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1. ZAKLADNI UDAJE

Nazev projektu: Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003

registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989

Cast projetku: 9. Popis pracovnich mist
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.¢. CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989
(dale jen ,,Projekt“) je zvyseni akceschopnosti a efektivity Méstského Gradu (dale jen ,M&U“) Veltrusy,
v oblasti strategického planovani a operativniho fizeni. Dil¢imi cili Projektu jsou konkrétni aktivity vedouci
ke zvyseni vyuzivani kapacit radu s dirazem na zvyseni kompetenci pracovniki a vybudovani zazemi pro
projektové a procesni fizeni, vedeni a fizeni zaméstnancu cestou zlepseni interni komunikace a zvySovanim
kvality procesu. Projekt je rozdélen do nasledujicich jedenacti ¢asti:

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.

Devata cast Popis pracovnich mist (dale jen ,Devata cast“) Projektu se zabyva popisem pracovnich mist
jednotlivych zaméstnancti M&U Veltrusy. Zpracovatel se zaméfil na souhrny popis pracovni naplné
zaméstnancl dle ¢lenéni Usekd 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 9. POPIS PRACOVNICH MIiST

Kapitola uvadi metodicky pristup spolec¢nosti BDO Advisory s.r.o. ke zpracovani Devaté casti realizované v
ramci Projektu.

3.1 Faze 1: sbér podkladi a dat

V ramci této podkapitoly jsou shrnuty podklady, z nichz bylo pri zhotoveni Devaté ¢asti vychazeno. Provedena
analyza byla zaloZena prevazné na:

» podkladech a souborech poskytnutych Zadavatelem (vnitfni predpisy, organizacni rad, pracovni rad,
vnitrni platovy predpis, pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti, 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 rozhovorli s deseti zaméstnanci M&U Veltrusy (z celkového poltu 15), z e-mailové
a telefonické komunikace.

3.2 Faze 2: analyza podkladovych dokument

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,
« analyza pracovnich vykazu.

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

3.3 Faze 3: tvorba popisu pracovnich mist

Na zakladé provedenych analyz byl vypracovan popis pracovnich mist M&U Veltrusy. Na zakladé vysledkd
provedenych praci v ramci této ¢asti pak doslo k aktualizaci pracovnich naplni, kterymi se zabyva nasledujici
cast projektu - cast 10. Aktualizované pracovni naplné.
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4. ORGANIZACNi STRUKTURA

Organizacni struktura mésta Veltrusy a MéU Veltrusy je v soucasnosti tvorena 4 useky MéU a Méstskou policii
(dale jen ,,MP*) Veltrusy. Vedenim MéU Veltrusy je povéfen starosta a mistostarosta mésta. V soucasné dobé
je na hlavni pracovni pomér méstem Veltrusy zaméstnano 15 osob a 2 uvolnéni zastupitelé. Prehled
jednotlivych pracovnich pozic a pocet zaméstnancl na téchto pozicich zobrazuje nasledujici tabulka.

Tabulka 1 Organizaéni struktura M&U Veltrusy

Useky obecniho Gradu Pocet pracovnich Gvazku (HPP)
Starosta obce 1
Asistent starosty obce, administrativni pracovnik 1
Mistostarosta 1

Usek matriky
Matrikar 1

Usek ekonomicko-spravni

Ekonom 1
Referent hospodarsko-spravni agendy 1
Referent vnitini spravy 1

Usek technickych sluzeb

Vedouci pracovnik 1

Pracovnik technickych sluzeb 4

Usek stavebni Grad

Vedouci stavebniho uradu 1

Referent stavebniho Gradu 1

Méstska policie

Vedouci straznik 1
Straznik 2
Zaméstnancu (v HPP) 15
Uvolnéni zastupitelé 2
Celkem pocet zaméstnanc(i MéU Veltrusy (v HPP) 17

Zdroj: MéU Veltrusy

Nasledujici schéma zobrazuje organizaéni strukturu M&U Veltrusy'.

' Aktualni organizacni struktura v dobé zpracovani Projektu.
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Schéma 1 Stavajici organizaéni struktury M&U Veltrusy

Starosta || Mistostarosta
(uvolnény) (uvolnény) | _ _ _ .
| | 1 Asistent starosty, 1
| :_ administrativni pracovnik |

[ Méstsky urad Veltrusy ]

[ Usek technickych sluzeb ] [ Usek ekonomicko-spravni ] [ Usek matriky ] [ Usek stavebni Urad ] [ Méstska policie ]
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Zdroj: MéU Veltrusy
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5. POPIS PRACOVNICH MIiST

Cilem tato kapitoly je prinést popis pracovnich mist zaméstnanci zarazenych do aktualni organizacni
struktury MéU Veltrusy. Nasledujici podkapitoly a jejich ¢asti obsahuji informace vychazejici z analytickych
vykonanych Zpracovatelem.

5.1 Usek matriky

Dle aktualni organizacni struktury M&U Veltrusy je povinnostmi vykonavani funkce matri¢niho Gfadu povéren
Usek matriky. Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zdkona ¢. 301/2000 Sb., o matrikdch a
navazujicich pravnich predpist. Usek matriky vykonava statni spravu v rozsahu stanovenymi legislativnimi
predpisy v prenesené pusobnosti pro mésto Veltrusy a dale pro obec Zlosyn, obec Vsestudy, obec Hostin u
Vojkovic, obec Vojkovice, obec Nova Ves a obec Ledcice.

5.1.1 Matrikar

Stavajici kompetence Useku matriky vykonava jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomér na pracovni
pozici matrikar. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti matrikare. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad
se skutecCnosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych osobnich rozhovord se zaméstnanci
M&U Veltrusy.

Tabulka 2 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice matrikar

Usek ob&anskych agend - matrika a ovéfovani

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

2) Prijima Zadosti o uzavieni manzelstvi snoubencl a zabezpecuje svatebni obfady uzavieni manzelstvi.

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

4) Prijima oznameni obc¢anu, ktefi po rozvodu manzZelstvi pfijmou ve stanovené Lhité prijmeni, které méli pred
uzavrenim snatku.

5) Vydava vysvédceni o pravni zplsobilosti obcan( k uzavreni manzelstvi.

6) Vydava snoubencim osvédcéeni k uzavieni cirkevniho shatku.

7) Po skonéeni bézného roku predava M&U Kralupy nad Vitavou do Uschovy a k dal$imu doplfovani 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 uradd v zahranici.

9) ROZhOdUJe ve spravmm rizeni o povoleni zmény Jmena a prijmeni ob¢ant CR, cizinct s povolemm k pobytu na
Uzemi CR v (zemnim obvodu M&U Veltrusy a cizincl, kterym byl udélen azyl na Gzemi CR v (izemnim obvodu M&U
Veltrusy.

10) Na zadost ob¢an(i vydava potvrzeni ve smyslu platné pravni Gpravy.

12
13

2) Provadi ovérovani shody opisti nebo kopie s listinou a ovérovani pravosti podpist podle platnych predpisu.

)

11) Sepisuje zapisy o uréeni otcovstvi k ditéti, jehoZ matka je cizinka a otcem byl uréen statni obéan CR.
)
)

3) Plni oznamovaci povinnost na ohlasovny, notafstvi, pojistovny, €SSZ a Uzemni vojenskou spravu.
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Popis pracovni naplné

14) Zpracovava statistické vykazy o matri¢nich udalostech pro Cesky statisticky Gfad a Ministerstvo vnitra CR.

15) Vede evidenci zadatell o rejstrik trestu, ovéfuje spravnost udaj na pisemné zadosti a zasila je na Rejstrik
trestu Praha.

16) Uchovava a aktualizuje sbirky listin.

17) Zabezpecuje ve spolupraci s matri¢nimi Urady obnoveni zni¢enych prvopist matri¢nich knih, pfipadné druhopist
matricnich knih a sbirek.

18) Vyhotovuje duplikaty matricnich dokladd.

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

20) Sepisuje Zadosti o zapis matri¢nich udalosti nasich obcant v ciziné, zpracovava, kontroluje a postupuje
podkladovy material na zvlastni matriku vcetné predani matricniho dokladu zadateli.

21) Zajistuje dodrzovani zakona ¢. 101/2002 Sb., na ochranu osobnich udaju.

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

23) Odborné zpracovava spravni rozhodnuti v 1. stupni spravniho rizeni.

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

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

26) Provadi ovérovani matri¢nich dokladu, vysvédceni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi a potvrzeni o
Udajich zapsanych v matricni knize vydanych matricnimi Grady.

27) Vede a aktualizuje sbirku listin, aktualizuje druhopisy matri¢nich knih vedenych do 31. 12. 1958 pro matricni
Urady a zabezpecuje ochranu pred jejich zneuzitim, zni¢enim nebo poskozenim.

28) Prijima zadosti o vydani osvédceni o statnim ob&anstvi CR a postupuje je k vyrizeni Krajskému Gradu
Stfedoceského kraje.

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

Usek ob&anskych agend - ztraty a nalezy

1) PFijima hlaseni obcanl o ztratach a nalezech kromé Zivych zvirat a vede sklad nalezenych véci.

2) Eviduje ztraty a nalezy podle platnych predpisti a napomaha vraceni véci vlastnikim.

3) U nevracenych véci v dobé delsi jednoho roku zabezpecuje jejich predani podle platnych pravnich norem.

Na Useku ohlasovny

1) Prijima vyplnény prihlasovaci tiskopis, zkontroluje (plnost a spravnost podle predloZzenych dokladu.

2) Nahlasi bezodkladné pisemné (daje 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.

3) Oddéli vyznacenou Cast obcanského prikazu pri hlaseni zmény mista trvalého pobytu a soucasné vyda obc¢anovi
potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu, vybere spravni poplatek.

4) Nahlasi bezodkladné zménu, zruseni nebo ukoncéeni mista trvalého pobytu prislusSnému obecnimu Gradu obce s
rozSifenou plsobnosti.

5) Oznami pisemné vlastnikovi objektu zménu v poctu prihlasenych osob do objektu.
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6) Rozhodne o preruseni fizeni v pripadé zjisténych nedostatk( nebo rozporud vyplnénych udaju na prihlasovacim
tiskopisu s Udaji predloZzenymi v dokladech.

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

8) Eviduje na prihlasovacim tiskopisu skutecnost, Ze ob&an oznamil ukon&eni trvalého pobytu na izemi CR.

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

10) Vede Udaje o Urednich zménach nazvu obce, méstskych casti, ulic a Cisel popisnych ve spolupraci se stavebnim
odborem a predava prislusnému (fadu obce s rozsifenou pusobnosti.

11) Zpracovava Udaje vedené v informacnim systému.

12) Rozhoduje jako organ 1. stupné ve spravnim fizeni o zruseni (daje o mistu trvalého pobytu.
13)

Provadi aktualizaci pFihlasovacich tiskopist, vede Zivou a archivni ¢ast.

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

15) Vede staly a zvlastni seznam volic¢i pomoci vypocetni techniky, (daje upresnuje.

16) Vede seznam dom(l 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 potreby organu cinnych v trestnim Fizeni zpracovava zpravy o povésti na obéany.

3) Vyjadruje se k Zadostem o vydani zbrojniho prikazu.

)
)
)
4)
)
)

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

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

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

7) Zpracovava podklady pro vyrizeni stiznosti, oznameni a podnét( v rozsahu své pusobnosti.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.2 Usek stavebni Grad

Usek stavebni Gfad je povéfen k vykonu povinnosti funkce stavebniho Gfadu dle zakona &. 183/2006 Sb.,
stavebni zakon. Usek stavebni Gfad vykonava statni spravu v prenesené plisobnosti v rozsahu stanoveném
platnou legislativou na Gzemi mésta Veltrusy a dale i na katastralnich tzemich obce Vsestudy, obce Dusniky
nad Vltavou a obce Hostin u Vojkovic. V soucasnosti je agenda Useku stavebni Urad vykonavana dvéma
zameéstnanci na hlavni pracovni pomér.

5.2.1 Vedouci stavebniho uradu

Vedouci stavebniho GFadu je vedoucim pracovnikem Useku stavebni (fad. Nafizenim vedouciho pracovnika
primo podléha referent stavebniho Gradu. V soucasnosti je na pracovni pozici vedouciho stavebniho Gradu
zaméstnan jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomér. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn cinnosti
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vedouciho stavebniho Uradu. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti, identifikovany Zpracovatelem
na zakladé uskutecnénych osobnich rozhovorti se zaméstnanci MéU Veltrusy.

Tabulka 3 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice vedouci stavebniho Gradu

Useku (zemné spravnim

1) Jako prislusny stavebni Urad provadi Uzemni Fizeni, resSi v ném umistiovani staveb, vyuzivani Uzemi a ochranu
dulezitych zajmu v Gzemi.

2) Projednava s investory a stavebniky celkovou pripravenost jejich zamér( umisténi staveb pro Uzemni Fizeni,
posuzuje soulad s Uzemnim planem.

3) Posuzuje podminky pro slouceni izemniho a stavebniho Fizeni. Vydava vyjadreni o pozadavcich stavebniho Uradu na
kompletnost a pripravenost zaméru pro prislusna spravni fizeni a rozhodnuti.

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

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

6) V navaznosti na cinnost katastralniho Uradu posuzuje oddélovaci geometrické plany a vklady do katastru
nemovitosti. K tomu vydava prislusna vyjadreni a rozhodnuti.

7) Vydava souhlas k povoleni staveb specialnim stavebnim Gradim.

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

Usek stavebné spravnim

1) Jako prislusny stavebni Urad provadi stavebni fizeni a povoluje stavby vSeho druhu bez zfetele na jejich stavebné
technické provedeni, Ucel a dobu trvani, jakoZ i jejich zmény, pokud stavebni zakon, provadéci predpisy k nému, nebo
zvlastni predpisy nestanovi jinak.

2) Prijima ohlaseni stavebnikd. - ano

)
3) Povoluje zmény stavby pred jejich dokoncenim.
)

4) Rozhoduje o prodlouzeni platnosti stavebniho povoleni.

5) Vede fizeni a vydava povoleni terénnich Gprav a jim podobnych nebo s nimi souvisejicich praci a povoleni
informacnich, reklamnich a propagacnich zafrizeni.

6) Provadi kolaudacni fizeni 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.

7) Za predpokladu splnénych podminek vydava cCasové omezeni povoleni k predéasnému uzivani stavby pred
odevzdanim a prevzetim vsech dodavek.

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) Rozhoduje o zménach ve zplUsobu uzivani stavby, v jejim provozovani zafizeni a ve zpUsobu nebo podstatném
rozsireni vyroby.

10) Povoluje odstranéni staveb na zakladé Zadosti vlastnikd.

11) Vede fizeni o odstranéni staveb.

12) Narizuje odstranéni informacnich, reklamnich a propagacnich zarizeni. - ano
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13) Na podnét organu statniho stavebniho dohledu rusi stavebni povoleni a urcuje dalsi postup.

14) Provadi vyvlastnovaci rizeni a rozhoduje o vyvlastnéni pozemku nebo staveb a prav k nim, potrebnych k uskutecnéni
staveb, nebo opatreni ve verejném zajmu.

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

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

17) Narizuje vlastniku stavby porizeni dokumentace skutecného provedeni stavby nebo zjednodusené dokumentace
(pasportu stavby).

18) Uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jina prava k sousednim pozemkim & stavbam, aby trpéli provedeni praci
ze svych pozemku 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.

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

20) Vede statistiku jim povolovanych a zkolaudovanych staveb oddélené podle spravnich Uzemi obci. Spolupracuje se
statistickym Uradem, provadi mési¢né statistiku bytd.

21) Plni dalsi ukoly obecnych stavebnich Grad( podle zvlastnich predpist.

22) Navrhuje v systém cislovani domd, pridéleni popisnych a evidencnich ¢isel obytnym, a rekreacnim 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
plsobi v blizkosti stavby a ma predpoklady k provedeni téchto praci.

3) Nafizuje uZivatelim stavby jeji vyklizeni, jestlize stavba bezprostfedné 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) Narizuje vlastnikim stavby, vyZaduje-li to zajem spolecnosti, provedeni nezbytnych stavebnich Gprav na stavbé
nebo stavebnim pozemku z divodd hygienickych, bezpeénostnich, poZarnich, provoznich a estetickych. 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 pokuty
podle stavebniho zakona.

Ostatni Ukoly odboru

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

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

3) Resi spravni delikty a prestupky na svém Useku.

4) Zpracovava podklady pro vyfizeni stiznosti, oznameni a podnétt v rozsahu své plsobnosti.
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5) Poskytuje informace v souladu s platnou legislativou.

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

7) Plni dalsi ukoly vyplyvajici ze zvlastnich zakond.

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

9) Plni ostatni Gkoly uloZené starostou v ramci pusobnosti OVUP.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.2.2 Referent stavebniho uradu

Referent stavebniho Gradu zajistuje vykon statni spravy na Useku stavebnim. Referent stavebniho (radu a
jeho pracovni napln podléha narizeni vedouciho stavebniho Uradu. V soucasnou dobu je na pracovni pozici
referenta stavebniho (radu zaméstnan jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomér. Pracovni naplh
referenta stavebniho Gfadu odpovida pracovni naplné Useku stavebni Gfad a je shodna s pracovni naplni
vedouciho stavebniho Uradu (viz Cast Popis pracovni ndplné u vedouciho stavebniho Uradu).

5.3 Asistent starosty

Odborny asistent starosty mésta predstavuje Usek M&U Veltrusy, jehoZz primarni naplni je administrativni
podpora vedeni mésta a agenda spojena zejména s &innostmi zajistujici chod MéU. Odborna asistentka
starosty mésta vykonava ¢innost v samostatné plisobnosti mésta Veltrusy.

5.3.1 Asistent starosty

Asistent starosty a jeho pracovni napln podléha narizeni starosty mésta a pripadné také narizenim
mistostarosty mésta. V soucasnou dobu je na pracovni pozici odborného asistenta starosty mésta zaméstnan
jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomér. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti asistenta starosty.
Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych
osobnich rozhovort se zaméstnanci MéU Veltrusy.

Tabulka 4 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice asistenta starosty
Popis pracovni naplné

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

2) Zpracovani podkladl pro vybérova fizeni.

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

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

)
)
)
)
5)
)
)
)

Zapisovani informaci na Uredni desku.

6) Zajistovani inzerce.

7) Provadéni véeobecnych jazykovych a stylistickych Uprav.

8) Redakéni priprava a zajiStovani zvefejfovani informacnich vystupl na webu mésta.
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9) Zajistovani organizacnich a koordinacnich ¢innosti a agend samospravy.

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

11) Evidence razitek.

Objednavky kancelarfskych potreb, toneru.

Kazdodenni kontrola spisové sluzby.

Hlaseni mistniho rozhlasu.

12)
13)
14) Drobné financni operace.
15)
16)

Vedeni evidence stiznosti a petic ob¢and, vcetné sledovani jejich vyrfizeni (lhaty).

17) Dalsi Ukoly dle zadani primého nadrizeného na zakladé pracovniho zarazeni.
Zdroj: MéU Veltrusy

Z analytické prace vykonané Zpracovatelem dale vyplyva, ze asistent starosty vykonava pracovni ¢innosti,
které neprislusi jeji pracovni naplni. Jedna se o vydavani rozhodnuti, povolovani zvlastniho uzivani
komunikaci, povolovani kaceni strom(, stanoviska ke stavbam, povolovani sjezdd, prestoze tyto cinnosti
spadaji do agendy Useku stavebni Fad. Zpracovatel se k témto zjisténim dale vénuje v ramci Navrhové asti
této Studie.

5.4 Usek ekonomicko-spravni

Usek ekonomicko-spravni M&U Veltrusy se zabyva zejména &innostmi spojenymi s hospodarenim mésta
Veltrusy a prispévkovych organizaci mésta, spravou majetku mésta a kontrolni ¢innosti. Usek ekonomicko-
spravni vykonava cinnost v samostatné plsobnosti mésta Veltrusy i prenesenou pusobnost statni spravy.
Pracovni ¢innost Useku vykonavaji tfi zaméstnanci M&U na hlavni pracovni pomér. Personalni kapacitu Useku
tvori pracovni pozice ekonoma, referenta vnitrni spravy a referenta hospodarsko-spravni agendy.
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5.4.1 Ekonom

Pracovni pozice ekonoma vykonava pracovni cinnosti souvisejici s hospodarenim mésta Veltrusy a
prispévkovych organizaci zrizenych méstem. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti ekonoma. Ke kazdé
cinnosti je uveden soulad se skutecnosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych osobnich
rozhovort se zaméstnanci M&U Veltrusy.

Tabulka 5 Pracovni napln 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 UcCtu a souvisejicich aktivit.

)
)
3) Zajisténi nékterych aktivit Pokladny (¢ast prijma, vétSina vydaja) véetné jeji celkové kontroly.
4)
3)
6)
)
)
)
0

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

astecna sprava pohledavek (kontrola, ictovani).

ajisténi kontroly a ¢tovani poplatkd a pokut.

7
8
9
1

poluprace s vybory zastupitelstva mésta.

¢
yA
Zpracovani podkladud pro jednani zastupitelstva mésta a na zakladé pozadavk( clenu zastupitelstva mésta.
S
S

poluprace na zpracovani podkladu dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Zajisténi soucinnosti pri auditech.

)
11) Zajisténi spravy archivu.

12

Komplexni zajisténi administrace dotaci.

)

13) Tvorba smérnic, smluv, dodatku atd. véetné kontroly.

14) Kontrola plnéni usneseni zastupitelstva mésta.

15

16
17

Komplexni zajisténi dokladové inventarizace.

Verfejnospravni kontrola pFispévkovych organizaci (soucinnost pri tvorbé metodik, rozpoctd, zavérecnych Gctad).

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

1
1

Komplexni zajisténi administrace grantd.

O | 0

Komplexni zajisténi administrace fondl (spoluprace s odborovou organizaci).

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

21) Zpracovani statistik a danového priznani.

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

22) Zpracovani mési¢nich, Etvrtletnich a roénich vykazd a vykazu dle pozadavkd nadfizenych instituci.
23
24
25

Realizace platebnich transakci.

Castecna sprava certifikatu.
YA

pracovani podklad( pro Zadost o Gvér.

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

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

28) Telefonicka, elektronicka a osobni komunikace s obcany.
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29) Prace ve spisové sluzbé.
Zdroj: MéU Veltrusy

5.4.2 Referent vnitrni spravy

Referent vnitfni spravy zajistuje pracovni ¢innosti souvisejici s pokladnou, podatelnou a evidenci uzavrenych
smluv méstem Veltrusy. V soucasnou dobu tuto pracovni pozici vykonava na hlavni pracovni pomér jeden
zaméstnanec. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn Cinnosti referenta vnitfni spravy. Ke kazdé cinnosti je
uveden soulad se skutec¢nosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych osobnich rozhovord
se zaméstnanci M&U Veltrusy.

Tabulka 6 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent vnitfni spravy

Obcanské prikazy

1) Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech a
provadéci vyhlasky k nému a pravnich predpist navazujicich.

2) Prijima zadosti o vydani OP a podle provadécich pokynu provéruje jejich nalezitosti, spravnost a Gplnost udajd,
doklady, kterymi byly prokazany Udaje uvadéné v zadosti, zkouma, zda Zadost podava opravnéna osoba, jeji
totoznost, prilozené fotografie a jejich technické provedeni.

3) Zadosti predava ke zpracovani na povéreny MéU v Kralupech nad Vltavou.

4) Prebira nové vyhotovené doklady, kontroluje je a kompletuje, zpracovava pomoci vypocetni techniky a pripravuje
k pfedani ob&anum.

Vyhotovené doklady predava obcaniim, odebira dosavadni a odevzdava na povéreny M&U v Kralupech nad Vltavou.

Resi v blokovém Fizeni prestupky na Useku obcanskych prikazil podle § 42a) zakona ¢. 200/1990 Sb., o

5)

6) Predava obcanské priikazy nemohoucim ob¢aniim v misté jejich trvalého pobytu.
7)

prestupcich.

8) Prijima od obcan( hlaseni o ztraté, odcizeni, zni¢eni OP. Vydava potvrzeni o ztraté, odcizeni, zniceni, pFip.
odevzdani obcanského prikazu s prislusnymi naleZitostmi a vede o tom stanovenou evidenci.

9) Prebira od obcant do Uschovy obcanské prikazy po dobu jejich dlouhodobého pobytu v zahranidi.

)
10) Skladuje nevyplnéné tiskopisy obcanskych prikazl a vede jejich evidenci.

11) Vybira spravni poplatky a zajistuje jejich odvod na stanoveny Gcet Uradu, ktery je prislusny k vydani.

12) Zajistuje dodrzovani zakona €. 101/2002 Sb., na ochranu osobnich Gdaju.
3)

13) Zajistuje vedeni diléi evidence prestupkl vyresenych blokovym fizenim.

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

Ostatni

15) Provadi v celém zakonném rozsahu spravu zavedenych mistnich poplatkd ze psG, za provoz systému
shromazd'ovani, sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani komunalnich odpad, ze vstupného, z ubytovaci
kapacity a za provozovany vyherni hraci pristroj.

16) Predepsanou formou provadi evidenci poplatkd.
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17) Provadi vymahani pohledavek vzniklych pri spravé mistnich poplatki exekuci dle zakona 337/1992 Sb., o spravé
dani a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpisu.

18) Uzavira smlouvy na likvidaci smésného komunalniho odpadu s pravnickymi osobami a fyzickymi opravnénymi
k podnikani.

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

20) Eviduje veskeré uzavrené smlouvy.

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

23) Zajistovani vymahani nedoplatku, penale a pokut.

)
)
22) Organizacné-technické zabezpeceni voleb a referend.
)
)

24) Sprava pokladny, zajistovani pokladnich sluzeb pro potreby organizace véetné prijimani a vydavani penéz
verejnosti, prodej drobného zbozi.

25) Drobné Ucetni operace.

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

27) Evidence vydanych predpist mésta.

28) Vyrizovani véci ve spravnim rizeni.

29) Zajistovani vidimace a legalizace dokladl a Gfednich listin, Czech POINT.

30) Kopirovani a skenovani dokumenta, fax.

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

32) Komplexni vedeni spisové evidence a predarchivni péce, datové schranky, vedeni Uredni desky, vyvésky, web
mésta, zajisStovani skartacniho fizeni.

33) Vedeni kroniky mésta.

34) Administrativni prace.

35) Podavani komplexnich informaci obéaniim o agendé M&U, poskytovanych sluzbach, zajimavostech, ubytovani,
stravovani.

36) Monitorovani nazor(, stiznosti a pfipominek.

)
37) Evidence agendy "Ztraty a nalezy".
)

38) Cinnosti "Vystavni sifi Ladislava Cepelaka".

39) Evidence obyvatel - r(izné (kulturni akce + prodej listk(l, postrik - buxus, prodej dreva).
Zdroj: MéU Veltrusy

5.4.3 Referent hospodadrsko-spravni agendy

Referent svoji ¢innosti vykonava spravu na Useku vSeobecné vnitrni spravy. Mezi zajistované pracovni Cinnosti
referenta hospodarsko-spravni agendy se fadi agenda mistnich poplatku, pohledavek, likvidace komunalniho
odpadu a dalsi souvisejici Cinnosti. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn cinnosti referenta hospodarsko-
spravni agendy. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé
uskutecnénych osobnich rozhovorti se zaméstnanci M&U Veltrusy.

Stranka | 16

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
* 4k Operacni program Zameéstnanost Popis pracovnich mist

Tabulka 7 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent hospodarsko-spravni agendy
Popis pracovni naplné

1) Komplexni zajisténi fakturaci (prijaté i vydané).

2) Zajisténi objednavek.

3) Vyuctovani energii véetné prefakturace najemcdm.

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

5) Evidence revize objektu.

7) Evidence popelnice.

8) Komplexni zajisténi stravenek.

9) Poptavky.

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

10) Redeni pojistnych udalosti.

)
11) Administrativa spjata s distribuci Veltruskych listu.
12

Zajisténi soucinnosti pri zpracovani dotaci

)
13) Zajisténi soucinnosti pri spolupraci s vybory zastupitelstva mésta.
)

14) Zajisténi soucinnosti pfi spolupraci na zpracovani podkladu dle zakona €. 106/1999 Sb.

1
1

Administrace blokovych pokut.

Zajisténi dotaznikové Setreni EKO-KOM.

Zajisténi fyzické inventarizace, soucinnost pri dokladové inventarizaci.

5
6
17
18
9

19) Telefonicka, elektronicka a osobni komunikace s obcany.

)
)
)
18) Administrace vypujcek drobného majetku.
)
)

20) Plnéni UkolG zadanych vedenim mésta.

21) Zvlastni ustanoveni prijemce dichodU - vedeni spravni fizeni - ¢lovék neni schopen si pfijmout dlchod, rodina si
pozada, aby mohla prijmout za néj, Kysela toto vyrizuje.

22) Kontrola cestovnich pfFikazd.

23) Prace ve spisové sluzbé (délaji vSichni s riznou intenzitou).
Zdroj: MéU Veltrusy

5.5 Usek technickych sluzeb

Usek technickych sluzeb M&U Veltrusy se zabyva ¢innostmi souvisejicich s idrzbou méstské zelené, silnic a
budov ve vlastnictvi a spravé mésta Veltrusy. Usek technickych sluzeb vykonava &innost v samostatné
psobnosti mésta Veltrusy. Pracovni ¢innost Useku vykonava pét zaméstnancti MéU na hlavni pracovni pomér.
Personalni kapacitu useku tvori pracovni pozice vedouciho pracovnika a pracovnika technickych sluzeb.

Oproti zbylym Usekiim M&U, je primérna pracovni vytizenost zaméstnancli na Useku technickych sluzeb vyssi.
Vytizenost zaméstnancl useku technickych sluzeb souvisi mimo jiné s povinnosti vykonavat pohotovostni
sluzbu, a to zejména pro pripad zmén klimatickych podminek a s tim souvisejicich Uklidovych praci
v intravilanu obce.
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5.5.1 Vedouci pracovnik

Vedouci pracovnik zodpovida za chod Useku technickych sluzeb, vedeni ostatnich pracovniku Useku a odvadéni
¢innosti svérenych do kompetence technickych sluzeb v odpovidajici kvalité a kvantité. Nasledujici tabulka
obsahuje souhrn cinnosti vedoucim pracovnikem. Ke kazdé cinnosti je uveden soulad se skutecnosti,
identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych osobnich rozhovor( se zaméstnanci MéU Veltrusy.

Tabulka 8 Pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouci pracovnik
Popis pracovni naplné

1) Je povéren vedenim vsech pracovnikll na organiza¢nim Useku technickych sluzeb (déle jen TS) véetné brigadnikd,
pracovnikil z Gfadu prace, pracovniki vykonavajici trest z mediacniho a probacniho Uradu, se zodpovédnosti za
dodrZeni kvalitné odvedenych a provedenych praci. Zaroven je povéren rozdavat praci jednotlivym pracovnikim a
ostatnim vy$e 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 pomuckami 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 financni postihy.

5) Dale je opravnén k fizeni a obsluhovani vsech komunalnich vozidel, a to i specialnich, vozidel silni¢nich vc. traktord
a samojizdnych stroja, na které ma profesni fidi¢sky prikaz.

6) 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.

7) Déle 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.

8) Dale je opravnén pracovat dle daného typu technologii s vyrobky / produkty a jejich instalovanim pri dodrZovani
postupll v navodech nebo podle technickych podminek (dale jen TP), podle platnych norem a zakon( 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.

9) Je opravnén s ohledem na schopnosti pracovat v rdznych moznych prostorach k tomu urcenymi, 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
apod., vse co je majetkem mésta a jako pracovnik a vedouci TS Ma ve spravcovstvi ¢i Udrzbé na starost.

11) Je opravnén mit klice od strojl, budov, pozemku, garazi a skladl - vSe co je v majetku mésta a ma na to starost
véetné 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 pri 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 projektl kde pFipadné 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.

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

15) Je opravnén vykonavat praci i mimo katastralni Gzemi mésta Veltrusy a je opravnén k povolovanim jizd jeho
pracovnikim pfi plnéni prace mimo mésto.
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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
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 odpad 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 riznych druhll na pozemnich komunikaci, jako je napr.: cisténi
pozemnich komunikaci a ploch (i ruénimi mechanizacnimi prostredky) od necistot vseho druhu (hliny, pisku, blata,
snéhu apod.) seskrabovanim, shrnovanim, mytim apod. vCetné udrzovani prichodnosti destovych odpadovych kanald
a vpusti a odvozu odpadul a provadéni béZného Uklidu verejnych prostor véetné budov a aredlu 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 urcenym.

21) Je opravnén seznamovat a dale povérovat vsechny pracovniky TS a to v¢. brigadnikd 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, pri nakladce sbérného vozu véetné jeho pripojného voziku a jeho vykladce
na slozisti, popfipadé pfi dal$im zpracovavani véetné bézné Gdrzby zdvihacich a vykladacich mechanizmd, cisténi a
hrubé dezinfekce prostredk( (nadob)a zarizeni svozu odpadku.

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 - DIPCR)
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 napr.: 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 ucastniky silni¢niho provozu a 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 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 n&jaké zranéni pracovnika jako samotného
z jiného divodu, jako je napf.: psychicka zatéZz, nadmérna fyzicka zatéZz, nadmérné opotiebeni stroje nebo naradi,
vaha ktera je neodpovidajici k pripadnému premisténi nebo nakladani.

27) Je opravnén provadét ruzné administrativni prace jako napr.: telefonovani, zapisovani, porizovani
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.: Policie Ceské republiky (dale jen - PCR).
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28) Je opravnén provadét drobné zednické prace jako napriklad: zdéni, betonovani, malovani apod., tuto praci zadavat
svym pracovnikdm TS v¢. brigadnikd.

29) Je opravnén délat rizné natéracské prace s ruznymi 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 zafizovat riizna skoleni a tato Skoleni absolvovat ke své vlastni profesi tak i zjiStovat a
zarizovat pro vsechny své pracovniky TS.

32) Je opravnén délat proskoleni viech svych pracovnikl TS a brigadniku na Gseku TS aby mohli jednotlivé riizné druhy
praci délat a pripadné provadéti mozné opravy za predpokladu dodrZeni vSech postupd.

33) Je opravnén jako vedouci pracovnik technickych sluZeb zachazet se slozkami citlivych dat viech svych pracovniki
TS a brigadnikd v ramci zakonG platnych v Ceské republice a dodrzovat je s ohledem GDPR - Obecné nafizeni
o ochrané osobnich udaju.

Zdroj: MéU Veltrusy

5.5.2 Pracovnik technickych sluzeb

Pracovnici technickych sluzeb zodpovidaji za cinnosti svérené vedoucim pracovnikem technickych sluzeb
souvisejicich s Udrzbou, spravou a cinnosti svérenych do kompetence useku technickych sluzeb v odpovidajici
kvalité a kvantité. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti pracovnikem technickych sluzeb. Ke kazdé
¢innosti je uveden soulad se skutecnosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych osobnich
rozhovor( se zaméstnanci M&U Veltrusy.

Tabulka 9 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice pracovnik technickych sluzeb
Popis pracovni naplné

1) Je opravnén k Fizeni a obsluhovani viech komunalnich vozidel, a to i specialnich, vozidel silni¢nich v¢. traktord a
samojizdnych strojl, na které ma fidi¢sky prikaz.

2) Dale je opravnén pracovat s ruénim naradim rizného typu k provadéni riiznych 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 zakon( o provozu na
pozemnich komunikaci s ohledem BOZP a BESIP jako osoba k tomu uréend a zpUsobila, kterd dle dodrZzeni viech
pozadavk( bude i zhotovitelem.

5) 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.:

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

7) Je opravnén mit kli¢e od stroju, budov, pozemk(, 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.

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.
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et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
* ok Operacni program Zameéstnanost Popis pracovnich mist

Popis pracovni naplné

9) Je opravnén k nahlizeni do riznych dokumentaci a projektd 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 obcany, ktefi sem odevzdavaji jednotlivé rizné
druhy odpadd, je od nich prijimat, dale roztfidovat 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 dalSimu zpracovani k vyuziti ¢i nasledné likvidaci jednotlivych odpadu dle urceni.

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 mozZnostmi toto vykonavat k danym vécem ke své profesi.

13) Je opravnén provadét veskeré Udrzbarské prace ruznych druhi na pozemnich komunikaci, jako je napf.: ¢isténi
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 odpadul a provadéni béZného Uklidu verejnych 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, manipulaéni 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.

16) M(ze byt povéren 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 véetné jeho pripojného voziku a jeho vykladce na
slozisti, popfipadé pri dal$im zpracovavani véetné bézné Udrzby zdvihacich a vykladacich mechanizmd, ¢isténi a hrubé
dezinfekce prostfedkd (nadob)a zafizeni svozu odpadkd.

17) M(Ze byt povéfen 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) 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).

18) MlZe 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 prisluSnymi organy jako je napf.: Dopravni
Inspektorat Policie Ceské republiky (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 vsSe vzcela 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, areély, apod.,
je vsechno 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 vilbec 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 opotfebeni 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 ruéné za pomoci stétce nebo valecku.
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* * v s v
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Popis pracovni naplné

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 narizeni o ochrané osobnich Gdaju.

Zdroj: MéU Veltrusy

5.6 Méstska policie

MP Veltrusy zabezpecuje mistni zalezitosti verejného poradku na Uzemi mésta Veltrusy. Kromé Uzemi mésta
Veltrusy ma MP Veltrusy na zakladé uzavrené verejnopravni smlouvy opravnéni k vykonu pravomoci také na
Uzemi obce Zlosyn a obce Nova Ves. V soucasnosti je agenda MP vykonavana tremi zaméstnanci na hlavni
pracovni pomér, kdy jeden ze zaméstnanci MP aktualné ¢erpa materskou dovolenou.

5.6.1 Vedouci straznik

Vedouci straznik MP zodpovida za celkovou organizacni a bezpecnostni ¢innost MP Veltrusy. Vedouci straznik
je povéren zastupitelstvem mésta k rizeni MP v souladu s odst. 2, § 3 zakona 553/1991 Sb. zakon o obecni
policii. Nasledujici tabulka obsahuje souhrn ¢innosti zajistovanych vedoucim straznikem. Ke kazdé Cinnosti
je uveden soulad se skutec¢nosti, identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskuteénénych osobnich pohovort
se zaméstnanci MéU Veltrusy.

Tabulka 10 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice vedouci straznik méstské policie
Popis pracovni naplné

1) Provadéni specialnich Gkol( prfi zajistovani vefejného poradku v obci v souvislosti s vykonem poradkové sluzby,
fizeni zasahU, pouZivani specialni techniky a zafizeni a FeSeni komplikovanych postupu.

2) Zajistovani mistnich zalezitosti verejného poradku v obci, Fizeni smén, koordinace zasahovych skupin a urcovani
techniky a taktiky pri zasahu véetné 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.

4) Dohlizi nad dodrzovanim 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) U&astni 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 obéanského souziti.

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

13) Odhaluje prestupky a jiné spravni delikty.

Stranka | 22

Spolecnost BDO Advisory s.r.o. je clenem skupiny BDO International 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.


https://www.gdpr.cz/

et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
* 4k Operacni program Zameéstnanost Popis pracovnich mist

Popis pracovni naplné

14) Vede agendu prestupkd, zajistuje vybér pokut.

Ridi praci straznika ve sméné, plni funkce vedouciho smény.

V pribéhu smény provadi zapis udalosti do sluZebni knihy.

Plni funkci zbrojire.

15
16
17
18

Provadi kontrolu vystroje a vyzbroje.

19) Zodpovida za iniciativni vykon straznika ve sméné.

20) Urcuje zpUsob zasahu nebo opatrfeni proti konkrétnim prestupkdm.

21) O pouziti donucovacich prostfedkl bezodkladné informuje starostu mésta.

23) Zpracovava vy(ctovani pokutovych blokd méstské policie a zajituje 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.

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

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

5.6.2 Straznik

Straznici MP zodpovidaji za cinnosti svérené vedoucim straznikem MP a za odpovidajici cinnostem
vykonavanych MP Veltrusy. V soucasnou dobu vykonava tuto pracovni pozici dvé osoby na hlavni pracovni
pomér. Jeden ze straznik( cerpal materskou dovolenou v dobé zpracovani tohoto dokumentu. Nasledujici
tabulka obsahuje souhrn ¢innosti zajistovanych strazniky. Ke kazdé ¢innosti je uveden soulad se skutecnosti,
identifikovany Zpracovatelem na zakladé uskutecnénych osobnich rozhovor(i se zaméstnanci M&U Veltrusy.

Tabulka 11 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice straznik méstské policie

Popis pracovni naplné

1) Komplexni plnéni Gkoll pFi zajistovani mistnich zaleZitosti vefejného poradku v obci.

2) Zabezpecleni zejména mistnich zaleZitosti verejného poradku a plnéni dalSich Gkoll podle zakona ¢. 553/1991 Sb.,
o obecni policii nebo zvlastniho zakona v katastralnim Gzemi mésta Veltrusy.

3) Zpracovavani a odpovédnost za veskerou administrativu tykajici se ust. § 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.
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7) Dodrzovani vydanych a schvalenych fidicich aktl (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
podniku jako restaurace, bary, ZS, MS apod.).

9) Provadéni administrativnich ukond (napr. dorucovani pisemnosti).

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

11) Prijimani a zpracovavani oznameni obcanu, zajistovani a provadéni Ukon(i a nezbytnych opatfeni vedoucich
k odstranéni protipravniho stavu.

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

13) Vyuzivani informacnich systém( k zaznamenavani Ukonu, zakrokd ¢i jinych opatreni a k evidenci dokument( (spisQ)
pod ¢islem jednacim. Vedeni dalSich stanovenych sluzebnich pomdcek pro vykon sluzby.

14) Evidence spisQ.

15) Zpracovavani a vedeni stanovenych pisemnosti a evidence (napf. zaznamu udalosti apod.).
Zdroj: MéU Veltrusy
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost Seznam zkratek

6. SEZNAM ZKRATEK

Tabulka 12 Seznam zkratek

Zkratka ‘ Vyznam
Me&U Méstsky GFad
MP Méstska policie
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7. SEZNAM SCHEMAT A TABULEK

7.1 Seznam schémat

Schéma 1 Stavajici organizacni struktury MEU VEILIUSY........cvuuiinnieneiineiieeineeie e e eae e eeneeanens 6

7.2 Seznam tabulek

Tabulka 1 Organizacni StruKtUra MEU VELLIUSY .....uvvnienieneieneineine e e eee e et e eeaneeaeeneeaneeaneenns 5
Tabulka 2 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice Matrikar .......ooevieiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeieeeeeneenene, 7
Tabulka 3 Pracovni naplh a ¢innosti pracovni pozice vedouci stavebniho Uradu...........ceeevieeriininnennennnns 10
Tabulka 4 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice asistenta StaroSty .........eeeveereereererieereeneeneesennens 12
Tabulka 5 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice KONOM .....evviieiiiiieiieiieeie e eieeieeeeneeneenennens 14
Tabulka 6 Pracovni napli a ¢innosti pracovni pozice referent Vnitfni SPravy .....oeeeeeeieereiieereenennennennens 15
Tabulka 7 Pracovni napln a c¢innosti pracovni pozice referent hospodarsko-spravni agendy.................... 17
Tabulka 8 Pracovni napln a c¢innosti pracovni pozice vedouci pracovnik........cccveiviiiiiiiiiiiiieeinennnenn.. 18
Tabulka 9 Pracovni napln a c¢innosti pracovni pozice pracovnik technickych sluzeb ..........cccceeviineinnnn... 20
Tabulka 10 Pracovni napln a ¢innosti pracovni pozice vedouci straznik méstské policie.........cccevevvnnnnnn.. 22
Tabulka 11 Pracovni napln a cinnosti pracovni pozice straznik méstské policie .......cocvveviiiiiininninnennns 23

TabUlKa 12 SEZNAM ZKIatEK ... v ettt e ettt ettt e e i iesesesseesseeeeeeeesessessesesnsnnnnnnnnss 2D
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost Piilohy

8. PRILOHY
Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady
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* * Evropsky socialni fond
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* ek Operacni program Zaméstnanost

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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