi ovérovani shody opisl
nebo kopie s listinou a ovérovani
pravosti podpisi podle platnych
predpisu.

13) Plni oznamovaci povinnost na ohlasovny, notarstvi,

Rejstrik trestl Praha.

pojistovny, CSSZ a Uzemni vojenskou spravu. Ano. ’
14) Zpracovava  statistickeé vykazy o matriCnich
udalostech pro Cesky statisticky ufad a Ministerstvo Ano. -
vnitra CR.
Y. Presun této pracovni cCinnosti
Ne, tuto  cinnost do naplné referenta vnitrni spravy:
15) Vede evidenci zadatell o rejstfik trestl, ovéruje | zajistuje referent P : A pravy:
. AR ; L ovx A AR oy . 24) Vede evidenci zadatelu o
spravnost (daju na pisemné Zadosti a zasila je na | vnitfni spravy.

Matrika provadi pouze
v pripadé zastoupeni.

rejstiik trestd, ovéfuje spravnost
(dajl na pisemné zadosti a zasila je
na Rejstrik trestd Praha.

spravniho rizeni.

16) Uchovava a aktualizuje sbirky listin. Ano. -
17) Zabezpecuje ve spolupraci s matricnimi (rady
obnoveni zni¢enych prvopist matri¢nich knih, pfipadné Ano. -
druhopis matri¢nich knih a sbirek.
18) Vyhotovuje duplikaty matri¢nich dokladd. Ano. -
19) Vybira spravni poplatky dle prislusnych pravnich Ano )
norem, vede agendu s tim spojenou. ’
20) Sepisuje zadosti o zapis matricnich udalosti nasich
obcanu v ciziné, zpracovava, kontroluje a postupuje Ano i
podkladovy material na zvlastni matriku véetné predani )
matri¢niho dokladu zadateli.
21) Zajistuje dodrzovani zakona ¢. 101/2002 Sb., na A

A no. -
ochranu osobnich tdaju.
22) Dle skartacniho radu pripravuje své materialy ke Ano i
skartaci ¢i archivaci. ’
23) Odborné zpracovava spravni rozhodnuti v 1. stupni Ano )
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Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

24) Zajistuje poskytovani informaci v souladu se

26) Provadi ovérovani matri¢nich dokladu, vysvédceni o
pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi a potvrzeni o

zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k Ano. -
informacim, ve znéni pozdéjsich predpist.
25) Opravnénym osobam povoluje nahlizet do sbirky
listin, vydava potvrzeni o Udajich uvadénych ve sbirce Ano. -
listin.

Ne, tuto cinnost

zajistuje M&U Kralupy
nad Vltavou (obecni

Tuto &innost zajistuje M&U Kralupy
nad Vltavou (obecni Urad obce

druhopisy matri¢nich knih vedenych do 31. 12. 1958 pro

Udajich zapsanych v matriéni knize vydanych | urad obce vry . ,
v ey vy s rozsirenou pusobnosti).
matri¢nimi Urady. s rozsirenou
pusobnosti).
Ne, tuto cinnost
27) Vede a aktualizuje sbirku listin, aktualizuje | zajistuje MéU Kralupy

nad Vltavou (obecni

Tuto ¢innost zajistuje M&U Kralupy

nad Vltavou (obecni (rad obce

StredocCeského kraje.

matricni (rady a zabezpecuje ochranu pred jejich | Grad obce vy . ,
o AN - ; voy s rozsirenou pusobnosti).
zneuzitim, znicenim nebo poskozenim. S rozsirenou
plsobnosti).
veir o s . - v . Ne tuto  cinnost
28) Prijima zadosti o vydani osvedceni o statnim i . . , .. .
. S . A s v soucasnosti Presun této cinnosti do souhrnu
obcanstvi CR a postupuje je k vyrizeni Krajskému uradu civer s N . Py .
nezajistuje zadny | 5.2 Nevykonavaneé cinnosti.

Usek M&U Veltrusy.

29) Vede evidenci potvrzeni o zménach trvalého

norem.

pobytu, o zménach rodinného stavu Ano. i
Usek ob&anskych agend - ztraty a nalezy
Ne, tuto cinnost
1) Prijima hlaseni ob¢an( o ztratach a nalezech kromé | v soucasnosti Presun této cinnosti do souhrnu
zivych zvirat a vede sklad nalezenych véci. nezajistuje Zadny | 5.2 Nevykonavané cinnosti.
Usek MéU Veltrusy.
Ne, tuto cinnost
2) Eviduje ztraty a nalezy podle platnych predpist a | v soucasnosti Presun této cinnosti do souhrnu
napomaha vraceni véci vlastnikim. nezajistuje zadny | 5.2 Nevykonavané cinnosti.
Usek MéU Veltrusy.
3) U nevracenych véci v dobé delsi jednoho roku Ne, tuto _ cinnost | e x 4 h
zabezpecuje jejich predani podle platnych pravnich vsoucasnosti | Presun teto cinnosti do souhrnu
nezajistuje zadny | 5.2 Nevykonavané cinnosti.

tsek M&U Veltrusy.

Na Useku ohlasovny

1) Prijima vyplnény prihlasovaci tiskopis, zkontroluje
Uplnost a spravnost podle predloZenych dokladu.

Ano.
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Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

2) Nahlasi bezodkladné pisemné (daje na potvrzeni
spolu s Cislem potvrzeni prislusnému obecnimu Gradu
obce s rozsifenou plsobnosti, ktery obcansky prikaz
vydal nebo Uradu posledniho mista trvalého pobytu
obcana.

Ne, tato cinnost se
provadi elektronicky
pres Czech POINT.

Presun této pracovni cinnosti
do naplné referenta vnitrni spravy:
25) Nahlasi bezodkladné pisemné
Udaje na potvrzeni spolu s Cislem
potvrzeni prislusnému obecnimu
Uradu obce s rozsirenou plsobnosti,
ktery obcansky prikaz vydal nebo
Uradu posledniho mista trvalého
pobytu obcana.

3) Oddéli vyznacenou cast obcanského prikazu pri
hlaseni zmény mista trvalého pobytu a soucasné vyda
obcanovi potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu,
vybere spravni poplatek.

Ano.

4) Nahlasi bezodkladné zménu, zruseni nebo ukonceni
mista trvalého pobytu prislusnému obecnimu Gradu
obce s rozsifenou plsobnosti.

Ne, tato cinnost se
provadi elektronicky
pres Czech POINT.

Presun této pracovni cinnosti
do naplné referenta vnitni spravy:
26) Nahlasi bezodkladné pisemné
Udaje na potvrzeni spolu s Cislem
potvrzeni prislusnému obecnimu
Uradu obce s rozsifenou plsobnosti,
ktery obcansky priikaz vydal nebo
Uradu posledniho mista trvalého
pobytu obc¢ana.

5) Oznami pisemné vlastnikovi objektu zménu v poctu
prihlasenych osob do objektu.

Ano.

6) Rozhodne o preruseni fizeni v pripadé zjisténych
nedostatkl nebo rozporl vyplnénych (daji na
prihlasovacim tiskopisu s Udaji predlozenymi v
dokladech.

Ano.

7) Vede v rozsahu stanoveném zakonem Udaje o
obyvatelich, ktefi se prihlasili k trvalému pobytu nebo
maji povolen pobyt ve spravnim obvodu ohlasovny.

Ano.

8) Eviduje na prihlasovacim tiskopisu skutecnost, Ze
obcan oznamil ukonceni trvalého pobytu na tzemi CR.

Ano.

9) Poskytuje na zakladé pisemné zadosti Udaje vedené
v informacnim systému obyvateli k jeho osobé a
organiim statni spravy a organim povéfenym vykonem
statni spravy dle zvlastnich pravnich predpist a vybira
prislusny spravni poplatek.

Ano.

10) Vede U(daje o Urednich zménach nazvu obce,
meéstskych ¢éasti, ulic a Cisel popisnych ve spolupraci se
stavebnim odborem a predava prislusnému Gradu obce
s roz$ifenou pUsobnosti.

¢innost
Odborny
starosty

Ne, tuto
zajistuje
asistent
mésta.

Presun této pracovni cinnosti
do naplné asistenta starosty:

21) Vede Udaje o Urednich zménach
nazvu obce, méstskych casti, ulic a
Cisel popisnych ve spolupraci se
stavebnim odborem a predava
prislusnému  Grfadu  obce s
rozsirenou
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

11) Zpracovava udaje vedené v informacnim systému.

Ne, tuto
v soucasnosti
nezajistuje

¢innost

zadny

Usek MéU Veltrusy.

Pfesun této cinnosti do souhrnu
5.2 Nevykonavané cinnosti.

12) Rozhoduje jako organ 1. stupné ve spravnim rizeni

o0 zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu. Ano. |

13) Provadi aktualizaci prihlasovacich tiskopisu, vede Ano i

zivou a archivni cast. ’

14) Spolupracuje pri pripravé voleb, referenda, scitani

lidu, domd a bytd, zajiStuje informace pro volice, Ano. -

vystavuje voli¢ské priikazy.

15) Vede staly a zvlastni seznam voli¢h pomoci

Y . o o Ano. -

vypocetni techniky, udaje upresnuje.

16) Vede seznam domi a oznamuje zmény v jejich

v L. L . o Ano. -

cislovani centralnimu registru obyvatel a domu

Ostatni zalezitosti

1) Zabezpecuje ukladani a vybirani pokut v souladu s Ano i

platnymi pravnimi predpisy. )

2) Pro potfeby organ( cinnych v trestnim fizeni Ano i

Zpracovava zpravy o povésti na obcany. )

Ne, tuto dinnost | Pfesun této pracovni cinnosti
. .. L, . . iiStui v | do naplné asistenta starosty:

3) Vyjadruje se k zadostem o vydani zbrojniho prukazu. Za.J]StuJe Odborny P o .. Y
asistent starosty | 22) Vyjadfuje se k Zzadostem o
mesta. vydani zbrojniho prikazu.

4) Zajistuje dodrZovani zakona ¢. 101/2002 Sb., na

f e Ano. -

ochranu osobnich udaju.

5) Dle skartacniho radu pripravuje své materialy ke Ano i

skartaci ¢i archivaci. ’

Presun této pracovni cCinnosti
Ne, tuto dcinnost | do naplné asistenta starosty:

6) Spolupracuje pri vydavani, zménach a aktualizacich | zajistuje Odborny | 23) Spolupracuje pfi vydavani,

narizeni mésta a obecné zavaznych vyhlasek. asistent starosty | zménach a aktualizacich nafizeni
mésta. mésta a obecné zavaznych

vyhlasek.
.. Presun této pracovni cCinnosti
. . .| Ne, ~tuto  cinnost | 4, naning asistenta starosty:

7) Zpracovava podklady pro vyrizeni stiznosti, oznameni | zajistuje Odborny , .

a podnét( v rozsahu své plsobnosti. asistent starosty | 24) ~Zpracovava —podklady pro
mésta. vyrizeni stiznosti, oznameni a

podnétl v rozsahu své plusobnosti.

Zdroj: MéU Veltrusy

Popis zastupovani a riziko absence
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** ok Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
Xox Operacm program Zamestnanost Analyza soucasnych pracovnich naplni

Z analytickych praci vyplyva, ze v pripadé zastupovani dochazi k déleni agendy Useku matriky. Zastupovani
je casteCné zajisténo referentem hospodarsko-spravni agendy. Zastupovani je mozné pouze pro agendy
matriky a evidence obyvatelstva, které je mozné vyresit na pockani. Jedna se o agendu tiskopisu, urceni
otcovstvi, registrace zadosti o obrad. Naopak v pripadé zastoupeni dochazi k odloZeni ¢innosti souvisejicich
se zapisem do matricnich knih nebo vydavani oznameni. V pripadé cinnosti souvisejicich s hrbitovni agendou
dochazi k odlozeni téchto c¢innosti do navratu matrikar.

Usek matriky v pfipadé nutnosti zastoupeni zajistuje ¢innost referenta vnitini spravy na Useku vnitfni spravy,
a to agendu Czech POINT. Dale usek matriky zajistuje v pripadé nutnosti za asistenta starosty obsah pro
hlaseni mistniho rozhlasu.

Zpracovatel navrhuje pokraCovat ve stavajicim systému zastupovani vyse zminénych pracovnich cinnosti
matrikare. Obdobné by Zpracovatel ponechal odpovédnost matrikare zastupovat ve vsech pracovnich
innostech jinych zaméstnanch M&U Veltrusy, které v soucasnosti v pripadé potfeby matrikar zastupuje.
Stavajici systém navic funguje a zameéstnanci jsou seznameni s aktivitami, které musi vykonat. Riziko
vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani Cinnosti matrikare nepredstavuje dle nazoru Zpracovatele
vyznamné ohrozeni chodu Mé&U Veltrusy a mésta Veltrusy.

4.2 Usek stavebni urad

Tato podkapitola se zabyva pracovni naplni zaméstnanct na Useku stavebni Grad.

4.2.1 Vedouci stavebniho uradu

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti vedouciho stavebniho Gradu. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad
se skutecCnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskute¢néného strukturovaného rozhovoru
s vedoucim stavebniho Uradu. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve
sloupci aktualizace jsou uvedeny zmeény, které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5.
Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 2 Pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouci stavebniho uradu

Popis praco aplne oulad se ecno Aktualizace

Useku (zemné spravnim

Ano, ve spolupraci | 1) Jako prislusny stavebni (rad ve

1) Jako prislusny stavebni Urad provadi Uzemni fizeni,
resi v ném umistovani staveb, vyuzivani Gzemi a ochranu
dulezitych zajmu v Gzemi.

s Odborem vystavby a
Uzemniho planovani
MéU  Kralupy nad
Vltavou (obecni Grad

spolupraci s Odborem vystavby a
Gzemniho planovani MéU Kralupy
nad Vltavou provadi Uzemni fizeni,
resi v ném umistovani staveb,

2) Projednava s investory a stavebniky celkovou
pFipravenost jejich zamérd umisténi staveb pro Uzemni
fizeni, posuzuje soulad s Gzemnim planem.

obce s rozSirenou | vyuzivani  Gzemi a  ochranu
plsobnosti). dilezitych zajm0 v Uzemi.

. .12) Ve spolupraci s Odborem

Ano, ve spolupraci | °7 b p h lanovani

s Odborem vystavby a vystavby a uzemniho planovani

Meu Kralupy nad  Vltavou

uzemniho planovani
MéU  Kralupy nad
Vltavou (obecni Grad
obce s rozsirenou
plUsobnosti).

projednava s  investory a
stavebniky celkovou pripravenost
jejich zamérd umisténi staveb pro
Gzemni fizeni, posuzuje soulad s
Uzemnim planem.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

3) Posuzuje podminky pro slou¢eni Uzemniho a
stavebniho frizeni. Vydava vyjadreni o poZzadavcich
stavebniho (radu na kompletnost a pripravenost zaméru
pro prislusna spravni fizeni a rozhodnuti.

Ano.

4) Vydava vyjadreni k vyuzivani, prodeji a pronajmu
pozemk( a staveb z hlediska dodrzovani stavebniho
zakona v navaznosti na vydana rozhodnuti stavebniho
Uradu.

Ne, nevydava
vyjadreni  k prodeji
pozemkd a staveb.
Vydava informaci o
pozemku. Rozhodnuti
vydava Odbor
vystavby a Uzemniho
planovani Méu
Kralupy nad Vltavou
(obecni Grad obce
s rozsifenou

pusobnosti).

4) Vydava informaci o pozemku.

5) Rozhoduje o zméné i prodlouzeni platnosti Gzemniho

rozhodnuti. Ano. i
Ano, Zpracovava
zavazné stanovisko,
v pripadé kdy
6) V navaznosti na ¢innost katastralniho Uradu posuzuje zavazne stanovisko
vydava Odbor

oddélovaci geometrické plany a vklady do katastru
nemovitosti. K tomu vydava prislusna vyjadreni a
rozhodnuti.

vystavby a Gzemniho
planovani MéU
Kralupy nad Vltavou
(obecni Ufad obce
s rozsirenou
plsobnosti).

7) Vydava souhlas k povoleni
stavebnim Gfadim.

staveb specialnim

Ano.

8) Eviduje a zabezpecuje ukladani tzemnich rozhodnuti
spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich tykaji.
Zabezpecuje ukladani a prehled schvalené GUzemné
projektové dokumentace a U(zemné planovacich
podkladd v Gzemi, kde vykonava funkci stavebniho
Uradu.

Ano.

Usek stavebné spravnim

1) Jako prislusny stavebni Grad provadi stavebni fizeni a
povoluje stavby vseho druhu bez zretele na jejich
stavebné technické provedeni, Gcel a dobu trvani, jakoz
i jejich zmény, pokud stavebni zakon, provadéci
predpisy k nému, nebo zvlastni predpisy nestanovi jinak.

Ne, nepovoluje
stavby vseho druhu.
Vyjimku tvori stavby
povolovanych
specialnimi Grady.

1) Jako prislusny stavebni (rad
provadi stavebni fizeni a povoluje
stavby vseho druhu bez zretele na

jejich stavebné technické
provedeni, Géel a dobu trvani,
jakoz i jejich zmény, pokud

stavebni zakon, provadéci predpisy
k nému, nebo zvlastni predpisy
nestanovi jinak.

2) Prijima ohlaseni stavebnikd. - ano

Ano.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

3) Povoluje zmény stavby pred jejich dokoncenim. Ano. -
4) Rozhoduje o prodlouzeni platnosti stavebniho Ano i
povoleni. :
Ano. ve  spolupraci 5) Ve spolupraci s Odborem
! potup dopravy MéU Kralupy nad Vltavou
5) Vede rizeni a vydava povoleni terénnich Gprav a jim > quorem dopravy vede frizeni a vydava povoleni
MéU Kralupy nad

podobnych nebo s nimi souvisejicich praci a povoleni
informacnich, reklamnich a propagacnich zarizeni.

Vltavou (obecni Grad
obce s rozsirenou
pusobnosti).

terénnich Uprav a jim podobnych
nebo s nimi souvisejicich praci a
povoleni informacnich, reklamnich
a propagacnich zarizeni.

6) Provadi kolaudacni rizeni a kolauduje stavby, na které
vydal stavebni povoleni a dale terénni Upravy, jakoz i
informacni, reklamni a propagacni zarizeni, pokud tak
stanovil pri jejich povoleni.

Ano.

7) Za predpokladu splnénych podminek vydava casové
omezeni povoleni k pred¢asnému uzivani stavby pred
odevzdanim a prevzetim vsech dodavek.

Ano.

8) V dohodé s dotcenymi organy statni spravy rozhoduje
0 prozatimnim uzivani stavby ke zkusebnimu provozu
pred vydanim kolaudacniho rozhodnuti a stanovi pro néj
podminky, vydava souhlas k zahajeni zkusebniho
provozu.

Ano.

9) Rozhoduje o zménach ve zplsobu uZzivani stavby, v
jejim provozovani zafizeni a ve zplGsobu nebo
podstatném rozsireni vyroby.

Ano, ve spolupraci
s Odborem vystavby a
uzemniho planovani
MéU  Kralupy nad
Vltavou (obecni Grad
obce s rozsirenou
pusobnosti).

9) Ve spolupraci s Odborem
vystavby a Uzemniho planovani
M&U  Kralupy nad  Vltavou
rozhoduje o zménach ve zplsobu
uzivani stavby, v jejim provozovani
zafizeni a ve zplUsobu nebo
podstatném rozsireni vyroby.

10) Povoluje odstranéni staveb na zakladé Zadosti

vlastnika. Ano. i
11) Vede fizeni o odstranéni staveb. Ano. -
12) Narizuje odstranéni informacnich, reklamnich a Ano i
propagacnich zarizeni. - ano :
13) Na podnét organu statniho stavebniho dohledu rusi Ano i
stavebni povoleni a uréuje dalsi postup. ’

Ne, tuto cinnost

zajistuje Odbor

14) Provadi vyvlastiovaci fizeni a rozhoduje o
vyvlastnéni pozemku nebo staveb a prav k nim,
potrebnych k uskute¢néni staveb, nebo opatreni ve
verejném zajmu.

vystavby a Uzemniho
planovani MeU
Kralupy nad Vltavou
(obecni Grad obce
s rozsirenou
plsobnosti).

Odstranéno.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

15) Rozhoduje o mozZnosti vstupu pracovnik( organd,
organizaci a obcan(, ktefi plni Ukoly podle stavebniho
zakona, na cizi pozemky a stavby k provadéni
prizkumné nebo dokladaci ¢innosti.

Ano.

16) Eviduje a zabezpecuje ukladani stavebnich povoleni,
kolaudacnich rozhodnuti a jinych opatreni, tykajicich se
staveb, spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich
tykaji.

Ano.

17) Narizuje vlastniku stavby porizeni dokumentace
skute¢ného provedeni stavby nebo zjednodusené
dokumentace (pasportu stavby).

Ano.

18) Uklada tém, kteri maji vlastnicka nebo jina prava k
sousednim pozemkuim ¢i stavbam, aby trpéli provedeni
praci ze svych pozemkl nebo staveb, pokud je to nutné
pro uskutecnéni stavby nebo jeji zmény a pro provedeni
nezbytnych Uprav, udrzovacich nebo zabezpecovacich
praci a pro odstranéni stavby a stanovi vySi nahrady
skody, souvisejici s uvedenymi opatrenimi, nedojde-li
k dohodé.

Ano.

19) Vydava technicka stanoviska k poskytovani statni
financni pomoci pro individualni bytovou vystavbu.

Ano.

20) Vede statistiku jim povolovanych a zkolaudovanych
staveb oddélené podle spravnich (zemi obci.
Spolupracuje se statistickym Uradem, provadi mésicné
statistiku bytd.

Ano.

21) Plni dalsi Ukoly obecnych stavebnich Uradd podle
zvlastnich predpisu.

Ano.

22) Navrhuje v systém ¢islovani dom(, pridéleni
popisnych a evidencnich Cisel obytnym, a rekrea¢nim
domim na Gzemi mésta.

Ano.

Usek statniho stavebniho dohledu

1) Narizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich
praci vlastniku, ohroZuje-li jeho stavba svym stavem
zivot nebo zdravi osob, narodohospodarské nebo
kulturni hodnoty a neni-li nezbytné nutné stavbu ihned
odstranit.

Ano.

2) Narizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich
praci stavebni organizaci, popripadé jeji organizacni
sloZce, ktera plsobi v blizkosti stavby a ma predpoklady
k provedeni téchto praci.

Ano.

3) Nafizuje uzivatelim stavby jeji vyklizeni, jestlize
stavba bezprostifedné ohroZzuje zivot nebo zdravi osob.

Ano.

4) Zajistuje vykon statniho stavebniho dohledu nad
provadénim, uzivanim a odstranénim staveb povérenymi
pracovniky.

Ano.

5) Nafizuje vlastnikim, ktefi neprovadéji radné.

Ano.

Stranka | 14

Spolecnost BDO Advisory s.r.o. je clenem skypiny BDO Intervnational Limited, spolecnosti s ru¢enim omezenym ve Velké Britanii, a je soucasti mezinarodni sité nezavislych
Clenskych firem BDO. BDO Advisory s.r.o., IC: 27244784, DIC: CZ27244784, je zapsana Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 107235.



et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

6) Narizuje vlastnikim stavby, vyzaduje-li to zajem
spolecnosti, provedeni nezbytnych stavebnich Gprav na
stavbé nebo stavebnim pozemku z dlivodu hygienickych,
bezpecnostnich, pozarnich, provoznich a estetickych.

ML v s X PR Vltavou (obecni Grad | divodd hygienickych,
Primérena opatreni cini i pokud jde o terénni Upravy, . < , v
) L p . obce s rozsirenou | bezpecnostnich, pozarnich,
prace a zarizeni podle stavebniho zakona. . , . o
pusobnosti). provoznich a estetickych.

Ano, ve spolupraci
s Odborem vystavby a
Gzemniho planovani
MéU  Kralupy nad

6) Ve spolupraci s Odborem
vystavby a Uzemniho planovani
MéU Kralupy nad Vltavou Nafizuje
vlastnikim stavby, vyZaduje-li to
zajem  spolecnosti, provedeni
nezbytnych stavebnich Uprav na
stavbé nebo stavebnim pozemku z

Primérena opatreni Cini i pokud jde
o terénni Upravy, prace a zarizeni
podle stavebniho zakona.

7) Projednava prestupky fyzickych osob a spravni delikty

pravnickych osob a uklada jim a pravnickym osobam Ano. -
pokuty podle stavebniho zakona.
Ostatni Ukoly odboru
1) Spolupracuje s obecnimi Urady v oblasti vykonu A
AP no. -

funkce stavebniho uradu.
2) Spolupracuje pri vydavani, zménach a aktualizacich
narizeni mésta a obecné zavaznych vyhlasek v ramci Ano. -
plsobnosti Useku stavebniho Uradu.
3) Resi spravni delikty a prestupky na svém Useku. Ano. -
4) Zpracovava podklady pro vyrizeni stiznosti, oznameni A

o A . no. -
a podnétu v rozsahu své pusobnosti.
5) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou. Ano. -
6) Vyméruje poplatky za provadéné Ukony v souladu s Ano )
platnou legislativou. :
7) Plni dalsi tkoly vyplyvajici ze zvlastnich zakond. Ano. -
8) Spravuje stavebni archiv, zajiStuje archivaci,
evidenci a vyhledavani archivovanych materiald na Ano i

zakladé pozadavkG odborl MEU a navitévnikd

stavebniho archivu.

Gradu (tj. OVUP)
9) Plni ostatni Ukoly ulozené starostou v ramci vykonava - prenesou .
o ; pusobnost statni Odstranéeno.
pusobnosti OVUP. . .

spravy a nespada do

plsobnosti  starosty

mésta.

Ne, Usek stavebniho

Zdroj: MéU Veltrusy

Popis zastupovani a riziko absence

Zastupovani pracovni c¢innosti a naplné vedouciho stavebniho Uradu zajistuje v pripadé potreby referent
stavebniho Uradu. Zpracovatel navrhuje pokraCovat ve stavajicim systému zastupovani vySe zminénych
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pracovnich ¢innosti vedouciho stavebniho Uradu. Riziko vzniklych Skod souvisejicich s absenci zastupovani
&innosti vedouciho stavebniho Ufadu nepredstavuje dle nazoru Zpracovatele vyznamné ohrozeni chodu M&U
Veltrusy a mésta Veltrusy vzhledem k vykonavanym cinnostem. Vedouci stavebniho Useku vykonava cinnosti,
jez svoji podstatou stanovuji lhity na jejich splnéni, a proto je riziko nevykonani praci vedoucim stavebniho
Uradu nebo zastupujicim referentem stavebného Gradu minimalni.

4.2.2 Referent stavebniho uradu
Pracovni napln referenta stavebniho Uradu odpovida pracovni naplné je shodna s pracovni naplni vedouciho
stavebniho Uradu (viz predchazejici ¢ast).
Popis zastupovani a riziko absence
Zastupovani pracovni ¢innosti a naplné referenta stavebniho (radu zajistuje v pripadé potreby vedouci
stavebniho Uradu. Zpracovatel obdobné jako u vedouciho stavebniho Uradu navrhuje pokracovat ve stavajicim
zpUsobu zastupovani c¢innosti vzhledem k faktu, Ze pracovni napln vedouciho stavebniho Ufadu a referenta

stavebniho Grfadu je shodna. Riziko vzniku nezadoucich jevl v pfipadé absence zastoupeni je dle nazoru
Zpracovatele minimalni.

4.3 Usek asistent starosty

Tato podkapitola se zabyva pracovni naplni zaméstnance na Useku asistent starosty.

4.3.1 Asistent starosty

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn cinnosti asistenta starosty. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se
skutecnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného rozhovoru s asistentem
starosty. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace jsou
uvedeny zmény, které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 3 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice asistenta starosty

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

1) Sekretarské, korespondencni a administrativni prace

dle pozadavku nadrizeného. Ano. i

Ne, za M&U Veltrusy
vykonava na zakladné
uzavriené prikazni
smlouvy  spolecnost

OTIDEA, ktera
externé zajistuje | 2) Zpracovani podkladii  pro
2) Zpracovani podkladl pro vybérova fizeni aclimvinist’raci . vybérova  Fizeni v’pfipadé, ze
’ vybérovych rizeni. | podklady nezpracovava dodavatel
Asistent eviduje | na zakladé uzavrené smlouvy.

nabidky v  ramci
vybérovych fizeni a
zverejiuje vybérova
fizeni na Uredni desce
MéU Veltrusy.
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Popis pracovni naplné

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

3) Kontrola a vedeni centralni evidence smluv a dalSich
dilezitych dokumentld mésta, priprava pro jejich
archivaci.

Ano, ale dle
soucasného
pracovniho vytiZeni

je evidence vedena
v neprehledné forme.
MéU Veltrusy vyuziva
software pro evidenci
smluv (KEO), ale je
nutné doplnit
evidenci.

4) Administrativni prace pro zastupitelstvo, evidence

Uprav.

vyhlasek mésta, zapisy zastupitelstva. Ano. i
5) Zapisovani informaci na Uredni desku. Ano. -
6) Zajistovani inzerce. Ano. -
7) Provadéni vseobecnych jazykovych a stylistickych Ano. i

8) Redakéni priprava a zajistovani zverejnovani

Ano, soucinnost s pani
Bielkovou (Elenka
zastupitelstva mésta,

. . , . > ktera primarné -
informacnich vystupu na webu mésta. . -
spravuje webové
stranky mésta
Veltrusy).
9) Zajistovani organizacnich a koordinacnich ¢innosti a Ano i
agend samospravy. :
10) Provadéni konzultacni a poradenské cinnosti Ano i
v ucelené agendé samospravy. :
Ano, ale evidence
realné neni . ;.
11) Evidence razitek. aktualizovana a 11),Aktuallzace a vedeni evidence
A . razitek.
neexistuje systém
evidence.

12) Objednavky kancelarskych potfeb, tonerd.

Ano, asistent je také
povéfena  nakupem
obcerstveni a daru.

12) Objednavky kancelarskych
potreb, tonerd a obcerstveni.

13) Kazdodenni kontrola spisové sluzby. Ano. -
Ne, tuto Cinnost
14) Drobné finanéni operace. zajistuje Usek Odstranéno.

ekonomicko-spravni.

zakladé pracovniho zarazeni.

15) Hlaseni mistniho rozhlasu. Ano. -
16) Vedeni evidence stiznosti a petic obcanu, vcetné A

PV e Y no. -
sledovani jejich vyrizeni (lhuty).
17) Dalsi Ukoly dle zadani primého nadrizeného na Ano i

Zdroj: MéU Veltrusy
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Popis zastupovani a riziko absence

Zastupovani pracovni pozice asistenta starosty je vyreSeno prostfednictvim vice zaméstnanci M&U Veltrusy.
V pfipadé absence asistenta starosty agendu (redni desky a s ni spojené pracovni ¢innosti miZe vykonavat
referent hospodarsko-spravni agendy. Agendu hlaseni mistniho rozhlasu mlze v pfipadé absence asistenta
starosty prevzit matrikar. Dalsi pracovni agendu muze vzhledem charakteru c¢innosti prevzit, kterykoliv
zameéstnanec méstského Uradu nebo je mozné v zavislosti na povaze dané pracovni ¢innosti mozné danou
¢innost odlozit do navratu asistenta starosty do pracovniho rezimu.

Asistent starosty nezastupuje zadnou agendu jinych zaméstnanc Méstského Uradu Veltrusy.

Zpracovatel navrhuje pokracovat ve stavajicim systému zastupovani vyse zminénych pracovnich cinnosti
asistent starosty. Stavajici systém navic funguje a zaméstnanci jsou seznameni s aktivitami, které musi
vykonat. Riziko vzniklych Skod souvisejicich s absenci zastupovani Cinnosti asistenta starosty nepredstavuje
dle ndzoru Zpracovatele vyznamné dopady na chod M&U Veltrusy a mésta Veltrusy.

4.4 Usek ekonomicko-spravni

Tato podkapitola se zabyva pracovni naplni zaméstnanct na Useku ekonomicko-spravnim.

4.4.1 Ekonom

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn cinnosti ekonoma. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti
identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného rozhovoru s ekonomem. Tabulka
obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace jsou uvedeny zmény,
které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 4 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice ekonom

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

1) Komplexni vedeni Ucetnictvi (agregace podkladi k Ano )
zauctovani, prace se softwarem). ’
2) Komplexni zajisténi rozpoCtu, zavérecného Uctu a A

oo g no. -
souvisejicich aktivit.
3) Zajisténi nékterych aktivit Pokladny (¢ast prijmd, A
Yo TN Al , no. -
vétsina vydaju) vcetné jeji celkové kontroly.
4) Komplexni zajisténi (konU spjatych se spravou
majetku (katastr nemovitosti, vécna bremena, odpisy, Ano. -
protokoly).
5) Castecna sprava pohledavek (kontrola, Uctovani). Ano. -
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Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

6) Zajisténi kontroly a ¢tovani poplatkd a pokut.

Ano, ekonom resi
pouze celkovou
spravu pokut.
Ekonom resi pokuty
vztahujici se
k poruseni

rozpoctové  kazné.
Zbylé pokuty resi
Méstska  policie a

Usek stavebni (rad.

6) Zajisténi kontroly a Ucétovani
poplatk( a pokut vztahujicich se
k rozpoCtové kazni.

7) Zpracovani podkladi pro jednani zastupitelstva

starosty mésta.

mésta a na zakladé pozadavku clen( zastupitelstva Ano. -
mésta.
8) Spoluprace s vybory zastupitelstva mésta. Ano. -
9) Spoluprace na zpracovani podkladil dle zakona ¢. Ano i
106/1999 Sb. :
10) Zajisténi soucinnosti pri auditech. Ano. -
Ano, ekonom
vex . pripravuje  podklad | 11) Zajisténi spravy archivu a
11) Zajisténi spravy archivu. pro skartaci (tj. | skartacni protokol.
skartacni protokol).
Ano, ekonom
zajistuje vyuctovani
dotaci. Odesilani
informaci  datovou
skggl}?g\ljgﬁi podkla dg 12) Zajistuje vyuctovani dotaci a
12) Komplexni zajisténi administrace dotaci. ma na starosti s%olgp'racuy.-:- d lwpr} . ]e]1ch
referent ad rr:jlmstram s dalsimi zaméstnanci
hospodarsko-spravni uradu.
agendy. Odesilani
postou ma na starosti
odborny asistent

13) Tvorba smérnic, smluv, dodatki atd. vietné

kontroly.

Ano, ekonom vytvari

smérnice. Tvorbu
smluv. a dodatkd
zajistuje referent

hospodarsko-spravni
agendy.

13) Tvorba smérnic.

14) Kontrola plnéni usneseni zastupitelstva mésta.

Ano, kontrola plnéni
pouze finanéni casti.

Celkovou kontrolu
plnéni usneseni
vykonava odborny
asistent starosty
mésta nebo
mistostarosta.

14) Kontrola finan¢niho plnéni
usneseni zastupitelstva mésta.
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Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace
15) Komplexni zajisténi dokladové inventarizace. Ano. -
16) Verejnospravni kontrola prispévkovych organizaci
(soucinnost pFi tvorbé metodik, rozpoctu, zavéreénych Ano. -
Gcta).
. Pfesun této pracovni ¢innosti
Ne, tuto cinnost , y v
Cv, s do naplné referenta hospodarsko-
zajistuje referent

17) Objednani zboZi a sluzeb pro potieby MéU, TS, JSDH.

hospodarsko-spravni
agendy.

spravni agendy:
27) Objednani zboZi a sluzeb pro
potreby MéU, TS, JSDH.

18) Komplexni zajisténi administrace grantd.

Ano, ekonom provadi
kontrolu a zaGétovani
grantd. Ekonom dale
spolupracuje

s odbornym
asistentem  starosty
mésta a referentem
hospodarsko-spravni
agendy pri vytvareni

smluv. Darovaci
smlouvy pripravuje
referent

hospodarsko-spravni
agendy.

Slouceno s pracovni ¢innosti 12).

19) Komplexni zajisténi administrace fondl (spoluprace
s odborovou organizaci).

Ano.

20) Zajisténi soucinnosti s méstskou knihovnou, TS,
JSDH.

Ano, ekonom  pri
zajisténi této Cinnosti
spolupracuje s
referentem

hospodarsko-spravni
agendy.

20) Zajistuje ve spolupraci s
referentem  hospodarsko-spravni
agendy soucinnost s méstskou
knihovnou, TS, JSDH.

21) Zpracovani statistik a danového priznani. Ano. -
22) Zpracovani mésicnich, ¢tvrtletnich a rocnich vykazt A
S . o S S no. -
a vykazu dle pozadavku nadrizenych instituci.
23) Realizace platebnich transakci. Ano. -
Ano, ekonom je
povérenou osobou 3
y spravy certifikatl. Za | 24) Castecna sprava certifikat ve
24) Castecna sprava certifikatd. MéU Veltrusy | spolupraci s externim dodavatelem
vykonava externi | sluzby.

spravu certifikat pan
Ing. Némec.

25) Zpracovani podklad(l pro zadost o uvér.

Ano.

26) Navrhy a priprava plateb pro ZS, M3, granty, dary.

Ano.
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Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

Ano, ekonom vede
evidenci skladd, ale
evidenci popelnic
vede referent
hospodarsko-spravni
agendy a evidenci
zbozi vede referent
vnitini spravy.

27) Vedeni evidence sklad( (popelnice, zbozi). 27) Vedeni evidence skladu.

28) Telefonicka, elektronickda a osobni komunikace

s obcany. Ano. i

29) Prace ve spisové sluzbé. Ano. -
Zdroj: MéU Veltrusy

Popis zastupovani a rizika absence

Pracovni cinnost ekonoma je mozné zastoupit castecné prostrednictvim referenta hospodarsko-spravni
agendy, a to pouze pro ¢innosti souvisejici s platebnim stykem obce.

Ekonom poté mze v pripadé potreby zastoupit ¢innost referenta hospodarsko-spravni agendy, a to v oblasti
zajisténi fakturaci.

Zpracovatel navrhuje pokracovat ve stavajicim systému zastupovani vyse zminénych pracovnich cinnosti
ekonoma. Stavajici systém navic funguje a zaméstnanci jsou seznameni s aktivitami, které musi vykonat.
Riziko vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani cinnosti ekonoma predstavuje dle nazoru
Zpracovatele vyznamné dopady na chod M&U Veltrusy a mésta Veltrusy. Proto by mélo byt zastupovani
zajisténo a disledné kontrolovani vedenim M&U Veltrusy.

4.4.2 Referent vnitrni spravy

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti referenta vnitrni spravy. Ke kazdé c¢innosti je uveden soulad se
skutecnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskute¢néného strukturovaného rozhovoru s referentem
vnitrni spravy. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace
jsou uvedeny zmeény, které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich
naplni).

Tabulka 5 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent vnitfni spravy

POpIS praco aplne oulad se ecno Aktualizace

Obcanské prukazy

Ne, cinnost zajistuje
M&U  Kralupy nad
Vltavou (obecni Grad Odstranéno.
obce s rozsifenou
pusobnosti).

1) Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici
ze zakona ¢. 328/1999 Sb., o obéanskych prukazech a
provadéci vyhlasky k nému a pravnich predpist
navazujicich.
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Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

2) Prijima zadosti o vydani OP a podle provadécich
pokyn(l provéfuje jejich nalezitosti, spravnost a Gplnost
Udaju, doklady, kterymi byly prokazany Gdaje uvadéné

Ne, cinnost zajistuje
MéU  Kralupy nad

oy ) ) v s PO Vltavou (obecni Grad Odstranéno.
v zadosti, zkouma, zda zadost podava opravnéna osoba, voy
M 2 A, ; e .2 | obce s rozsifenou
jeji totoznost, prilozené fotografie a jejich technicke o ;
p pusobnosti).
provedeni.
Ne, Cinnost zajiStuje
s, C oy e - oy . v | MU Kralupy nad
3) Zadosti predava ke zpracovani na povereny MeU Vitavou (obecni Grad Odstranéno.
v Kralupech nad Vltavou. vy
obce s rozsSirenou
plsobnosti).
Ne, Cinnost zajiStuje
4) Prebira nové vyhotovené doklady, kontroluje je a | MéU Kralupy nad
kompletuje, zpracovava pomoci vypocetni techniky a | Vltavou (obecni urad Odstranéno.
pripravuje k pfedani obcandm. obce s rozsifenou
pusobnosti).
Ne, Cinnost zajistuje
5) Vyhotovené doklady predava obcanim, odebira | MéU Kralupy nad
dosavadni a odevzdava na povéreny MéU v Kralupech | Vltavou (obecni Grad Odstranéno.
nad Vltavou. obce s rozsifenou
pusobnosti).
Ne, cinnost zajistuje
TR . e , v e MéU  Kralupy nad
6), Prveq:ﬂ_\_/a obcan;ke prukazy nemohoucim obcanum v Vltavou (obecni (rad Odstranéno.
misté jejich trvalého pobytu. .
obce s rozsifenou
pusobnosti).
3 Ne, Cinnost zajiStuje
7) Resi v blokovém rizeni prestupky na Useku obéanskych | MéU  Kralupy nad
prikazi podle § 42a) zakona ¢. 200/1990 Sb., o | Vltavou (obecni (fad Odstranéno.
prestupcich. obce s rozsifenou
pusobnosti).
8) PFijima od obcanu hlaseni o ztraté, odcizeni, zni¢eni Ne, cinnost zajistuje
. , fex N N MeU  Kralupy nad
OP. Vydava potvrzeni o ztraté, odcizeni, zniceni, prip. - .
L Y , A v v . 7% | Vltavou (obecni urad Odstraneno.
odevzdani obcanského prukazu s  prislusnymi vy
PR . - . obce s rozsSirenou
nalezitostmi a vede o tom stanovenou evidenci. S ,
pusobnosti).
Ne, Cinnost zajiStuje
Y L .. , . .. MéU  Kralupy nad
%) Prgb1.r.a od obcanu (,jo uschovy obcanskgvp rukazy po Vltavou (obecni Grad Odstranéno.
dobu jejich dlouhodobého pobytu v zahranici. vy
obce s rozsirenou
pusobnosti).
Ne, Cinnost zajiStuje
. . . . , o . MéU  Kralupy nad
10) Skladuje nevyplnéné tiskopisy obcanskych prukazu a Vitavou (obecni GFad Odstranéno.

vede jejich evidenci.

obce s rozsifenou
plsobnosti).
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

Ne, cinnost zajistuje

e N M&U  Kralupy nad
1) Vyb]rg spravii poplatkqu zaJJ'stugel]echh 2 d,VOd N8| Vitavou (obecni Urad Odstranéno.
stanoveny ucet uradu, ktery je prislusny k vydani. oy
obce s rozsirenou
pusobnosti).
Ne, cinnost zajistuje
12) Zajistuje dodrzovani zakona ¢. 101/2002 Sb., na MeU Kralupy, ,rlad Y
PN ’ v Vltavou (obecni urad Odstranéeno.
ochranu osobnich udaju. voy
obce s rozsifenou
pusobnosti).
Ne, cinnost zajistuje
v s L e . . . | MéU Kralupy nad
132 . Zal]1stu1e v’edevrl'n ,d'lm evidence  prestupku Vltavou (obecni (rad Odstranéno.
vyresenych blokovym rizenim. oy
obce s rozsifenou
plsobnosti).
Ne, Cinnost zajiStuje
v s .. . , . MéU Kralupy nad
14) Dle. §I'(artac.mh9 radu pripravuje své materialy ke Vitavou (obecni Grad Odstran&no.
skartaci i archivaci. vy
obce s rozsSirenou
plsobnosti).
Ostatni
15) Provadi v celém zakonném rozsahu spravu
zavedenych mistnich poplatkd ze psu, za provoz systému
shromazd'ovani, sbéru, prepravy, tridéni, vyuzivani a Ano i
odstraniovani komunalnich odpadd, ze vstupného, :
z ubytovaci kapacity a za provozovany vyherni hraci
pristroj.
16) Predepsanou formou provadi evidenci poplatkd. Ano. -
Presun této pracovni cinnosti
do naplné referenta hospodarsko-
Ne, tuto Cinnost | spravni agendy:
17) Provadi vymahani pohledavek vzniklych pfi spravé | zajistuje Usek | 28) Provadi vymahani pohledavek
mistnich poplatkd exekuci dle zakona 337/1992 Sb., o | referent vzniklych pfi  spravé mistnich
spravé dani a poplatku, ve znéni pozdéjsich predpisu. hospodarsko-spravni poplatkii exekuci dle zakona
agendy. 337/1992 Sb., o spravé dani a
poplatkl, ve znéni pozdéjsich
predpisu.
18) Uzavira smlouvy na likvidaci smésného komunalniho
odpadu s pravnickymi osobami a fyzickymi opravnénymi Ne. Odstranéno.
k podnikani.
19) Prijima a vydava penize v hotovosti, vystavuje
prijmové a vydajové doklady, vede pokladni knihu Ano. -
v pocitaci.
Ne, tuto Cinnost | Pfesun této pracovni cinnosti
L ., . . zajistuje Gsek | donaplné asistenta starosty mésta:
20) Eviduje veskeré uzavrené smlouvy. a . . . .
odborny asistent | 20) Systematicky a prehledné

starosty mésta.

eviduje veskeré uzavrené smlouvy.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

21) Vede knihu objednavek a zabezpecuje na zadost
starosty korespondenci a administrativu.

Ne, tuto cinnost
zajistuje Usek
referent

hospodarsko-spravni
agendy.

Presun této pracovni cinnosti
do naplné referenta hospodarsko-
spravni agendy:

29) Vede knihu objednavek a
zabezpecuje na zadost starosty
korespondenci a administrativu.

Ne, tuto ¢&innost | Pfesun této pracovni cinnosti
22) Organizatné-technické zabezpeleni voleb a | zajistuje Usek | donaplne asistenta starosty mesta:
referend. odborny 3 asistent | 19) Organizacné-technické
starosty mesta. zabezpeceni voleb a referend.
23) Zajistovani vymahani nedoplatku, penale a pokut. Ne. Odstranéno.
24) Sprava pokladny, zajistovani pokladnich sluzeb pro -
potreby organizace vCetné prijimani a vydavani penéz Ano.
verejnosti, prodej drobného zbozi.
25) Drobné Ucetni operace. Ano. -
26) Vymérovani a priprava podkladtl pro spravni a mistni -
i s s s Ano.
poplatky a jejich vymahani.
27) Evidence vydanych predpisii mésta. Ne. Odstranéno.
Ne, referent
hospodarsko-spravni
28) Vyrizovani véci ve spravnim rizeni. agendy vyrizuje | 28) Vyrizovam veci ve spravnim
pouze podavani | rizeni prostrednictvim posty.
prostrednictvim
posty.
29) Zajistovani vidimace a legalizace dokladu a (fednich Ano )
listin, Czech POINT. ’
Ano, referent
hospodarsko-spravni
agendy zajistuje
vsechny Cinnosti 30) Kopirovani a skenovani
30) Kopirovani a skenovani dokumentd, fax. vyjma  faxu  jsou P o
. dokumentu.
vykonavany pro
vefejnost. Fax jiz

neni provozovan MéU
Veltrusy.

31) Podatelna a vypravna - prijimani, evidence, tridéni
a dorucovani pisemnosti a zasilek.

Ano.

32) Komplexni vedeni spisové evidence a predarchivni
péce, datové schranky, vedeni Uredni desky, vyvésky,
web mésta, zajisSt'ovani skartacniho rizeni.

Ne, referent vnitrni
spravy zajistuje
pouze vedeni spisové
evidence.

32) Komplexni vedeni spisové
evidence.

33) Vedeni kroniky mésta.

Ano.

34) Administrativni prace.

Ano.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
kK Operacni program Zamestnanost Analyza soucasnych pracovnich naplni

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

35) Podavani komplexnich informaci ob&anim o agendé
MéU,  poskytovanych  sluzbach, zajimavostech, Ano. -
ubytovani, stravovani.

36) Monitorovani nazor(, stiznosti a pfipominek. Ano. -

Tuto ¢innost
v soucasnosti Presun této cinnosti do souhrnu
nezajistuje zadny | 5.2 Nevykonavané cinnosti.

Usek MéU Veltrusy.

37) Evidence agendy "Ztraty a nalezy".

Ano, pouze provozni | 38) Provoz "Vystavni siné Ladislava

38) Cinnosti "Vystavni sin Ladislava Cepelaka”. ZaleZitosti. Cepelaka’.

39) Evidence obyvatel - rGzné (kulturni akce + prodej
listkd, postFik - buxus, prodej dreva).

Zdroj: MéU Veltrusy

Ano. -

Popis zastupovani a rizika absence

V pripadé potreby je mozné zajisténi nékterych pracovnich Cinnosti referenta vnitfni spravy prostrednictvim
pracovni pozice matrikare, ktery mdlze zajistit agendu Czech POINT. Pracovni napln referenta neni
zastupovana v pripadé absence zadnym ze zaméstnanci MéU Veltrusy.

Zpracovatel by ponechal odpovédnost referenta vnitfni spravy za zastupovani pracovnich cinnostech
matrikare v pripadé potreby. Stavajici systém navic funguje a referent je seznameny s aktivitami, které musi
vykonat.

Riziko vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani ¢innosti referenta vnitrni spravy nepredstavuje dle
nazoru Zpracovatele vyznamné ohroZeni chodu M&U Veltrusy a mésta Veltrusy.

4.4.3 Referent hospodarsko-spravni agendy

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn Cinnosti referent hospodarsko-spravni agendy. Ke kazdé cinnosti je
uveden soulad se skutecCnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného
rozhovoru s referentem hospodarsko-spravni agendy. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim
pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace jsou uvedeny zmény, které jsou predmétem aktualizace pracovni
naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 6 Pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice referent hospodarsko-spravni agendy

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace
1) Komplexni zajisténi fakturaci (prijaté i vydané). Ano. -

2) Zajisténi objednavek. Ano. -

3) Vylctovani energii véetné prefakturace najemcum. Ano. -

4) Zajisténi sprvé\vy, poplatk gzadéyéni poplatni,kﬁl do Ano. )
programu, ukonceni poplatkové povinnosti, upominky).
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

5) Evidence revize objektd.

Ano, hlidani termind
revizi objektl
nezajistuje  zadny
z Usek(l MéU Veltrusy.

5)  Zajistovani evidence a
uskutecnéni revizi objektd.

6) Evidence bezpecnosti prace. Ano. -
7) Evidence popelnice. Ano. -
Ano, referent
hospodarsko-spravni
agendy zajistuje
pouze rozdéleni mezi
o evew s zamestnance. ..%t?y!e 8) Zajisténi distribuce stravenek
8) Komplexni zajisténi stravenek. prace zajistuje

mistostarosta (dodani
podkladu

mezi zaméstnance.

k objednavce) a

ekonom  (vytvoreni

objednavky).
9) Poptavky. Ano. -

Ano, referent

ngﬂzgarSko-;;’jr%\éE}e 10) ReSeni pojistnych udalosti
10) Redeni pojistnych udalosti. pouze méstské | MEsta Veljftljsy’, nll,(Ohvv K v§arI:

ojistné udalosti | POJistné  udalosti  prispévkovyc

p organizaci.

(nikoliv  prispévkové
organizace mésta).

11) Administrativa spjata s distribuci Veltruskych list(.

Ano.

12) Zajisténi soucinnosti pfi zpracovani dotaci. Ano, ve spolupraci | 12) §polupr§cu1e §ekonom°em pri
s ekonomem. administraci dotaci a grantu.
13) Zajisténi soucinnosti pri spolupraci s vybory | Ano, ve spolupraci 13?.VSB°l,uPraCliJ.e S el.<onomenI1 pri
; " zajisténi soucinnosti s vybory
zastupitelstva meésta. s ekonomem. . M
zastupitelstva mesta.
14) Spolupracuje s ekonomem pri
14) Zajisténi soucinnosti pri spolupraci na zpracovani | Ano, ve spolupraci | zajisténi soucinnosti pri spolupraci
podklad( dle zakona ¢. 106/1999 Sb. s ekonomem. na zpracovani podkladud dle zakona
¢. 106/1999 Sb.
15) Administrace blokovych pokut. Ano. -
16) Zajisténi dotaznikové Setreni EKO-KOM. Ano. -
17) Zajisténi fyzické inventarizace, soucinnost pri A
s i no. -
dokladové inventarizaci.
18) Administrace vypujcek drobného majetku. Ano. -
19) Telefonicka, elektronicka a osobni komunikace Ano i
s obcany. :
20) Plnéni Gkol( zadanych vedenim mésta. Ano. -
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
ZEkx Operacni program Zamestnanost Analyza soucasnych pracovnich naplni

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

21) Zvlastni ustanoveni prijemce duchodl - vedeni

spravni fizeni - ¢lovék neni schopen si prijmout dichod, Ano i
rodina si pozada, aby mohla prijmout za néj, Kysela toto ’

vyrizuje.

22) Kontrola cestovnich pfikazu. Ano. -
23) Prace ve spisové sluzbé (délaji vsichni s riznou Ano i
intenzitou). :

Zdroj: M&U Veltrusy

Popis zastupovani a rizika absence

Pracovni cinnost referenta hospodarsko-spravni agendy je v pripadé potreby mozné zajistit prostrednictvim
ekonoma, a to cinnosti souvisejici s fakturaci. Matrikai mize zastoupit ¢innosti souvisejici s pokladnou,
podatelnou a Czech POINT.

Referent hospodarsko-spravni agendy mlze zastupovat ¢innosti Useku matriky a asistenta starosty. U Useku
matriky se jedna o akutni vykony cinnosti, které je mozné vyresSit na pockani, ovérovani podpisu listin,
evidence obyvatel, obfady, urceni otcovstvi. Dale mlze referent hospodarsko-spravni agendy zastoupit za
asistenta starosty u ¢innosti souvisejicich s volbami a Gredni deskou.

Zpracovatel navrhuje pokracovat ve stavajicim systému zastupovani vyse zminénych pracovnich cinnosti
referenta hospodarsko-spravni agendy. Obdobné by Zpracovatel ponechal odpovédnost referenta zastupovat
ve viech pracovnich ¢innostech jinych zaméstnanci MéU Veltrusy, které v soucasnosti v pripadé potfeby
referent hospodarsko-spravni agendy zastupuje. Stavajici systém navic funguje a zaméstnanci jsou seznameni
s aktivitami, které musi vykonat. Riziko vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani ¢innosti referenta
nepredstavuje dle nazoru Zpracovatele vyznamné ohrozeni chodu M&U Veltrusy a mésta Veltrusy.

4.5 Usek technickych sluzeb

Tato podkapitola se zabyva pracovni naplni zaméstnanctl na Useku technickych sluzeb.

4.5.1 Vedouci pracovnik technickych sluzeb

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn Cinnosti vedouciho pracovnika technickych sluzeb. Ke kazdé Cinnosti je
uveden soulad se skutecCnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného
rozhovoru s vedoucim pracovnikem technickych sluzeb. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim
pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace jsou uvedeny zmény, které jsou predmétem aktualizace pracovni
naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich naplni).
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Tabulka 7 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice vedouci pracovnik technickych sluzeb

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

1) Je povéfen vedenim vsech pracovniki na
organizacnim Useku technickych sluzeb (déle jen TS)
véetné  brigadnik(, pracovniki z (fadu prace,
pracovnikl  vykonavajici trest z mediaéniho a
probacniho (rfadu, se zodpovédnosti za dodrzeni
kvalitné odvedenych a provedenych praci. Zaroven je
povéren rozdavat praci jednotlivym pracovnikim a
ostatnim vySe zminovanym a kontrolovat je pri
provadéni zadanych praci.

Ano.

2) Uvedené pracovniky je opravnén radné kontrolovat
s ohledem k BOZP a BESIP, platnym normam a zakontm,
a pripadné je dle uvedenych predpisi vybavit
k jednotlivym pracim  ochrannymi pracovnimi
pomUckami tak, jak je k dané praci potfeba.

Ano.

3) Je opravnén, dle lékarskych posudkl, ke kazdému
pracovnikovi  pristupovat individualné dle jeho
schopnosti  k danym  profesim, jednotlivé s nimi
vykonavat fadné praci, a to i vzhledem k jejich riznému
véku, zdravi, pohlavi.

Ano.

4) Je opravnén, pri nevykonani povinnosti, ¢i Spatné
odvedené prace, navrhovat financni postihy.

Ano.

5) Dale je opravnén krtizeni a obsluhovani vsech
komunalnich vozidel, a to i specialnich, vozidel
silni¢nich v¢. traktord a samojizdnych stroji, na které
ma profesni Fidi¢sky prikaz.

Ano.

6) Dale je opravnén pracovat s ru¢nim naradim rizného
typu k provadéni rGznych praci, drobnych oprav,
instalaci, které je mozné vykonavat s ohledem na jakost
a dodrzZeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

Ano.

7) Dale je opravnén pracovat s motorovymi stroji
rizného typu a druhu k provadéni praci, & oprav nebo
instalaci, které je mozné vykonavat s ohledem na jakost
a dodrzeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

Ano.

8) Dale je opravnén pracovat dle daného typu
technologii s vyrobky / produkty a jejich instalovanim
pfi dodrZovani postupl v navodech nebo podle
technickych podminek (dale jen TP), podle platnych
norem a zakonu o provozu na pozemnich komunikaci
s ohledem BOZP a BESIP jako osoba k tomu uréena a
zpUsobild, ktera dle dodrZeni vsech pozadavk( bude i
zhotovitelem.

Ano.

9) Je opravnén s ohledem na schopnosti pracovat
v riznych moznych prostorach k tomu urc¢enymi, a to i
za ruzného druhu pocasi véetné dne a noci, jako je
napr.:

Ano.
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* ok Operacni program Zaméstnanost

Analyza soucasnych pracovnich naplni

Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

10) Komunikace, budovy mésta, parky a vSechna verejna
prostranstvi, détska hristé, sklady a garaze TS, sbérné
misto a  Vse, co je majetkem  mésta
a jako pracovnik a vedouci TS Ma ve spravcovstvi Ci
Udrzbé na starost.

Ano.

11) Je opravnén mit klice od strojl, budov, pozemki,
garazi a skladu - vse co je v majetku mésta a ma na to
starost véetné opravnéni do prostor vstupovat jako
osoba k tomu urcena a opravnéna.

Ano.

12) Je opravnén pripadné pracovat s cizimi zhotoviteli
pri pracich pro mésto, délat jejich radné kontroly pri
plnéni praci, pracovani nebo dohlizeni pri pracich
rizného druhu u cizich zhotovitelll pro mésto jako osobo
k tomu povérena s moznosti délat a provadét zapisy a
porizovani fotodokumentaci svykazy a s moznosti
potvrzovat razitky mésta a jako vedouci TS davat
podpisy.

Ano.

13) Je opravnén k nahlizeni do riznych dokumentaci a
projektd kde pripadné bude vykonavat praci sam nebo
vsichni jeho pracovnici, nebo kde bude jen jako osoba,
ktera se toho bude jen Gcastnit, a to vSe proto, aby byl
seznamen pro informovanost.

Ano.

14) Dale je opravnén délat pripravy k podkladim k
vyUctovani, k dochazkam, k nabidkam.

Ano.

15) Je opravnén vykonavat praci i mimo katastralni
Uzemi mésta Veltrusy a je opravnén k povolovanim jizd
jeho pracovnikim pfi plnéni prace mimo mésto.

Ano.

16) Je opravnén ohledné sbérného mista obsluhovat
tento prostor a sobcany ktefi sem odevzdavaji
jednotlivé rizné druhy odpadd, je od nich pFijimat, dale
roztfidovat nebo jim uréovat kam mohou samy odpad
odevzdat, dale zde smi povérit své vSechny pracovniky
a to i brigadniky (pripadné pokavad maji proskoleni se
v misté s odpady pohybovat za urcitych bezpecnostnich
dodrzeni v tomto prostoru kde se nachazeji), aby zde
mohly vykonavat urcené pracovni Ukony jak pri udrzbé
prostor arealu jako samotného tak i pripadné
s nakladani a manipulaci s odpady k prepravnim firmam
k naslednému odvozu a dalSimu zpracovani k vyuziti ¢i
nasledné likvidaci jednotlivych odpadu dle urceni.

Ano.

17) Je opravnén k plnéni a reseni pozadovanych
Udrzbarskych praci, a to jako sam nebo k povéreni vsech
pracovnik( TS v¢. brigadnika.

Ano.

18) Je opravnén délat pripadné pomocné prace dle
pozadavku nadfizeného starosty mésta sohledem a
svymi schopnostmi a moznostmi toto vykonavat k danym
vécem ke své profesi.

Ano.
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19) Je opravnén provadét veskeré udrzbarské prace
riznych druhll na pozemnich komunikaci, jako je napf.:
¢isténi pozemnich komunikaci a ploch (i rucnimi
mechanizacnimi prostredky) od necistot vSeho druhu
(hliny, pisku, blata, snéhu apod.) seskrabovanim, Ano. -
shrnovanim,  mytim  apod. véetné  udrzovani
prichodnosti de$tovych odpadovych kanald a vpusti a
odvozu odpadi a provadéni bézného Uklidu verejnych
prostor vCetné budov a arealu mésta jakoz to spravce.

20) Je opravnén provadét zakladni osetrovani verejné
zelené v podobé Udrzby, napriklad: zalévanim,
shrabovanim a okopavanim, dale odstranovani a rezani
vétvi a krovin u cest a komunikaci, sekanim travnatych
ploch, drobné bouraci prace, manipulacni prace s
technikou a s naradim k tomu uréenym.

Ano. -

21) Je opravnén seznamovat a dale povérovat vsechny
pracovniky TS a to v¢. brigadnik( se zadanim praci pred
samotnym vykonem, aby mohli praci rlznych druh
zadanou, vibec provadét.

Ano. -

22) Je opravnén s manipulaci s nadobami, jako jsou
napr.: popelnice a kontejnery, a to jak plnymi i
prazdnymi pri svozu tuhého komunalniho odpadu, pri
nakladce sbérného vozu vcetné jeho pripojného voziku
a jeho vykladce na slozisti, popripadé pri dalSim
zpracovavani vcetné bézné (drzby zdvihacich a
vykladacich mechanizm(, cisténi a hrubé dezinfekce
prostfedkd (nadob) a zarizeni svozu odpadka.

Ano. -

23) Je opravnén provadét na provozu pozemnich
komunikaci instalaci nebo odstranéni ¢i prip. zakryti a
premisténi svislého dopravniho znaceni (dale jen SDZ)
jako trvalé SDZ, a nebo jen prechodné svislé dopravni
znaceni (dale jen - PSDZ) na které Ma platné skoleni jako Ano. -
osoba vedouci TS a to i na zakladé povoleni opravnéni
které je potvrzeno a schvaleno prislusnymi organy jako
je napr.: Dopravni Inspektorat Policie Ceské republiky
(dale jen - DI PCR) a ODBOR DOPRAVY (dale jen - OD).

24) Je opravnén provadét na provozu pozemnich
komunikaci obnovu, instalaci nebo odstranéni ¢i prip.
docasné zneplatnéni vodorovného dopravniho znaceni
(dale jen VDZ) jako trvalé VDZ nebo jen prechodné
dopravni znaceni (dale jen - PVDZ) na zakladé opravnéni
které je potvrzeno a schvaleno prislusnymi organy jako
je napf.: Dopravni Inspektorat Policie Ceské republiky
(dale jen - DI PCR) a ODBOR DOPRAVY (dale jen OD).

Ano. -
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25) Je opravnén povérit své pracovniky TS k vyhotoveni
a provadéni praci na pozemnich komunikacich a to i pak
provérit, zda ohledné oznacovani pracovniho mista na
pozemnich komunikacich je vSe zcela v poradku tak,
jak ma byt, pred zahajenim veskerych praci a s
upozornénim pro vSechny Ucastniky silnicniho provozu a Ano. -
to i na mistech kde se vozidla nepohybuji,
ale je zde moznost pohybu chodc(, jako jsou napriklad
parky, détska hristé, budovy, arealy, apod., je vsechno
ohledné BOZP a BESIP tak jak musi byt a je zcela
nepripustné to nedodrzovat.

26) Je opravnén ZAKAZAT praci viech svych pracovniku
TS a to vC. brigadniku pokavad’ praci nejsou schopni
vykonavat, at’ je to s ohledem na klimaticky jev pocasi,
zdravotni drobna indispozice pracovnika danou praci
délat pri zjisténi nebo nahlaseni jako vedoucimu TS,
nema vlbec na praci platné skoleni ¢i proskoleni nebo
ma jasné od doktora vysloveny ZAKAZ vykonavat tento Ano. -
druh prace, nebo pokavad’ by hrozilo néjaké zranéni
pracovnika jako samotného z jiného divodu, jako je
napr.: psychicka zatéz, nadmérna fyzicka zatéz,
nadmeérné opotrebeni stroje nebo naradi, vaha ktera je
neodpovidajici  k pripadnému  premisténi  nebo
nakladani.

27) Je opravnén provadét rizné administrativni prace
jako napr.: telefonovani, zapisovani, porizovani
fotodokumentace, vytvareni plank( a schémat na PC
k povolovani praci a k vyhotovovani posudku stanovisek Ano. -
od dotlenych organi statnich zprav a samosprav a
organd jinych napf.: Policie Ceské republiky (dale jen -
PCR).

28) Je opravnén provadét drobné zednické prace jako
napriklad: zdéni, betonovani, malovani apod., tuto Ano. -
praci zadavat svym pracovnikim TS v¢. brigadnika.

29) Je opravnén délat rdzné natéracské prace s rliznymi
smési a hmotami, a to jak strojné jako je kompresor
nebo sprej, tak ruéné za pomoci Stétce nebo valecku a
tuto praci zadavat svym pracovnikim TS v¢. brigadnika.

Ano. -

30) Je opravnén provadét praci s tlakovymi lahvemi
(napf. propan butan) jako souprava horak s platnym
Skolenim a pokavad’ maji pracovnici TS platné skoleni Ano. -
tak je opravnén zadat praci i jim s touto soupravou
délat.

31) Je opravnén zjiStovat a zarizovat rdzna Skoleni a
tato Skoleni absolvovat ke své vlastni profesi tak i Ano. -
zjistovat a zarizovat pro vSechny své pracovniky TS.
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32) Je opravnén délat proskoleni vsech svych pracovnik
TS a brigadniku na useku TS aby mohli jednotlivé rizné
druhy praci délat a pripadné provadét i mozné opravy
za predpokladu dodrzeni vSech postupd.

Ano. -

33) Je opravnén jako vedouci pracovnik technickych
sluzeb zachazet se slozkami citlivych dat vSech svych
pracovnikd TS a brigadnikl v ramci zakond platnych Ano. -
v Ceské republice a dodrZovat je s ohledem GDPR -
Obecné narizeni o ochrané osobnich Gdaju.

Zdroj: MéU Veltrusy

Popis zastupovani a rizika absence

V pripadé potreby mohou zastupovat za vedouciho pracovnika technickych sluzeb ostatni pracovnici
technickych sluzeb v pripadech, kdy spliuji kompetence nutné k provedeni dané pracovni ¢innosti (napriklad
ridicské opravnéni).

Zpracovatel by ponechal stavajici systém zastupovani pracovni naplné vedouciho pracovnika radovymi
pracovniky technickych sluzeb.

Riziko vzniklych Skod souvisejicich s absenci zastupovani ¢innosti vedouciho pracovnika technickych sluzeb
nepredstavuje dle nazoru Zpracovatele vyznamné ohrozeni chodu M&U Veltrusy a mésta Veltrusy.

4.5.2 Pracovnik technickych sluzeb

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn Cinnosti pracovnika technickych sluzeb. Ke kazdé cinnosti je uveden
soulad se skutecnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného rozhovoru
s pracovnikem technickych sluzeb. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve
sloupci aktualizace jsou uvedeny zmeény, které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5.
Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 8 Pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice pracovnik technickych sluzeb

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

1) Je opravnén k fizeni a obsluhovani vsech komunalnich
vozidel, a to i specialnich, vozidel silni¢nich vc. traktort Ano. -
a samojizdnych strojd, na které ma fidicsky prikaz.

2) Dale je opravnén pracovat s ru¢nim naradim rdzného
typu k provadéni riznych praci, drobnych oprav,

instalaci, které je mozné vykonavat s ohledem na jakost Ano. i
a dodrzZeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

3) Dale je opravnén pracovat s motorovymi stroji

rizného typu a druhu k provadéni praci, ¢i oprav nebo Ano i

instalaci, které je mozné vykonavat s ohledem na jakost
a dodrzeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

Stranka | 32

Spolecnost BDO Advisory s.r.o. je clenem skypiny BDO Intervnational Limited, spolecnosti s ru¢enim omezenym ve Velké Britanii, a je soucasti mezinarodni sité nezavislych
Clenskych firem BDO. BDO Advisory s.r.o., IC: 27244784, DIC: CZ27244784, je zapsana Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 107235.



et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
kK Operacni program Zamestnanost Analyza soucasnych pracovnich naplni
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4) Dale je opravnén pracovat dle daného typu
technologii s vyrobky / produkty a jejich instalovanim
pfi dodrZovani postupl v navodech nebo podle
technickych podminek (dale jen TP), podle platnych
norem a zakonu o provozu na pozemnich komunikaci
s ohledem BOZP a BESIP jako osoba k tomu urcena a
zpUsobila, ktera dle dodrZeni vSech pozadavk( bude i
zhotovitelem.

Ano. -

5) Je opravnén s ohledem na schopnosti pracovat
v riznych moznych prostorach k tomu uréenymi, a to i
za ruzného druhu pocasi véetné dne a noci, jako je
napr.:

Ano. -

6) Komunikace, budovy mésta, parky a vSechna verejna
prostranstvi, détska hristé, sklady a garaze TS, sbérné
misto a vSe, co je majetkem mésta, a jako pracovnik TS
ma ve spravcovstvi ¢i udrzbé na starost.

Ano. -

7) Je opravnén mit klice od stroju, budov, pozemka,
garazi a skladu - vse co je v majetku mésta a ma na to
starost véetné opravnéni do prostor vstupovat jako
osoba k tomu urcena a opravnéna.

Ano. -

8) Je opravnén pripadné pracovat s cizimi zhotoviteli pri
pracich pro mésto, pri pracich riizného druhu u cizich Ano. -
zhotovitel( pro mésto jako osobo k tomu povérena.

9) Je opravnén k nahliZzeni do rdznych dokumentaci a
projektud kde pripadné bude vykonavat praci sam, nebo
kde bude jen jako osoba ktera se toho bude jen Ucastnit,
a to vse proto, aby byl seznamen pro informovanost.

Ano. -

10) Je opravnén ohledné sbérného mista obsluhovat
tento prostor a sobcany, ktefi sem odevzdavaji
jednotlivé rizné druhy odpadd, je od nich pFijimat, dale
roztfidovat nebo jim uréovat kam mohou samy odpad
odevzdat, pracovni Ukony jak pri Udrzbé prostor arealu Ano. -
jako samotného, tak i pripadné s nakladanim a
manipulaci s odpady k prepravnim firmam
k naslednému odvozu a dalSimu zpracovani k vyuziti ¢i
nasledné likvidaci jednotlivych odpadu dle urceni.

11) Je opravnén k plnéni a reseni pozadovanych

Udrzbarskych praci. Ano. )

12) Je opravnén délat pripadné pomocné prace dle
pozadavku nadrizeného starosty mésta s ohledem a
svymi schopnostmi a moznostmi toto vykonavat k danym
vécem ke své profesi.

Ano. -
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Popis pracovni naplné

13) Je opravnén provadét veskeré udrzbarské prace
riznych druhll na pozemnich komunikaci, jako je napf.:
¢isténi pozemnich komunikaci a ploch (i rucnimi
mechanizacnimi prostredky) od necistot vSeho druhu
(hliny, pisku, blata, snéhu apod.) seskrabovanim,
shrnovanim,  mytim  apod. véetné  udrzovani
prichodnosti de$tovych odpadovych kanald a vpusti a
odvozu odpadi a provadéni bézného Uklidu verejnych
prostor vcetné budov a arealu mésta jakoz to spravce.

Soulad se skutecnosti

Ano.

Aktualizace

14) Je opravnén provadét zakladni osetrovani verejné
zelené v podobé Udrzby, napriklad: zalévanim,
shrabovanim a okopavanim, dale odstranovani a rezani
vétvi a kfovin u cest a komunikaci, sekanim travnatych
ploch, drobné bouraci prace, manipulacni prace s
technikou a s naradim k tomu uréenym.

Ano.

15) Je opravnén seznamovat a se zadanim praci pred
samotnym vykonem, aby mohli praci rGznych druh
zadanou, vlbec provadét.

Ano.

16) MUZe byt povéren s manipulaci s nadobami, jako
jsou napfr.: popelnice a kontejnery, a to jak plnymi i
prazdnymi pri svozu tuhého komunalniho odpadu, pri
nakladce sbérného vozu vcetné jeho pripojného voziku
a jeho vykladce na slozisti, popripadé pri dalSim
zpracovavani vcetné bézné (drzby zdvihacich a
vykladacich mechanizmd, &isténi a hrubé dezinfekce
prostredkd (nadob) a zafizeni svozu odpadkd.

Ano.

17) MlZe byt povéren provadét na provozu pozemnich
komunikaci instalaci nebo odstranéni ci prip. zakryti a
premisténi svislého dopravniho znacéeni (dale jen SDZ)
jako trvalé SDZ, a nebo jen prechodné svislé dopravni
znaceni (dale jen - PSDZ) a to na zakladé opravnéni
vedouciho TS povoleni opravnéni které je potvrzeno a
schvaleno prislusnymi organy jako je napr.: Dopravni
Inspektorat Policie Ceské republiky (dale jen - DI PCR) a
ODBOR DOPRAVY (dale jen - OD).

Ano.

18) MUZe byt povéren provadét na provozu pozemnich
komunikaci obnovu, instalaci nebo odstranéni Ci prip.
docasné zneplatnéni vodorovného dopravniho znaceni
(dale jen VDZ) jako trvalé VDZ nebo jen prechodné
dopravni znaceni (dale jen - PVDZ) na zakladé opravnéni
které je potvrzeno a schvaleno prislusnymi organy jako
je napr.: Dopravni Inspektorat Policie Ceské republiky
(dale jen - DI PCR) a ODBOR DOPRAVY (déle jen - OD).

Ano.
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Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace

19) MUZe byt povéren k vyhotoveni a provadéni praci na
pozemnich komunikacich a to i pak provérit, zda
ohledné oznacovani pracovniho mista na pozemnich
komunikacich je vse v zcela v poradku tak, jak ma byt,
pred zahajenim veskerych praci a s upozornénim pro
vSechny (castniky silni¢niho provozu a to i na mistech
kde se vozidla nepohybuji, ale je zde moznost pohybu
chodcl, jako jsou napriklad parky, détska hristé,
budovy, arealy, apod., je vsechno ohledné BOZP a BESIP
tak jak musi byt a je zcela nepripustné to nedodrzovat.

Ano. -

20) MiZe byt povéfen ZAKAZAT praci viech svych
pracovniku TS a to v¢. brigadniku pokavad’ praci nejsou
schopni vykonavat, at’ je to s ohledem na klimaticky jev
pocasi, zdravotni drobna indispozice pracovnika danou
praci délat pri zjisténi nebo nahlaseni jako vedoucimu
TS, nema vibec na praci platné skoleni & proskoleni
nebo ma jasné od doktora vysloveny ZAKAZ vykonavat
tento druh prace, nebo pokavad by hrozilo néjaké
zranéni pracovnika jako samotného z jiného divodu,
jako je napr.: psychicka zatéz, nadmérna fyzicka zatéz,
nadmérné opotrebeni stroje nebo naradi, vaha ktera je
neodpovidajici k prip. premisténi nebo nakladani.

Ano. -

21) Je opravnén provadét drobné zednické prace jako

o v L . Ano. -
napriklad: zdéni, betonovani, malovani apod.

22) Je opravnén délat razné natéracské prace s riznymi
smési a hmotami, a to jak strojné jako je kompresor Ano. -
nebo sprej, tak rucné za pomoci stétce nebo valecku.

23) Je opravnén provadét praci s tlakovymi lahvemi
(napriklad propan butan) jako souprava horak a s touto Ano. -
soupravou pracovat s platnym skolenim.

24) Je povinen jako pracovnik technickych sluzeb,
pokud se dostane do styku se slozkami citlivych dat,
zachazet s nimi vramci zakon( platnych v Ceské Ano. -
republice a dodrZovat je s ohledem GDPR - Obecné
narizeni o ochrané osobnich (daju .

Zdroj: MéU Veltrusy

Popis zastupovani a rizika absence

Vzhledem k vys$$imu poctu zaméstnanc zaméstnanych na pracovni pozici pracovnika technickych sluzeb je
mozné zastupovani jednotlivych pracovniki technickych sluzeb pouze v pripadé, Ze danému zaméstnanci
umoznuje vykonavat svérenou pracovni ¢innost jeho kompetence (napriklad ridicské opravnéni).

Riziko vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani cinnosti pracovnika technickych sluzeb
nepredstavuje dle nazoru Zpracovatele vyznamné ohrozeni chodu M&U Veltrusy a mésta Veltrusy.

4.6 Méstska policie

Tato podkapitola se zabyva pracovni naplni zaméstnancu Méstské policie Veltrusy.
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4.6.1 Vedouci straznik

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn c¢innosti vedouciho straznika. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se
skutecnosti identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného rozhovoru s vedoucim
straznikem. Tabulka obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace
jsou uvedeny zmeény, které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich
naplni).

Tabulka 9 Pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouci straznik

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace
1) Provadéni specialnich kol pri zajistovani verejného
poradku v obci v souvislosti s vykonem poradkové sluzby, Ano i
fizeni zasahl, pouzivani specialni techniky a zarizeni a :
feseni komplikovanych postup(.
2) Zajistovani mistnich zaleZitosti verejného poradku v
obci, rizeni smén, koordinace zasahovych skupin a Ano i
urCovani techniky a taktiky pri zasahu vcetné :
zpracovavani sluzebni dokumentace.
3) Pri zabezpecCovani mistnich zalezitosti verejného
poradku vyuziva opravnéni podle zakona ¢. 553/1991 Ano i
Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich predpist a ’
podle platnych ustanoveni zakoniku prace.
4) Dohlizi nad dodrzovanim obecné zavaznych vyhlasek
a narizeni, vydavanych prisluSnymi organy meésta v Ano i
samostatné nebo prenesené pusobnosti a plni vnitfni ’
narizeni a smérnice vydané velitelem méstské policie.
5) Ucastni se potiebnych $koleni pro vykon funkce Ano i
straznika. :
6) Pravidelné se Ucastni strelecké a fyzické pripravy A
. ; ) L e no. -

podle planu stanoveného velitelem méstské policie.
7) Plni Ukoly hlasné sluzby pri povodnovém ohrozeni, A
o TS . v . no. -
jakoz i dalsi ukoly stanovené povodnovym planem.
8) Setfi a Ucelné naklada se svéfenym majetkem. Ano. -
9) Spolupracuje s prislusnymi odbory M&U Veltrusy a A

; " . R AN , no. -
organy meésta na zakladé jejich zadosti.
10 Prispiva k ochrané a bezpecnosti osob a majetku. Ano. -
11) Dohlizi na dodrzovani pravidel obéanského souziti. Ano. -
12) Prispiva v rozsahu zakonem stanovenymi predpisy k
zabezpeceni plynulosti silni¢niho provozu na pozemnich Ano. -
komunikacich.
13) Odhaluje prestupky a jiné spravni delikty. Ano. -
14) Vede agendu prestupkd, zajistuje vybér pokut. Ano. -
15) Ridi praci straZnika ve sméné, plni funkce vedouciho Ano i
smény. :
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Soulad se skutecnosti

Aktualizace

Popis pracovni naplné

16) V prabéhu smény provadi zapis udalosti do sluzebni

knihy. Ano. i
17) Plni funkci zbrojire. Ano. -
18) Provadi kontrolu vystroje a vyzbroje. Ano. -
19) Zodpovida za iniciativni vykon straznika ve sméné. Ano. -
20) Urluje zpUsob zasahu nebo opatfeni proti A
R o no. -

konkrétnim prestupkum.
21) O pouziti donucovacich prostfedk( bezodkladné Ano i
informuje starostu mésta. '
22) Zpracovava pololetni/rocni zpravy o cinnosti A

A no. -
mestske policie.
23) Zpracovava vyuctovani pokutovych blokd méstské
policie a zajistuje celkovou administraci (soucinnost s Ano. -
KO).
24) Vykonava administrativni prace. Ano. -
25) Sleduje spotrebu pohonnych hmot a vede o tom Ano i
evidenci. ’
26) Zajistovani primarni prevence (1. stupen). Ano. -
27) Preventivni soutéz mladého cyklisty. Ano. -
28) Odchyt zvirat - soucasti nékteré z agend vyse. Ano. -
29) Spoluprace s Policii CR. Ano. -
30) Zajistovani mistnich nalezitosti v obcich Nova Ves a
Zlosyn dle plnéni verejnopravnich smluv uzavienych Ano i

sobcemi dle 83a zakona ¢. 553/ 1991 Sb.,
o obecni polici.

Zdroj: MéU Veltrusy

Popis zastupovani a rizika absence

Pracovni agenda vedouciho straznika muze byt zastoupena v pFipadé potreby podrizenym straznikem méstské
policie. Vedouci straznik mdze zastupovat ¢innosti straznika.

Riziko vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani ¢innosti vedouciho straznika predstavuje dle nazoru
Zpracovatele vyznamné ohroZeni chodu M&U Veltrusy a mésta Veltrusy, a také ohroZeni obyvatel mésta za v
pripadé nepriznivych okolnosti. Zastupovani ¢innosti straznika by mélo byt dikladné dodrzovano. Zastupovani
musi probihat kompetentni osobou, ktera umoziuje vykonavat Cinnosti pracovni naplné straznika, a to v
souladu predpisti stanovenych platnou legislativou Ceské republiky.

4.6.2 Straznik

Nasledujici tabulka obsahuje souhrn Cinnosti straznika. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti
identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnéného strukturovaného rozhovoru se straznikem. Tabulka
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obsahuje informaci o souladu s vykonavanim pracovni naplné. Ve sloupci aktualizace jsou uvedeny zmény,
které jsou predmétem aktualizace pracovni naplné (viz 5. Aktualizace pracovnich naplni).

Tabulka 10 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice straznik

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti Aktualizace
1) Komplexni plnéni Ukol( pFi zajistovani mistnich Ano )
zalezitosti verejného poradku v obci. :

2) Zabezpeceni zejména mistnich zalezitosti verejného

poradku a plnéni dalSich Ukol( podle zakona €. 553/1991 Ano i

Sb., o obecni policii nebo zvlastniho zakona v
katastralnim GUzemi mésta Veltrusy.

3) Zpracovavani a odpovédnost za veskerou
administrativu tykajici se ustanoveni § 10 zakona . Ano. -
553/1991 Sb., o obecni policii.

4) Vyuzivani opravnéni stanovenych zakonem (.

553/1991 Sb., o obecni policii v ramci pracovni ¢innosti. Ano. ’

5) Dodrzovani povinnosti stanovenych zejména zakonem
¢. 553/1991 Sb., o obecni policii a zakonem ¢. 262/2006 Ano. -
Sb., zakonik prace.

6) Spoluprace s Policii CR. Ano. -

7) DodrZovani vydanych a schvalenych Fidicich aktu
(prikazy, pokyny, smérnice, narizeni, interni sdéleni Ano. -
apod.) vztahujici se k vykonavané praci.

8) Znalost problematiky a prostredi v katastralnim
Uzemi mésta Veltrusy (napf. oteviraci doba a odpovédna Ano. -
osoba podniku jako restaurace, bary, ZS, MS apod.).

9) Provadéni administrativnich Gkonl (napf. dorucovani

: } Ano. -
pisemnosti).

10) Plnéni dalSich Ukoll ulozenych starostou mésta

Veltrusy a vedoucim straznikem. Ano. i

11) Prijimani a zpracovavani oznameni obcand,
zajiStovani a provadéni uUkonl a nezbytnych opatfeni Ano. -
vedoucich k odstranéni protipravniho stavu.

12) Poskytovani potrebnych zakladnich informaci
ob&anum, ktefi se na méstskou policii obrati s Zadosti o Ano. -
pomoc.

13) Vyuzivani informacnich systémua k zaznamenavani
Gkonl, zakrok( & jinych opatfeni a k evidenci

dokument( (spist) pod Cislem jednacim. Vedeni dalSich Ano. i
stanovenych sluZzebnich pomucek pro vykon sluzby.

14) Evidence spisu. Ano. -
15) Zpracovavani a vedeni stanovenych pisemnosti a Ano )

evidence (napr. zaznamu udalosti apod.).
Zdroj: MéU Veltrusy
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Popis zastupovani

Pracovni napln straznika muiZe byt zastoupena v pfipadé potreby nadfizenym vedoucim straznikem. Straznik
muze zastupovat pracovni napln vedouciho straznika.

Riziko vzniklych skod souvisejicich s absenci zastupovani cinnosti straznika predstavuje dle nazoru
Zpracovatele vyznamné ohroZeni chodu M&U Veltrusy a mésta Veltrusy, a také ohroZeni obyvatel mésta za
v pfipadé nepriznivych okolnosti. Zastupovani cinnosti straznika by mélo byt dikladné dodrzovano.
Zastupovani musi probihat kompetentni osobou, ktera umoznuje vykonavat cinnosti pracovni naplné
straznika, a to v souladu predpisti stanovenych platnou legislativou Ceské republiky.
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5. AKTUALIZACE PRACOVNICH NAPLNi

Vysledkem vykonanych praci v ramci Ctvrté &asti jsou aktualizované pracovni naplné jednotlivych
zaméstnancli MéU Veltrusy. Nize uvedené aktualizované pracovnich naplné predstavuji pracovni ¢innosti,
které jsou vykonavany jednotlivymi zaméstnanci MéU a mésta Veltrusy. Zadavatel by mél zajistit seznameni
s aktualizacemi pracovnich naplni jednotlivé zaméstnance.

5.1 Matrikar

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn cinnosti matrikare zalozeny na zakladé realizované
analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.

Tabulka 11 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice matrikar

Usek obéanskych agend - matrika a ovéfovani

1) Vede matriéni knihy a vydava vypisy o matricnich udalostech nastalych v matri¢nim obvodu MéU z knihy
manzelstvi, narozeni a Umrti.

2) Prijima zadosti o uzavfeni manzelstvi snoubencl a zabezpecuje svatebni obrady uzavieni manzelstvi.

3) Povoluje uzavrit manzelstvi na kterémkoli vhodném misté ve svém spravnim obvodu.

4) Prijima oznameni obcand, ktefi po rozvodu manzelstvi prijmou ve stanovené Lhiité prijmeni, které méli pred
uzavrenim snatku.

5) Vydava vysvédceni o pravni zpusobilosti obéanu k uzavieni manzelstvi.

6) Vydava snoubencliim osvédceni k uzavreni cirkevniho shatku.

7) Po skonéeni bézného roku predava M&U Kralupy nad Vitavou do tschovy a k dalimu dopliiovani sbirku listin, ktera
slouzila vyhradné pro zapisy provedené do matriky.

8) Vyhotovuje matri¢ni doklady pro pouziti v ciziné, zajistuje ostatni pisemny styk s cizinou za MéU prostrednictvim
nasich zastupitelskych (radud v zahranidi.

9) Rozhodu;e ve spravmm fizeni o povoleni zmény ]mena a prijmeni ob¢ant CR, cizinct s povolemm k pobytu na
tzemi CR v izemnim obvodu M&U Veltrusy a cizinc(, kterym byl udélen azyl na tzemi CR v (izemnim obvodu M&U
Veltrusy.

0) Na Zadost ob&anu vydava potvrzeni ve smyslu platné pravni Upravy.

)
11) Sepisuje zapisy o uréeni otcovstvi k ditéti, jehoZ matka je cizinka a otcem byl uren statni ob&an CR.
12

Plni oznamovaci povinnost na ohlasovny, notarstvi, pojistovny, CSSZ a Uzemni vojenskou spravu.

)
13) Zpracovava statistické vykazy o matri¢nich udalostech pro Cesky statisticky (rad a Ministerstvo vnitra CR.
)

14) Uchovava a aktualizuje sbirky listin.

15) Zabezpeduje ve spolupraci s matri¢nimi Gfady obnoveni zni¢enych prvopist matri¢nich knih, pfipadné druhopist
matricnich knih a sbirek.

16) Vyhotovuje duplikaty matricnich dokladd.

17) Vybira spravni poplatky dle prislusnych pravnich norem, vede agendu s tim spojenou.

18) Sepisuje zadosti o zapis matri¢nich udalosti nasich obc¢anu v ciziné, zpracovava, kontroluje a postupuje
podkladovy material na zvlastni matriku vcetné predani matricniho dokladu zadateli.
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Popis pracovni naplné

19) Zajistuje dodrzovani zakona ¢. 101/2002 Sb., na ochranu osobnich udajt.

)
20) Dle skartacniho radu pripravuje své materialy ke skartaci ¢i archivaci.
)

21) Odborné zpracovava spravni rozhodnuti v 1. stupni spravniho fizeni.

22) Zajistuje poskytovani informaci v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpist.

23) Opravnénym osobam povoluje nahlizet do sbirky listin, vydava potvrzeni o Udajich uvadénych ve sbirce listin.

24) Vede evidenci potvrzeni o zménach trvalého pobytu, o zménach rodinného stavu

Na Useku ohlasovny

1) PFijima vyplnény prihlasovaci tiskopis, zkontroluje Uplnost a spravnost podle predlozenych dokladu.

2) Oddéli vyznacenou cast obcanského priikazu pri hlaseni zmény mista trvalého pobytu a soucasné vyda obcanovi
potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu, vybere spravni poplatek.

4) Oznami pisemné vlastnikovi objektu zménu v poctu prihlasenych osob do objektu.

5) Rozhodne o preruseni fizeni v pripadé zjisténych nedostatku nebo rozpord vyplnénych (dajl na prihlasovacim
tiskopisu s Udaji predlozenymi v dokladech.

6) Vede v rozsahu stanoveném zakonem Udaje o obyvatelich, ktefi se prihlasili k trvalému pobytu nebo maji povolen
pobyt ve spravnim obvodu ohlasovny.

7) Eviduje na prihlasovacim tiskopisu skutecnost, Ze ob&an oznamil ukonéeni trvalého pobytu na Gzemi CR.

8) Poskytuje na zakladé pisemné Zadosti Udaje vedené v informacénim systému obyvateli k jeho osobé a organim
statni spravy a organim povérenym vykonem statni spravy dle zvlastnich pravnich predpist a vybira pFislusny spravni
poplatek.

9) Rozhoduje jako organ 1. stupné ve spravnim rizeni o zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu.

10) Provadi aktualizaci pfihlasovacich tiskopisl, vede Zivou a archivni ¢ast.

11) Spolupracuje pfi pripravé voleb, referenda, s¢itani lidu, dom( a byt(, zajistuje informace pro voli¢e, vystavuje
voli¢ské prikazy.

12) Vede staly a zvlastni seznam volicii pomoci vypocetni techniky, daje upresnuje.

13) Vede seznam domu a oznamuje zmény v jejich cislovani centralnimu registru obyvatel a domd

Ostatni zalezitosti

1) Zabezpecuje ukladani a vybirani pokut v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

)
2) Pro potfeby organu innych v trestnim Fizeni zpracovava zpravy o povésti na obéany.
)

4) Zajistuje dodrzovani zakona ¢. 101/2002 Sb., na ochranu osobnich (daju.

5) Dle skartacniho radu pripravuje své materialy ke skartaci ¢i archivaci.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.2 Vedouci stavebniho uradu

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn cinnosti matrikare zalozeny na zakladé realizované
analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.
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Tabulka 12 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice vedouci stavebniho tradu

Useku Gzemné spravnim

1) Jako prislusny stavebni (rad ve spolupraci s Odborem vystavby a Gzemniho planovani MéU Kralupy nad Vltavou
provadi Gzemni Fizeni, fesi v ném umistovani staveb, vyuzivani Gzemi a ochranu dilezitych zajma v Uzemi.

2) Ve spolupréci s Odborem vystavby a Uzemniho planovani MéU Kralupy nad Vitavou projednava s investory a
stavebniky celkovou prfipravenost jejich zamérd umisténi staveb pro Uzemni fizeni, posuzuje soulad s Gzemnim planem.

3) Posuzuje podminky pro slouceni Gzemniho a stavebniho fizeni. Vydava vyjadreni o poZadavcich stavebniho Uradu na
kompletnost a pripravenost zaméru pro prislusna spravni rizeni a rozhodnuti.

4) Vydava informaci o pozemku.

5) Rozhoduje o zméné ¢i prodlouzeni platnosti Uzemniho rozhodnuti.

Ano, Zpracovava

zavazné stanovisko,

v pripadé kdy

6) V navaznosti na ¢innost katastralniho Uradu posuzuje zavazne stanovisko

. , S " vydava Odbor
oddélovaci geometricke plany a vklady do katastru ¢ , ,

A PRI Aoy vystavby a uzemniho -
nemovitosti. K tomu vydava prislusna vyjadreni a Y o
planovani MeU

rozhodnuti. Kralupy nad Vltavou

(obecni Grad obce
s rozsirenou
plsobnosti).

7) Vydava souhlas k povoleni staveb specialnim stavebnim Graddm.

8) Eviduje a zabezpecuje ukladani Gzemnich rozhodnuti spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich tykaji.
Zabezpecuje ukladani a pFehled schvalené Uzemné projektové dokumentace a izemné planovacich podkladi v Gzemi,
kde vykonava funkci stavebniho Gradu.

Usek stavebné spravnim

1) Jako prislusny stavebni (rad
provadi stavebni rizeni a povoluje

1) Jako prislusny stavebni Grad provadi stavebni rizeni a | Ne, nepovoluje | stavby vseho druhu bez zretele na
povoluje stavby vseho druhu bez zretele na jejich | stavby vseho druhu. | jejich stavebné technické
stavebné technické provedeni, Gcel a dobu trvani, jakoz | Vyjimku tvori stavby | provedeni, ucel a dobu trvani,
i jejich zmény, pokud stavebni zakon, provadéci | povolovanych jakoz i jejich zmény, pokud
predpisy k nému, nebo zvlastni predpisy nestanovi jinak. | specialnimi Grady. stavebni zakon, provadéci predpisy

k nému, nebo zvlastni predpisy
nestanovi jinak.

2) Prijima ohlaseni stavebnikd.

)
3) Povoluje zmény stavby pred jejich dokonéenim.
)

4) Rozhoduje o prodlouZeni platnosti stavebniho povoleni.

5) Ve spolupraci s Odborem dopravy MéU Kralupy nad Vitavou vede Fizeni a vydava povoleni terénnich Gprav a jim
podobnych nebo s nimi souvisejicich praci a povoleni informacnich, reklamnich a propagacnich zarizeni.

6) Provadi kolaudacni rizeni a kolauduje stavby, na které vydal stavebni povoleni a dale terénni Upravy, jakoz i
informacni, reklamni a propagacni zafizeni, pokud tak stanovil pri jejich povoleni.

7) Za predpokladu splnénych podminek vydava casové omezeni povoleni k predcasnému uzivani stavby pred
odevzdanim a prevzetim vSech dodavek.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
ZEkx Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

8) V dohodé s dotéenymi organy statni spravy rozhoduje o prozatimnim uzivani stavby ke zkusebnimu provozu pred
vydanim kolaudacniho rozhodnuti a stanovi pro néj podminky, vydava souhlas k zahajeni zkusebniho provozu.

9) Ve spolupraci s Odborem vystavby a izemniho planovani M&U Kralupy nad Vltavou rozhoduje o zménach ve
zpUsobu uzivani stavby, v jejim provozovani zarizeni a ve zp(sobu nebo podstatném rozsifeni vyroby.

10) Povoluje odstranéni staveb na zakladé zadosti vlastnika.

1

Vede rizeni o odstranéni staveb.

13) Na podnét organu statniho stavebniho dohledu rusi stavebni povoleni a urcuje dalsi postup.

)
)
12) Narizuje odstranéni informacnich, reklamnich a propagacnich zarizeni. - ano
)
)

14) Rozhoduje o moznosti vstupu pracovniki organt, organizaci a obcan(, ktefi plni Ukoly podle stavebniho zakona,
na cizi pozemky a stavby k provadéni prizkumné nebo dokladaci ¢innosti.

15) Eviduje a zabezpecuje ukladani stavebnich povoleni, kolaudacnich rozhodnuti a jinych opatreni, tykajicich se
staveb, spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich tykaji.

16) Narizuje vlastniku stavby porizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby nebo zjednodusené dokumentace
(pasportu stavby).

17) Uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jina prava k sousednim pozemkim ¢i stavbam, aby trpéli provedeni praci
ze svych pozemk( nebo staveb, pokud je to nutné pro uskutec¢néni stavby nebo jeji zmény a pro provedeni
nezbytnych Uprav, udrzovacich nebo zabezpecovacich praci a pro odstranéni stavby a stanovi vysi nahrady skody,
souvisejici s uvedenymi opatrenimi, nedojde-li k dohodé.

18) Vydava technicka stanoviska k poskytovani statni financni pomoci pro individualni bytovou vystavbu.

19) Vede statistiku jim povolovanych a zkolaudovanych staveb oddélené podle spravnich Gzemi obci. Spolupracuje se
statistickym (fadem, provadi mési¢né statistiku bytd.

20) Plni dalsi ukoly obecnych stavebnich Grad( podle zvlastnich predpis.

21) Navrhuje v systém cislovani domu, pridéleni popisnych a evidencnich ¢isel obytnym, a rekrea¢nim domim na
Uzemi mésta.

Usek statniho stavebniho dohledu

1) Narizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich praci vlastniku, ohrozuje-li jeho stavba svym stavem Zivot nebo
zdravi osob, narodohospodarské nebo kulturni hodnoty a neni-li nezbytné nutné stavbu ihned odstranit.

2) Narizuje provedeni neodkladnych zabezpecovacich praci stavebni organizaci, popripadé jeji organizacni sloZce,
ktera pusobi v blizkosti stavby a ma predpoklady k provedeni téchto praci.

3) Nafizuje uZivatelim stavby jeji vyklizeni, jestlize stavba bezprostifedné ohroZuje Zivot nebo zdravi osob.

4) Zajistuje vykon statniho stavebniho dohledu nad provadénim, uzivanim a odstranénim staveb povérenymi
pracovniky.

5) Nafizuje vlastnikim, ktefi neprovadéji radné.

6) Ve spolupraci s Odborem vystavby a (zemniho planovani M&U Kralupy nad Vltavou Nafizuje vlastnikiim stavby,
vyzaduje-li to zajem spolecnosti, provedeni nezbytnych stavebnich Gprav na stavbé nebo stavebnim pozemku z divod
hygienickych, bezpecnostnich, pozarnich, provoznich a estetickych. Primérena opatreni ¢ini i pokud jde o terénni
Upravy, prace a zafizeni podle stavebniho zakona.

7) Projednava prestupky fyzickych osob a spravni delikty pravnickych osob a uklada jim a pravnickym osobam pokuty
podle stavebniho zakona.

Ostatni Ukoly odboru
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

1) Spolupracuje s obecnimi Urady v oblasti vykonu funkce stavebniho Uradu.

2) Spolupracuje pri vydavani, zménach a aktualizacich narizeni mésta a obecné zavaznych vyhlasek v ramci plsobnosti
Useku stavebniho Uradu.

3) Resi spravni delikty a prestupky na svém Gseku.

4) Zpracovava podklady pro vyrizeni stiznosti, oznameni a podnétd v rozsahu své plsobnosti.

6) Vyméruje poplatky za provadéné Ukony v souladu s platnou legislativou.

)
)
5) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.
)
)

7) Plni dalsi Ukoly vyplyvajici ze zvla$tnich zakond.

8) Spravuje stavebni archiv, zajistuje archivaci, evidenci a vyhledavani archivovanych materialli na zakladé pozadavki
odbord MéU a navstévniku stavebniho archivu.

Zdroj: MéU Veltrusy

5.3 Referent stavebniho Uradu

Pracovni napln referenta stavebného Uradu je stejna jako pracovni napln vedouciho stavebniho Gradu c¢ast
(viz 5.2 Vedouci stavebniho Gradu).

5.4 Asistent starosty
Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn ¢innosti asistenta starosty zalozeny na zakladé realizované
analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.
Tabulka 13 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice vedouci stavebniho uradu
Popis pracovni naplné

1) Sekretarské, korespondencni a administrativni prace dle pozadavku nadrizeného.

2) Zpracovani podklad(l pro vybérova Fizeni v pripadé, ze podklady nezpracovava dodavatel sluzby na zakladé uzavrené
smlouvy.

3) Kontrola a vedeni centralni evidence smluv a dalSich dalezitych dokumentl mésta, pFiprava pro jejich archivaci.

4) Administrativni prace pro zastupitelstvo, evidence vyhlasek mésta, zapisy zastupitelstva.

5) Zapisovani informaci na Uredni desku.

6) Zajistovani inzerce.

8) Redakéni priprava a zajistovani zverejnovani informacnich vystupl na webu mésta.

9) Zajistovani organizacnich a koordinacnich ¢innosti a agend samospravy.

)
)
)
)
7) Provadéni vseobecnych jazykovych a stylistickych Uprav.
)
)
0

10) Provadéni konzultacni a poradenské cinnosti v ucelené agendé samospravy.

)
11) Aktualizace a vedeni evidence razitek.
12
13

Objednavky kancelafskych potfeb, toner( a obéerstveni.

14) Hlaseni mistniho rozhlasu.

)
) Kazdodenni kontrola spisové sluzby.
)
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

Vedeni evidence stiZnosti a petic obéanu, véetné sledovani jejich vyfizeni (lhaty).

Dalsi ukoly dle zadani primého nadrizeného na zakladé pracovniho zarazeni.

Spolupracuje s dal$imi zaméstnanci Uradu pri administraci dotaci a grantu.

Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.

15)
16)
17) Kontrola plnéni usneseni zastupitelstva mésta.
18)
19)
)

20) Systematicky a prehledné eviduje veskeré uzaviené smlouvy.

21) Vede Udaje o uUrednich zménach nazvu obce, méstskych ¢asti, ulic a Cisel popisnych ve spolupraci se stavebnim
odborem a predava prislusnému (fadu obce s rozsifenou pusobnosti.

22) Vyjadruje se k zadostem o vydani zbrojniho prikazu.

23) Spolupracuje pri vydavani, zménach a aktualizacich narizeni mésta a obecné zavaznych vyhlasek.

24) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétl v rozsahu své pusobnosti.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.5 Ekonom

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn ¢innosti ekonoma zaloZeny na zakladé realizované analyzy
v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.

Tabulka 14 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice ekonom
Popis pracovni naplné

1) Komplexni vedeni Gcetnictvi (agregace podkladu k zalc¢tovani, prace se softwarem).

2) Komplexni zajisténi rozpoctu, zavérecného Uctu a souvisejicich aktivit.

3) Zajisténi nékterych aktivit Pokladny (¢ast pfijmu, vétsina vydaju) véetné jeji celkové kontroly.

4) Komplexni zajisténi Ukonu spjatych se spravou majetku (katastr nemovitosti, vécna bfemena, odpisy, protokoly).

5

astecna sprava pohledavek (kontrola, Gctovani).

7) Zpracovani podklad(l pro jednani zastupitelstva mésta a na zakladé pozadavkd clen( zastupitelstva mésta.

8) Spoluprace s vybory zastupitelstva mésta.

9) Spoluprace na zpracovani podkladd dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

)
)
)
)
) €
6) Zajisténi kontroly a (¢tovani poplatkd a pokut vztahujicich se k rozpoctové kazni.
)Z
)
)
0

10) Zajisténi soucinnosti pri auditech.

11) Zajisténi spravy archivu a skartacni protokol.

12) Zajistuje vy(ctovani dotaci a grantu a spolupracuje pri jejich administraci s referentem vnitfni spravy a referentem
hospodarsko-spravni agendy.

13) Tvorba smérnic.

)
14) Kontrola financniho plnéni usneseni zastupitelstva mésta.
15)
16)

Komplexni zajisténi dokladové inventarizace.

Verfejnospravni kontrola pFispévkovych organizaci (soucinnost pri tvorbé metodik, rozpoctd, zavére¢nych Gcétd).
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el Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
*

kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

17) Komplexni zajisténi administrace fondu (spoluprace s odborovou organizaci).

Zajistuje ve spolupraci s referentem hospodarsko-spravni agendy soucinnost s méstskou knihovnou, TS, JSDH.

Zpracovani statistik a danového priznani.

20) Zpracovani mésic¢nich, Etvrtletnich a ro¢nich vykazl a vykazu dle pozadavkd nadfizenych instituci.
21
22

Realizace platebnich transakci.

astecna sprava certifikatu ve spolupraci s externim dodavatelem sluzby.

24) Navrhy a priprava plateb pro ZS, MS, granty, dary.

25) Vedeni evidence skladd.

26) Telefonicka, elektronicka a osobni komunikace s obcany.

27) Prace ve spisové sluzbé.

18)
19)
)
) R
) Ca
23) Zpracovani podklad(i pro zadost o uvér.
)N
)
)
)
)

28) Vytvoreni objednavky stravenek.

29) Spolupracuje s referentem vnitfni spravy pri zajisténi soucinnosti pri zpracovani dotaci.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.6 Referent vnitFni spravy

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn ¢innosti referenta vnitfni spravy zalozeny na zakladé
realizované analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.

Tabulka 15 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent vnitrni spravy
Popis pracovni naplné
1) Provadi v celém zakonném rozsahu spravu zavedenych mistnich poplatkd ze pst, za provoz systému shromazd'ovani,

sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstrafovani komunalnich odpadl, ze vstupného, z ubytovaci kapacity a za
provozovany vyherni hraci pristroj.

2) Predepsanou formou provadi evidenci poplatku.

3) Prijima a vydava penize v hotovosti, vystavuje prijmové a vydajové doklady, vede pokladni knihu v pocitaci.

5) Vede knihu objednavek a zabezpecuje na Zadost starosty korespondenci a administrativu.

)
)
4) Eviduje veskeré uzavirené smlouvy.
)
)

6) Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.

7) Sprava pokladny, zajistovani pokladnich sluZzeb pro potreby organizace vcetné prijimani a vydavani penéz
verejnosti, prodej drobného zbozi.

8) Drobné Gcetni operace.

9) Vymérovani a priprava podkladd pro spravni a mistni poplatky a jejich vymahani.

10) Vyrizovani véci ve spravnim fizeni prostrednictvim posty.

11) Zajistovani vidimace a legalizace doklad(l a Grednich listin, Czech POINT.

12) Kopirovani a skenovani dokumentd.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

13) Podatelna a vypravna - prijimani, evidence, tridéni a doruc¢ovani pisemnosti a zasilek.

14) Komplexni vedeni spisové evidence.

Vedeni kroniky mésta.

15)
16) Administrativni prace.

17) Podavéani komplexnich informaci obéaniim o agendé MéU, poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani,
stravovani.

Monitorovani nazord, stiznosti a pripominek.

18
19

20) Evidence obyvatel - rizné (kulturni akce + prodej listku, postfik - buxus, prodej dreva).

)
) Provoz "Vystavni siné Ladislava Cepelaka".
)
)

21) Provadi ovérovani shody opisti nebo kopie s listinou a ovérovani pravosti podpist podle platnych predpisd.

22) Vede evidenci Zadatelu o rejstfik trest(, ovéfuje spravnost (daji na pisemné Zadosti a zasila je na Rejstfik trestl
Praha.

23) Nahlasi bezodkladné pisemné Udaje na potvrzeni spolu s Cislem potvrzeni prislusnému obecnimu Gradu obce s
roz$irenou pusobnosti, ktery obcansky prukaz vydal nebo Gfadu posledniho mista trvalého pobytu obcana.

24) Nahlasi bezodkladné pisemné Udaje na potvrzeni spolu s Cislem potvrzeni prislusnému obecnimu Gradu obce s
roz$ifenou pusobnosti, ktery obcansky prukaz vydal nebo (fadu posledniho mista trvalého pobytu obcana.

25) Vede evidenci zbozi.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.7 Referent hospodarsko-spravni agendy

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn ¢innosti referenta hospodarsko-spravni agendy zalozeny
na zakladé realizované analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.
Tabulka 16 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent hospodarsko-spravni agendy

Popis pracovni naplné

1) Komplexni zajisténi fakturaci (prijaté i vydané).

2) Zajisténi objednavek.

3) Vylctovani energii véetné prefakturace najemcim.

4) Zajisténi spravy poplatkd (zadavani poplatnik( do programu, ukonéeni poplatkové povinnosti, upominky).

5) Zajistovani evidence a uskutecnéni revizi objektd.

7) Evidence popelnice.

8) Zajisténi distribuce stravenek mezi zaméstnance.

9) Poptavky.

)
)
)
)
)
6) Evidence bezpecnosti prace.
)
)
)
0

10) Redeni pojistnych udalosti mésta Veltrusy, nikoliv viak pojistné udalosti prispévkovych organizaci.

11) Administrativa spjata s distribuci Veltruskych list(.

12) Spolupracuje s ekonomem pri administraci dotaci a grantu.
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kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

13) Spolupracuje s ekonomem pri zajisténi soucinnosti s vybory zastupitelstva mésta.

14) Spolupracuje s ekonomem pfi zajisténi soucinnosti pri spolupraci na zpracovani podkladu dle zakona ¢. 106/1999
b

Administrace blokovych pokut.

Zajisténi dotaznikové Setreni EKO-KOM.

Zajisténi fyzické inventarizace, soucinnost pri dokladové inventarizaci.

Administrace vypUjcek drobného majetku.

15
16
17
18
19

20) Plnéni UkolG zadanych vedenim mésta.

21) Zvlastni ustanoveni prijemce dlichodU - vedeni spravni Fizeni - ¢lovék neni schopen si pfijmout dlchod, rodina si

)
)
)
)
) Telefonicka, elektronicka a osobni komunikace s obcany.
)
)
pozada, aby mohla prijmout za néj, Kysela toto vyrizuje.

22) Kontrola cestovnich prikazd.

23) Prace ve spisové sluzbé (délaji vsichni s riznou intenzitou).

24) Zajisténi tvorby smluv a dodatkd smluv.

)
)
)
)
)
)

25) Vede evidenci popelnic.

26) Spolupracuje s ekonomem pri soucinnosti s méstskou knihovnou, TS, JSDH.

27) Objednani zboZi a sluzeb pro potieby MéU, TS, JSDH.

28) Provadi vymahani pohledavek vzniklych pfi spravé mistnich poplatkd exekuci dle zakona 337/1992 Sb., o spravé
dani a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpist.

29) Vede knihu objednavek a zabezpecuje na zadost starosty korespondenci a administrativu.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.8 Vedouci technickych sluzeb

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn ¢innosti vedouciho technickych sluzeb zalozeny na zakladé
realizované analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.

Tabulka 17 Aktualizovana pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouci technickych sluzeb
Popis pracovni naplné

1) Je povéren vedenim vsech pracovnikll na organiza¢nim Useku technickych sluzeb (déle jen TS) véetné brigadnikd,
pracovnikil z (fadu prace, pracovniki vykonavajici trest z mediacniho a probacniho Gfadu, se zodpovédnosti za
dodrZeni kvalitné odvedenych a provedenych praci. Zaroven je povéfen rozdavat praci jednotlivym pracovnikim a
ostatnim vySe zminovanym a kontrolovat je pri provadéni zadanych praci.

2) Uvedené pracovniky je opravnén radné kontrolovat s ohledem k BOZP a BESIP, platnym normam a zakonim, a
pripadné je dle uvedenych predpist vybavit k jednotlivym pracim ochrannymi pracovnimi pomlckami tak, jak je k dané
praci potreba.

3) Je opravnén, dle lékarskych posudku, ke kazdému pracovnikovi pristupovat individualné dle jeho schopnosti k danym
profesim, jednotlivé s nimi vykonavat radné praci, a to i vzhledem k jejich riznému véku, zdravi, pohlavi.

4) Je opravnén, pri nevykonani povinnosti, ¢i Spatné odvedené prace, navrhovat finanéni postihy.
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5) Dale je opravnén k fizeni a obsluhovani vsech komunalnich vozidel, a to i specialnich, vozidel silni¢nich v¢. traktord
a samojizdnych stroj(, na které ma profesni ridi¢sky prikaz.

6) Dale je opravnén pracovat s ruénim naradim rizného typu k provadéni riznych praci, drobnych oprav, instalaci,
které je mozné vykonavat s ohledem na jakost a dodrzeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

7) Dale je opravnén pracovat s motorovymi stroji rlizného typu a druhu k provadéni praci, ¢i oprav nebo instalaci,
které je mozné vykonavat s ohledem na jakost a dodrzeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

8) Dale je opravnén pracovat dle daného typu technologii s vyrobky / produkty a jejich instalovanim pri dodrZovani
postupl v navodech nebo podle technickych podminek (dale jen TP), podle platnych norem a zakonl o provozu na
pozemnich komunikaci s ohledem BOZP a BESIP jako osoba k tomu uréend a zpusobild, ktera dle dodrzeni vsech
pozadavkul bude i zhotovitelem.

9) Je opravnén s ohledem na schopnosti pracovat v riznych moznych prostorach k tomu uréenymi, a to i za rizného
druhu pocasi véetné dne a noci, jako je napr.:

10) Komunikace, budovy mésta, parky a vSechna verejna prostranstvi, détska hristé, sklady a garaze TS, sbérné misto
a vse, co je majetkem mésta a jako pracovnik a vedouci TS Ma ve spravcovstvi ¢i idrzbé na starost.

11) Je opravnén mit klice od strojli, budov, pozemku, garazZi a skladl - vSe co je v majetku mésta a ma na to starost
vCetné opravnéni do prostor vstupovat jako osoba k tomu urcena a opravnéna.

12) Je opravnén pripadné pracovat s cizimi zhotoviteli pri pracich pro mésto, délat jejich radné kontroly pfi plnéni
praci, pracovani nebo dohliZeni pfi pracich rdzného druhu u cizich zhotoviteld pro mésto jako osobo k tomu povérena
s moznosti délat a provadét zapisy a porizovani fotodokumentaci s vykazy a s moznosti potvrzovat razitky mésta a jako
vedouci TS davat podpisy.

13) Je opravnén k nahlizeni do riznych dokumentaci a projekti kde pfipadné bude vykonavat praci sam nebo vsichni
jeho pracovnici, nebo kde bude jen jako osoba, ktera se toho bude jen Ucastnit, a to vSe proto, aby byl seznamen pro
informovanost.

14) Déle je opravnén délat pripravy k podkladim k vyuctovani, k dochazkam, k nabidkam.

15) Je opravnén vykonavat praci i mimo katastralni Uzemi mésta Veltrusy a je opravnén k povolovanim jizd jeho
pracovnikim pfi plnéni prace mimo mésto.

16) Je opravnén ohledné sbérného mista obsluhovat tento prostor a s obcany ktefi sem odevzdavaji jednotlivé rizné
druhy odpadd, je od nich pFijimat, dale roztfidovat nebo jim urcovat kam mohou samy odpad odevzdat, dale zde smi
poveérit své vsechny pracovniky a to i brigadniky (pripadné pokavad’ maji proskoleni se v misté s odpady pohybovat za
urcitych bezpecnostnich dodrzeni v tomto prostoru kde se nachazeji), aby zde mohly vykonavat urcené pracovni Ukony
jak pri Udrzbé prostor arealu jako samotného tak i pripadné s nakladani a manipulaci s odpady k prepravnim firmam
k naslednému odvozu a dal$imu zpracovani k vyuziti ¢i nasledné likvidaci jednotlivych odpadu dle urceni.

17) Je opravnén k plnéni a reSeni pozadovanych Gdrzbarskych praci, a to jako sam nebo k povéreni vsech pracovniku
TS vE. brigadnika.

18) Je opravnén délat pripadné pomocné prace dle pozadavku nadrizeného starosty mésta s ohledem a svymi
schopnostmi a moznostmi toto vykonavat k danym vécem ke své profesi.

19) Je opravnén provadét veskeré (drzbarské prace ruznych druhll na pozemnich komunikaci, jako je napf.: cisténi
pozemnich komunikaci a ploch (i ruénimi mechanizacnimi prostredky) od necistot vseho druhu (hliny, pisku, blata,
snéhu apod.) seSkrabovanim, shrnovanim, mytim apod. véetné udrZovani prichodnosti destovych odpadovych kanald
a vpusti a odvozu odpadtl a provadéni bézného Uklidu verejnych prostor véetné budov a arealu mésta jakoz to spravce.

20) Je opravnén provadét zakladni osetrovani verejné zelené v podobé Udrzby, napriklad: zalévanim, shrabovanim a
okopavanim, dale odstranovani a fezani vétvi a krovin u cest a komunikaci, sekanim travnatych ploch, drobné bouraci
prace, manipulacni prace s technikou a s naradim k tomu urcenym.
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21) Je opravnén seznamovat a dale povérovat vsechny pracovniky TS a to v¢. brigadniki se zadanim praci pred
samotnym vykonem, aby mohli praci riznych druh( zadanou, vibec provadét.

22) Je opravnén s manipulaci s nadobami, jako jsou napr.: popelnice a kontejnery, a to jak plnymi i prazdnymi pri
svozu tuhého komunalniho odpadu, pfi nakladce sbérného vozu vcetné jeho pripojného voziku a jeho vykladce na
sloZisti, popfipadé pri dal$im zpracovavani véetné bézné (drzby zdvihacich a vykladacich mechanizmd, ¢isténi a hrubé
dezinfekce prostfedkd (nadob) a zafizeni svozu odpadkd.

23) Je opravnén provadét na provozu pozemnich komunikaci instalaci nebo odstranéni i prip. zakryti a premisténi
svislého dopravniho znaceni (dale jen SDZ) jako trvalé SDZ, a nebo jen prechodné svislé dopravni znaceni (dale jen -
PSDZ) na které Ma platné skoleni jako osoba vedouci TS a to i na zakladé povoleni opravnéni které je potvrzeno a
schvaleno prislusnymi organy jako je napr.: Dopravni Inspektorat Policie Ceské republiky (dale jen - DI PCR) a ODBOR
DOPRAVY (déle jen - OD).

24) Je opravnén provadét na provozu pozemnich komunikaci obnovu, instalaci nebo odstranéni ¢i prip. docasné
zneplatnéni vodorovného dopravniho znaceni (dale jen VDZ) jako trvalé VDZ nebo jen prechodné dopravni znaceni
(dale jen - PVDZ) na zakladé opravnéni které je potvrzeno a schvaleno prislusnymi organy jako je napf.: Dopravni
Inspektorat Policie Ceské republiky (dale jen - DI PCR) a ODBOR DOPRAVY (dale jen OD).

25) Je opravnén povérit své pracovniky TS k vyhotoveni a provadéni praci na pozemnich komunikacich a to i pak
provérit, zda ohledné oznacovani pracovniho mista na pozemnich komunikacich je vse zcela v poradku tak,
jak ma byt, pred zahajenim veskerych praci a s upozornénim pro vsechny Gcastniky silni¢niho provozu a to i na mistech

kde se vozidla nepohybuji, ale je zde moZnost pohybu chodcl, jako jsou napfiklad parky, détska hristé, budovy, arealy,
apod., je vSechno ohledné BOZP a BESIP tak jak musi byt a je zcela nepripustné to nedodrzovat.

26) Je opravnén ZAKAZAT praci viech svych pracovniku TS a to v¢. brigadniku pokavad’ praci nejsou schopni vykonavat,
at’ je to s ohledem na klimaticky jev pocasi, zdravotni drobna indispozice pracovnika danou praci délat pri zjisténi
nebo nahlaseni jako vedoucimu TS, nema vibec na praci platné Skoleni Ci proSkoleni nebo ma jasné od doktora
vysloveny ZAKAZ vykonavat tento druh prace, nebo pokavad’ by hrozilo néjaké zranéni pracovnika jako samotného
z jiného divodu, jako je napf.: psychicka zatéz, nadmérna fyzicka zatéz, nadmérné opotfebeni stroje nebo naradi,
vaha ktera je neodpovidajici k pripadnému premisténi nebo nakladani.

27) Je opravnén provadét ruzné administrativni prace jako napf.: telefonovani, zapisovani, porfizovani
fotodokumentace, vytvareni plankd a schémat na PC k povolovani praci a k vyhotovovani posudki stanovisek od
dotcenych organu statnich zprav a samosprav a organ( jinych napr.: PCR.

28) Je opravnén provadét drobné zednické prace jako napriklad: zdéni, betonovani, malovani apod., tuto praci zadavat
svym pracovnikim TS v¢. brigadnikd.

29) Je opravnén délat rizné natéracské prace s riznymi smési a hmotami, a to jak strojné jako je kompresor nebo
sprej, tak ruéné za pomoci Stétce nebo valecku a tuto praci zadavat svym pracovnikim TS v¢. brigadnikd.

30) Je opravnén provadét praci s tlakovymi lahvemi (napf. propan butan) jako souprava horak s platnym skolenim a
pokavad’ maji pracovnici TS platné skoleni tak je opravnén zadat praci i jim s touto soupravou délat.

31) Je opravnén zjistovat a zarizovat rizna skoleni a tato $koleni absolvovat ke své vlastni profesi tak i zjiStovat a
zafizovat pro vsechny své pracovniky TS.

32) Je opravnén délat proskoleni vech svych pracovnikl TS a brigadniku na Gseku TS aby mohli jednotlivé rizné druhy
praci délat a pripadné provadét i mozné opravy za predpokladu dodrzeni vech postupd.

33) Je opravnén jako vedouci pracovnik technickych sluZeb zachézet se slozkami citlivych dat viech svych pracovniki
TS a brigadnik( v ramci zakon( platnych v Ceské republice a dodrzovat je s ohledem GDPR - Obecné narizeni o ochrané
osobnich udaju.

Zdroj: MéU Veltrusy
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5.9 Pracovnik technickych sluzeb
Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn cinnosti pracovnika technickych sluzeb zalozeny na
zakladé realizované analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.
Tabulka 18 Aktualizovana pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice pracovnika technickych sluzeb
Popis pracovni naplné

1) Je opravnén k fizeni a obsluhovani vSech komunalnich vozidel, a to i specialnich, vozidel silnicnich v¢. traktord a
samojizdnych strojl, na které ma Fidicsky prikaz.

2) Dale je opravnén pracovat s ruénim naradim rdzného typu k provadéni riznych praci, drobnych oprav, instalaci,
které je mozné vykonavat s ohledem na jakost a dodrzeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

3) Dale je opravnén pracovat s motorovymi stroji rizného typu a druhu k provadéni praci, ¢i oprav nebo instalaci,
které je mozné vykonavat s ohledem na jakost a dodrzeni kvality dané véci vyrobku ¢i produktu.

4) Dale je opravnén pracovat dle daného typu technologii s vyrobky / produkty a jejich instalovanim pri dodrzovani
postupl v navodech nebo podle technickych podminek (dale jen TP), podle platnych norem a zakonl o provozu na
pozemnich komunikaci s ohledem BOZP a BESIP jako osoba k tomu urcena a zpUsobila, ktera dle dodrzeni vsech
pozadavk( bude i zhotovitelem.

5) Je opravnén s ohledem na schopnosti pracovat v riznych moznych prostorach k tomu ur¢enymi, a to i za rlizného
druhu pocasi véetné dne a noci, jako je napr.:

6) Komunikace, budovy mésta, parky a vSechna verejna prostranstvi, détska hristé, sklady a garaze TS, sbérné misto
a vse, co je majetkem mésta, a jako pracovnik TS ma ve spravcovstvi ¢i idrzbé na starost.

7) Je opravnén mit kli¢e od stroju, budov, pozemku, garaZi a skladu - vée co je v majetku mésta a ma na to starost
véetné opravnéni do prostor vstupovat jako osoba k tomu urcena a opravnéna.

8) Je opravnén pripadné pracovat s cizimi zhotoviteli pfi pracich pro mésto, pfi pracich rizného druhu u cizich
zhotovitel( pro mésto jako osobo k tomu povérena.

9) Je opravnén k nahliZeni do riznych dokumentaci a projektu kde pripadné bude vykonavat praci sam, nebo kde bude
jen jako osoba ktera se toho bude jen Ucastnit, a to vSe proto, aby byl seznamen pro informovanost.

10) Je opravnén ohledné sbérného mista obsluhovat tento prostor a s ob¢any, ktefi sem odevzdavaji jednotlivé riizné
druhy odpadd, je od nich prijimat, dale roztfid'ovat nebo jim uréovat kam mohou samy odpad odevzdat, pracovni
Ukony jak pri Udrzbé prostor arealu jako samotného, tak i pripadné s nakladanim a manipulaci s odpady k prepravnim
firmam k naslednému odvozu a dal$imu zpracovani k vyuZiti ¢i nasledné likvidaci jednotlivych odpadu dle uréeni.

11) Je opravnén k plnéni a reseni pozadovanych udrzbarskych praci.

12) Je opravnén délat pripadné pomocné prace dle pozadavku nadrizeného starosty mésta s ohledem a svymi
schopnostmi a moznostmi toto vykonavat k danym vécem ke své profesi.

13) Je opravnén provadét veskeré Udrzbarské prace riznych druhd na pozemnich komunikaci, jako je napr.: cisténi
pozemnich komunikaci a ploch (i ru¢nimi mechanizacnimi prostredky) od necistot vseho druhu (hliny, pisku, blata,
snéhu apod.) seSkrabovanim, shrnovanim, mytim apod. véetné udrZovani prichodnosti destovych odpadovych kanall
a vpusti a odvozu odpadi a provadéni béZného Uklidu vefejnych prostor véetné budov a arealu mésta jakoz to spravce.

14) Je opravnén provadét zakladni osetrovani verejné zelené v podobé Udrzby, napriklad: zalévanim, shrabovanim a
okopavanim, dale odstranovani a rezani vétvi a krovin u cest a komunikaci, sekanim travnatych ploch, drobné bouraci
prace, manipulacni prace s technikou a s naradim k tomu urcenym.

15) Je opravnén seznamovat a se zadanim praci pred samotnym vykonem, aby mohli praci riznych druhd zadanou,
vibec provadét.
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16) M(Ze byt povéren s manipulaci s nadobami, jako jsou napf.: popelnice a kontejnery, a to jak plnymi i prazdnymi
pri svozu tuhého komunalniho odpadu, pri nakladce sbérného vozu vcetné jeho pripojného voziku a jeho vykladce na
sloZisti, popfipadé pfi dal$im zpracovavani véetné bézné (drzby zdvihacich a vykladacich mechanizmd, ¢isténi a hrubé
dezinfekce prostredku (nadob) a zafizeni svozu odpadku.

17) MGZe byt povéfen provadét na provozu pozemnich komunikaci instalaci nebo odstranéni & prip. zakryti a
premisténi svislého dopravniho znaceni (dale jen SDZ) jako trvalé SDZ, a nebo jen prechodné svislé dopravni znaceni
(dale jen - PSDZ) a to na zakladé opravnéni vedouciho TS povoleni opravnéni které je potvrzeno a schvaleno prislusnymi
organy jako je napr.: Dopravni Inspektorat PCR (dale jen republiky a ODBOR DOPRAVY (dale jen - OD).

18) M(ze byt povéren provadét na provozu pozemnich komunikaci obnovu, instalaci nebo odstranéni ¢i pfip. docasné
zneplatnéni vodorovného dopravniho znaceni (dale jen VDZ) jako trvalé VDZ nebo jen prechodné dopravni znaceni
(dale jen - PVDZ) na zakladé opravnéni které je potvrzeno a schvaleno pfislusSnymi organy jako je napf.: Dopravni
Inspektorat PCR (dale jen - DI PCR) a ODBOR DOPRAVY (dale jen - OD).

19) Mize byt povéren k vyhotoveni a provadéni praci na pozemnich komunikacich a to i pak provérit, zda ohledné
oznacovani pracovniho mista na pozemnich komunikacich je vse v zcela v poradku tak, jak ma byt, pred zahajenim
veskerych praci a s upozornénim pro vsechny ucastniky silni¢niho provozu a to i na mistech kde se vozidla nepohybuji,
ale je zde moznost pohybu chodcd, jako jsou napriklad parky, détska hristé, budovy, arealy, apod., je viechno ohledné
BOZP a BESIP tak jak musi byt a je zcela nepripustné to nedodrzovat.

20) MiZe byt povéfen ZAKAZAT praci viech svych pracovniku TS a to v¢. brigadniku pokavad’ praci nejsou schopni
vykonavat, at’ je to s ohledem na klimaticky jev pocasi, zdravotni drobna indispozice pracovnika danou praci délat pri
zjisténi nebo nahlaseni jako vedoucimu TS, nema vibec na praci platné skoleni i proskoleni nebo ma jasné od doktora
vysloveny ZAKAZ vykonavat tento druh prace, nebo pokavad’ by hrozilo néjaké zranéni pracovnika jako samotného
z jiného divodu, jako je napf.: psychicka zatéz, nadmérna fyzicka zatéz, nadmérné opotrebeni stroje nebo naradi,
vaha ktera je neodpovidajici k prip. premisténi nebo nakladani.

21) Je opravnén provadét drobné zednické prace jako napriklad: zdéni, betonovani, malovani apod.

22) Je opravnén délat rizné natéracské prace s riznymi smési a hmotami, a to jak strojné jako je kompresor nebo
sprej, tak ru¢né za pomoci stétce nebo valecku.

23) Je opravnén provadét praci s tlakovymi lahvemi (napriklad propan butan) jako souprava horak a s touto soupravou
pracovat s platnym skolenim.

24) Je povinen jako pracovnik technickych sluzeb, pokud se dostane do styku se slozkami citlivych dat, zachazet s nimi
v ramci zakon( platnych v Ceské republice a dodrzovat je s ohledem GDPR - Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaja.

Zdroj: MéU Veltrusy

5.1Vedouci straznik
Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn cinnosti pracovnika technickych sluzeb zaloZeny na
zakladé realizované analyzy v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.
Tabulka 19 Aktualizovana pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouciho straznika
Popis pracovni naplné

1) Provadéni specialnich Gkol( pfi zajistovani vefejného poradku v obci v souvislosti s vykonem pofadkové sluzby,
fizeni zasahU, pouzivani specialni techniky a zarizeni a FeSeni komplikovanych postup(.

2) Zajistovani mistnich zaleZitosti verejného poradku v obci, Fizeni smén, koordinace zasahovych skupin a urcovani
techniky a taktiky pri zasahu vCetné zpracovavani sluzebni dokumentace.

3) Pri zabezpecovani mistnich zalezitosti verejného poradku vyuziva opravnéni podle zakona ¢. 553/1991 Sb., o obecni
policii, ve znéni pozdéjsich predpistl a podle platnych ustanoveni zakoniku prace.
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kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné

4) Dohlizi nad dodrZzovanim obecné zavaznych vyhlasek a narizeni, vydavanych prislusSnymi organy mésta v samostatné
nebo prenesené plsobnosti a plni vnitfni nafizeni a smérnice vydané velitelem méstské policie.

5) Ucastni se potiebnych $koleni pro vykon funkce straznika.

7) Plni Ukoly hlasné sluzby pri povodiovém ohroZeni, jakoz i dalsi Ukoly stanovené povodinovym planem.

)

6) Pravidelné se ucastni strelecké a fyzické pripravy podle planu stanoveného velitelem méstské policie.
)
)

8) Setfi a Gicelné naklada se svéfenym majetkem.

9) Spolupracuje s prislusnymi odbory M&U Veltrusy a organy mésta na zakladé jejich zadosti.

10 Prispiva k ochrané a bezpecnosti osob a majetku.

11) Dohlizi na dodrzovani pravidel obcanského souziti.

12) Prispiva v rozsahu zakonem stanovenymi predpisy k zabezpeceni plynulosti silnicniho provozu na pozemnich
komunikacich.

1

Odhaluje prestupky a jiné spravni delikty.

14) Vede agendu prestupkil, zajistuje vybér pokut.

Ridi praci straznika ve sméné, plni funkce vedouciho smény.

V prlibéhu smény provadi zapis udalosti do sluzebni knihy.

Plni funkci zbrojire.

3
15
16
17
18

Provadi kontrolu vystroje a vyzbroje.

19) Zodpovida za iniciativni vykon straznika ve sméné.

20) Uréuje zplsob zasahu nebo opatfeni proti konkrétnim prestupkdm.

22) Zpracovava pololetni/rocni zpravy o ¢innosti méstské policie.

23) Zpracovava vy(ctovani pokutovych blok( méstské policie a zajistuje celkovou administraci (soucinnost s KU).

24) Vykonava administrativni prace.

25) Sleduje spotfebu pohonnych hmot a vede o tom evidenci.

26) Zajistovani primarni prevence (1. stupen).

27) Preventivni soutéz mladého cyklisty.

28) Odchyt zvirat - soucasti nékteré z agend vyse.

)
)
)
)
)
)
)
)
21) O pouziti donucovacich prostfedk bezodkladné informuje starostu mésta.
)
)
)
)
)
)
)
)

29) Spoluprace s Policii CR.

30) Zajistovani mistnich nalezitosti v obcich Nova Ves a Zlosyn dle plnéni verejnopravnich smluv uzavienych s obcemi
dle §3a zakona ¢. 553/ 1991 Sb., o obecni polici.

Zdroj: MéU Veltrusy

5.1Straznik

Nasledujici tabulka obsahuje aktualizovany souhrn Cinnosti straznika zaloZeny na zakladé realizované analyzy
v kapitole 4. Analyza soucasnych pracovnich naplni.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
kK Operacm program Zamestnanost Aktualizace pracovnich naplni

Tabulka 20 Aktualizovana pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice straznika
Popis pracovni naplné

1) Komplexni plnéni Gkold pFi zajistovani mistnich zalezitosti verejného poradku v obci.

2) Zabezpecdeni zejména mistnich zaleZitosti verejného poradku a plnéni dalSich Ukold podle zakona €. 553/1991 Sb.,
0 obecni policii nebo zvlastniho zakona v katastralnim Gzemi mésta Veltrusy.

3) Zpracovavani a odpovédnost za veskerou administrativu tykajici se ustanoveni § 10 zakona ¢. 553/1991 Sb., o obecni
policii.

4) Vyuzivani opravnéni stanovenych zakonem ¢. 553/1991 Sb., o obecni policii v rdmci pracovni ¢innosti.

5) DodrZovani povinnosti stanovenych zejména zakonem ¢. 553/1991 Sb., o obecni policii a zakonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace.

6) Spoluprace s Policii CR.

7) Dodrzovani vydanych a schvalenych fidicich aktd (prikazy, pokyny, smérnice, nafizeni, interni sdéleni apod.)
vztahujici se k vykonavané praci.

8) Znalost problematiky a prostfedi v katastralnim Uzemi mésta Veltrusy (napf. oteviraci doba a odpovédna osoba
podnik( jako restaurace, bary, ZS, MS apod.).

9) Provadéni administrativnich ikond (napf. doruc¢ovani pisemnosti).

10) Plnéni dalSich Gkold uloZenych starostou mésta Veltrusy a vedoucim straznikem.

11) PFijimani a zpracovavani oznameni obc¢and, zajiStovani a provadéni Ukon( a nezbytnych opatreni vedoucich k
odstranéni protipravniho stavu.

12) Poskytovani potfebnych zakladnich informaci obéantim, ktefi se na méstskou policii obrati s zadosti o pomoc.

13) VyuzZivani informacnich systémui k zaznamenavani Gkonu, zakrokd ¢&i jinych opatfeni a k evidenci dokumentd (spist)
pod ¢islem jednacim. Vedeni dalSich stanovenych sluzebnich pomdcek pro vykon sluzby.

14) Evidence spisQ.

15) Zpracovavani a vedeni stanovenych pisemnosti a evidence (napr. zaznamu udalosti apod.).
Zdroj: MéU Veltrusy

5.2 Nevykonavané c¢innosti

Nasledujici tabulka obsahuje seznam cinnosti, které byly doposud soucasti pracovnich naplni zaméstnancu
Mé&U Veltrusy. Zadny ze zaméstnancli je viak nevykonava. Zpracovatel navrhuje, aby vedeni M&U Veltrusy
priradilo jednotlivé nevykonavané pracovni ¢innosti do pracovni naplné jednoho ze stavajicich zaméstnancu
Mé&U. Druhou moZnosti je predat tyto pracovni ¢innosti do gesce tajemnika méstského Ufadu. VytvoFenim
pracovni pozice tajemnika se Zpracovatel zabyva v Casti 5. Nova organizacni struktura.

Tabulka 21 Nevykonavané cinnosti zaméstnanci Méstského Gradu Veltrusy

Matrikar

28) PFijima zadosti o vydani osvédéeni o statnim obcanstvi CR a | Tuto cinnost v soucasnosti nezajistuje zadny
postupuje je k vyrizeni Krajskému GUradu Stredoceského kraje. Usek MéU Veltrusy.

1) Pfijima hlaseni obcanli o ztratach a nalezech kromé Zivych zvifat a | Tuto Cinnost v soucasnosti nezajiStuje zadny
vede sklad nalezenych véci. Usek MéU Veltrusy.
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Aktualizace pracovnich naplni

Popis pracovni naplné Soulad se skutecnosti

2) Eviduje ztraty a nalezy podle platnych predpisli a napomaha vraceni | Tuto Cinnost v souCasnosti nezajistuje zadny

véci vlastnikam. Usek MéU Veltrusy.
3) U nevracenych véci v dobe delsi jednoho roku zabezpecuje jejich | Tuto Cinnost v soucCasnosti nezajistuje zadny
predani podle platnych pravnich norem. Usek MéU Veltrusy.
11) Zpracovava Udaje vedené v informacnim systému. Tuto Cinnost v soucasnosti nezajistuje zadny

Usek MéU Veltrusy.

Referent vnitrni spravy

37) Evidence agendy "Ztraty a nalezy". Tuto cinnost v soucasnosti nezajistuje zadny
Usek MéU Veltrusy.
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost Seznam zkratek

6. SEZNAM ZKRATEK

Tabulka 22 Seznam zkratek
Zkratka

Me&U Méstsky GFad
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7. SEZNAM TABULEK

7.1 Seznam tabulek

Tabulka 1 Stavajici pracovni napln pracovni pozice Matrikar.......ccvveviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeieeeeeneenenes 6
Tabulka 2 Pracovni naplf a ¢innosti pracovni pozice vedouci stavebniho Uradu.........cceeeveeriininninnennnns 11
Tabulka 3 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice asistenta StaroSty ........ceeeeeereereererieereeneeneenennens 16
Tabulka 4 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice KONOM .....evuiieiiiiieiieiieii it eieeeeeeneeneenennens 18
Tabulka 5 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent vnitfni SPravy .....oeveeeeievreieereeneenennennens 21
Tabulka 6 Pracovni napln a c¢innosti pracovni pozice referent hospodarsko-spravni agendy.................... 25
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Tabulka 19 Aktualizovana pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouciho straznika ..................... 52
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8. PRILOHY
Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady
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Prilohy

Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady

Vnitfni predpis €. 1 - Obéh Gcetnich dokladd

Vnitrni predpis ¢€. 2 - Evidence majetku mésta Veltrusy

Vnitrni predpis €. 3 - Pro evidenci a vymahani pohledavek

Vnitrni predpis €. 4 - Spisovy a skartacni rad

Vnitrni predpis €. 5 - Systém financni kontroly

Vnitrni predpis €. 6 - Smérnice pro provedeni inventarizace mésta Veltrusy
Vnitrni predpis €. 7 - Smérnice pro ¢asové rozliSovani

Vnitrni predpis ¢. 9 - Smérnice odepisovani dlouhodobého majetku

Vnitrni predpis ¢. 10 - Opravné polozky k pohledavkam

Vnitrni predpis ¢. 11 - Schvalovani Ucetnich zavérek zrizenych prispévkovych organizaci
Vnitrni predpis ¢. 12 - Smérnice ke schvalovani ucetni zavérky mésta
Vnitrni predpis ¢. 13 - Smérnice o zadavani verejnych zakazek

Vnitrni predpis ¢. 14 - Kontrolni rad

Vnitrni predpis €. 15 - Smérnice pro poskytovani informaci

Organizacni rad

Pracovni rad

Vnitrni platovy predpis

Pracovni smlouvy

Dohody o pracovni ¢innosti

Dohody o provedeni prace
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