Priloha ¢. 1-K

ODBOR KANCELAR M&U

Clanek 1
Zakladni piisobnost

(1) Odbor Kancelar M&U zejména zajistuje administrativni a organizacni podporu, pracovni servis
a zazemi pro starostu, mistostarosty, tajemnika a vSechny zaméstnance méstského ufadu. V plsobnosti tohoto
odboru je také servis pro zastupitelstvo mésta, vybory zastupitelstva mésta, radu mésta, komise rady mésta
a poradu vedeni.

(2) Odbor Kancelai M&U piipravuje a vydava vnitini piedpisy a dalsi opatfeni souvisejici s fizenim a organizaci
préce, realizuje persondlni a platovou politiku ufadu a zajist'uje Ukoly na Useku ochrany utajovanych informaci.
Na Useku krizového fizeni, ochrany obyvatelstva, obrany a hospodaiskych opatieni pro krizové stavy zajistuje
vykon stéatni sprdvy a koordinaci plnéni ukolti ve sprdvnim obvodu obce s rozsifenou plsobnosti - mésta
Trutnova.

(3) Odbor zajistuje plnéni ztizovatelskych funkci, odborné a metodické tizeni Spolecenského centra Trutnovska
pro kulturu a volny ¢as, Méstské knihovny s regionalnimi funkcemi v Trutnové, Galerie mésta Trutnova, Muzea
Podkrkono$i v Trutnové, Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢i mésta Trutnova - Horniho Starého Mésta
a Turistického informa¢niho centra.

(4) Odbor zabezpetuje piipravu voleb do zastupitelstev, referenda a sé¢itani lidu a pIni Ukoly registraéniho ufadu
pro volby do zastupitelstev.

Clanek 2
Vnitini ¢lenéni odboru

- vedouci odboru,

- oddéleni sekretaritu vedent,

- oddéleni pro styk s vefejnosti,

- oddéleni informatiky a projektového fizeni
- odd¢leni informacni recepce,

- oddéleni personalni a mzdové,

- oddéleni krizového fizeni,

- oddéleni spravy budov.

Clanek 3
Hlavni ¢innosti jednotlivych oddéleni

(1) ODDELENI SEKRETARIATU VEDENI
- vyfizovani korespondence starosty, mistostarosti, tajemnika M&U,
- piiprava podkladd pro jednani ZM a RM,
- zpracovani a kontrola usneseni ZM a RM,
- zpracovani vystupt ze zasedani ZM,
- piiprava podkladd a zpracovani zapisi z porady vedenti,
- navaznost na ¢innost organti mésta,
- aktualizace uiedni desky M&U,
- archivace dokumenta sekretariatu,
- metodické fizeni ¢innosti archivace a vlastni archivace na MéU,
- zajifovani chodu vSech jednotlivych registratur M&U, podatelny a centralni spisovny M&U,
- spréava spisoven zlikvidovanych statnich podniku,
- kontrola evidence a vedeni dokumentace registratur,
- vedeni odborné knihovny,
- evidence odborné literatury,
- vedeni centralni evidence smluv,
- evidence pouzivani méstskych symboli,
- ve spolupréci s finanénim odborem névrh rozpoétu v ORJ 16, ORJ 18, ORJ 19,
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evidence doslych a odeslanych faktur G¢tovanych v ORJ 19 (tiida 5 - b&Zné vydaje) a provadéni jejich
likvidace,

vedeni evidence odbéru tisku,

ptiprava podklada pro zpracovani faktur,

evidence autoprovozu

(2) ODDELEN]{ PRO STYK S VEREJNOSTI

komplexni zajistovani informaénich, publicistickych a tiskovych vztahtt k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostfedktm,

zpracovani agendy redakce Radni¢nich listd,

evidence a tisk vnittnich pfedpist, obecné zavaznych vyhladek a natizeni mésta,

vybér, objednavka, evidence a distribuce propagacnich predméti,

sbér a zpracovani informaci z oblasti cestovniho ruchu pro prezentaci na webovych strankdch mésta
a v propagacnich materialech o mésté, ptiprava a realizace propaga¢nich materialt 0 mésté,

planovani, koordinace a realizace kulturnich, spolegenskych a sportovnich akci mésta,

zajistovani a koordinace edi¢ni ¢innosti mésta,

zajistovani grantovych soutézi v oblasti kultury a cestovniho ruchu,

dohled nad zpracovanim kronik (psana, foto, video,...),

agenda a Ukoly vyplyvajici z ¢lenstvi ve Svazku obci Kralovska vénnd mésta,

agenda a Ukoly vyplyvajici ze zahrani¢nich partnerskych styki mésta,

Ukoly vyplyvajici z ¢lenstvi ve Svazku obci Vychodni Krkonoge,

zajisfovani plnéni zfizovatelskych funkci, odborného a metodického fizeni SpoleGenského centra
Trutnovska pro kulturu a volny ¢as, Galerie mésta Trutnova, Muzea PodkrkonoSi v Trutnové, Méstské
knihovny s regionalnimi funkcemi v Trutnové a Turistického informa¢niho centra,

objednavka, vydavani a evidence kancelaiskych potteb.

(3) ODDELEN]{ INFORMATIKY A PROJEKTOVEHO RIZENI

koordinaéni funkce pii budovani IS mésta Trutnova dle standardi informaénich systémti vefejné spravy,
kontrola dodrzovani ,,Provozniho fadu informa¢niho systému mésta Trutnova®,

koordinace nakupu hardware (dale jen "HW”), software (dale jen "SW”) a sluieb s tim souvisejicich,
metodické tizeni prace s IT a konzultaéni ¢innost pro zaméry odbort na vyuziti HW a SW,

zabezpedéeni Systémové podpory (pomoc pii zavadéni novych SW produktt do provozu a odstranovani
poruchovych stavii),

evidence SW vybaveni a jednotlivych prostiedku ICT,

dohled nad provozem vypocetni techniky v souladu s pravnimi normami na ochranu utajovanych
informaci, o informac¢nich systémech vetejné spravy jejich ochrané a ochrané osobnich tdaju,

zajistovani provozniho materiélu pro ICT,

systémové préce na vsech prostiedcich ICT,

sprava dat a pocitacové sité,

metodické fizeni v oblasti zpracovani dat,

zajist'uje provoz a Udrzbu telefonni Gstedny,

evidence tel. stanic, mobild, zajist'uje jejich ziizovani, pievody a piekladky, Uhradu vykont spoji a jejich
prefakturaci.

(4) ODDELENI INFORMACN{ RECEPCE

poskytovani informaci o sidlech a ¢innostech dilezitych instituci ve mésté, o jejich ufednich hodinach,
poskytovani informaci o usnesenich RM a ZM, mé k dispozici jejich pfesnou evidenci,

ovéfovani pravosti podpisu a shody opisu nebo kopie s listinou (legalizace a vidimace) dle zakona
¢. 21/2006 Sh., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu
a 0 zméné nékterych zakonl (zdkon o ovéfovani), ve znéni pozdgjsich piedpist, na pozadani i mimo
budovu M&U,

vydavani ovétenych vystupll z informaénich systéma vetfejné spravy (ISVS) dle zakona &. 365/2000 Sb.,
0 informac¢nich systémech vetejné sprvy a 0 zméné nékterych dalSich zakont (Czech POINT),
zajistovani agendy ISDS a autorizované konverze dokumentti na Z&dost nebo z moci tiedni (Czech
POINT, Czech POINT @office),

zajistovani ptijmu pisemnosti od ob¢ant, potvrzovani jejich pievzeti,

distribuovani ¢asopist a novin pro M&U,

rozdélovani a vedeni evidence posty M&U véetné agendy posty tykajici se ob&ant, ktefi maji evidenéni
trvaly pobyt v sidle ohlagovny M&U
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vyhledavani telefonnich a faxovych ¢&isel, e-mailovych adres zaméstnancti M&U, zajistovani odesilani

faxovych zprav M&U,

piijem Ustnich stiznosti ob&ant a jejich postoupeni na pravni oddéleni,

plnéni funkce dalsi afedni desky,

agenda razitek - evidence, objednavani novych razitek, zajistovani oprav, likvidace,

zajistovani zpétného odbéru galvanickych ¢lankd,

pro potfeby obéant vyhledavani zakonl uvetejnénych ve shirkdch zakond,

vybér trzeb z mincovnik umisténych na dvetich vetejnych WC a zajistovani odevzdani hotovosti do KB,

a.s.,

evidence pozadavki na Uklidoveé a &istici prostiedky,

prodej Zetont zaméstnanciim M&U k odbéru napojii z ndpojovych automati umisténych v budové M&U,

vydavani jednordzovych bezplatnych parkovacich karet,

hl&Seni z&vad a nedostatk vedoucimu oddéleni spravy a ochrany majetku Odboru rozvoje a majetku

mésta (M&U-Nova radnice),

evidence nahlasenych pronajma nebytovych prostor (velky sal, maly sél a prostor pied velkym salem),

prubézné dopliovani obsahu 1ékarni¢ky prvni pomoci,

poskytovéni odbornych informaci o konkrétnich ¢innostech odborit M&U, piipadné vykonavani nékterych

téchto ¢innosti:

*  vybér vyméfenych spravnich a mistnich poplatkti v dob& uzavieni hlavni pokladny M&U,

» pifjem nabidek k vetfejnym zakdzkam a k vybérovym fizenim véetné evidence,

 kopirovaci préce pro vefejnost a jednotlivé odbory,

» informace matriky a evidence obyvatel, ptestupkového tizeni,

 informace o ob¢anskych prikazech, fidi¢skych priikazech a cestovnich dokladech,

 informace pro majitele pst, vydavani sac¢ki na psi exkrementy,

 informace o drazbach nemovitosti a pozemkd,

 informace o prodeji obydlenych domii z majetku mésta stavajicim najemniktim,

 informace o nabizenych nebytovych prostorech v majetku mésta,

o vydej piislusnych tiskopist najemnikiim (pfi odkupu spoluvlastnického podilu) a zajistovani jejich
spravného zpétného vyiizeni ptislusnému odboru,

« informace o poétu a rozmisténi ZS a predskolnich zafizeni v Trutnove,

« informace 0 uzavieni MS v dobé& préazdnin,

e poskytovani informaci z oblasti socialni péce a sluZeb, socialné-pravni ochrany déti a mladeze,
Skolstvi a zdravotnictvi,

» vydej nékterych dalSich tiskopist Zadosti M&U,

» poskytovani informaci z oblasti Zivotniho prostiedi, 0 odpadech a rozmisténi kontejnerd,

» informace o trZznim fadu a o trZznich mistech,

» podavani komplexnich informaci pro zac¢inajici podnikatele (fyzické a pravnické osoby),

 organizovani autoprovozu - evidence tydenniho planu dopravy, evidence Zadanek mimoiadnych jizd
mimo tento plan a evidence kli¢t od vozidel,

» organiza¢ni podpora pfi pripravé a zajistovani voleb.

(5) ODDELEN{ PERSONALNI A MZDOVE
a) komplexni vykon personélni agendy pro zaméstnance mésta Trutnova:

préce souvisejici s pfijimanim zaméstnanci a s ukon¢ovanim jejich pracovnépravnich vztahi (pracovnich

pomérii, dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér)

organizace vybé&rovych tizeni,

vedeni osobnich spisti zaméstnancii:

 pracovni smlouva (jmenovaci dekret),

e pracovni napln,

o platovy vymér,

« 0sobni dotaznik a Zivotopis,

» doklady o dosazené kvalifikaci,

» dohoda 0 odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuétovani,

» povéfeni starosty vykonem funkce piikazce operace, spravce rozpoétu, hlavni ucetni a jejich zastupct
a vykonem vetejnospravni kontroly,

evidence a vedeni ptehledi studujicich pii zaméstnani,

evidence a vedeni piehled 0 odborné piipravé a pribézném vzdélavani zaméstnanct:

* ovéfovani zvlastni odborné zpisobilosti,

e {cast na seminafich a kurzech,

evidence zaméstnanct S ndrokem na dichod,
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evidence pracujicich diichodcii (poZivatelt invalidnich dichodu 1., 1. a 111. stupné, starobnich, vdovskych
a vdoveckych dichodu),

evidence zaméstnanct zdravotné znevyhodnénych a téZce zdravotné postizenych (TP, ZTP, ZTP/P),
evidence sluzebnich pritkazi zaméstnanci,

evidence zaméstnanct pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohoda
0 pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace),

b) komplexni vykon platové agendy pro zaméstnance:

vedeni prehledii o platech a jejich struktufe,

evidence dochazkovych listi zaméstnanct v¢. vSech dokladt o osobnich piekazkach v préci,

evidence dob, po kterou zamé&stnanci pobiraji ddvky nemocenského pojisténi (davky pti do¢asné pracovni
neschopnosti, osetfovani ¢lena rodiny, karanténg, penézité pomoci v matefstvi),

evidence o vyplacenych ndhradach platu nebo odmény z dohody o pracovni ¢innosti pfi do¢asné pracovni
neschopnosti (karantén&) a odesilani podklada pro vyplatu davek nemocenského pojisténi na OSSZ,
evidence o odvodech pojistného na vieobecné zdravotni pojisténi,

evidence o odvodech pojistného na socialni zabezpedeni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti,
evidence o odvodech za zaméstnance, kteti jsou ucastni dichodového spoieni (tzv. Il. piliie),

evidence pracovnich a ostatnich razt a vyplacenych néhrad za ztratu vydélku pti pracovnim drazu,
vedeni evidenénich listi diichodového pojisténi,

evidence dokladd pro vypocet a odvod zaloh na dan z piijmu a dané vypoétené zvl&Stni sazbou dané
Z piijmu,

evidence sréZek z platu,

evidence a archivace ro¢nich ptehledt o platech jednotlivych zaméstnanct (tzv. mzdovych listi),
vykaznictvi pro statisticky ufad, finan¢ni ufad, zdravotni pojistovny a ¢eskou spravu socidlniho
zabezpedeni a ISP pro ministerstvo financi,

c) komplexni vykon rozborové a hodnotici ¢innosti na Useku prace a mezd:

evidence a sledovani limitu po¢tu zaméstnanci a limitu prostiedkt na platy a ostatni platby,

vykaznictvi pro statisticky urad, ministerstvo vnitra a ministerstvo prace a socialnich véci,

tvorba vnitinich piedpisii v oblasti pracovnépravni a platové a Gc¢ast pfi tvorbé kolektivni smlouvy,
odpovédnost za dodrZovani platnych pravnich piedpisii 0 odménovani a pracovnépravnich piedpisi,
dodrzovani prav a povinnosti pti zpracovani osobnich tidajti zaméstnanci a zajistit jejich ochranu,
metodick&4 pomoc obcim v problematice odménovani a pracovnépravnich zalezitosti zaméstnancti obci
a ¢lent obecnich zastupitelstvech,

potvrzovani doby zaméstnani u zamé&stnanci zrusenych podniki,

archivace mzdovych podkladd,

d) na Useku péée 0 zaméstnance:

evidence o pracovnich a Zivotnich vyro¢ich zaméstnanct a zajisténi vyplaty odmén,

evidence zaméstnancii pobirajicich piispévek na penzijni pripojisténi a odvod prispévku zaméstnavatele
prislusnému penzijnimu fondu,

evidence zaméstnancl pobirajicich piispévek na Zivotni pojisténi a odvod piispévku zaméstnavatele
ptislusné pojistovneé,

evidence zaméstnanct a vypocet podkladi pro poskytnuti stravenek a evidence stravenek,

evidence zaméstnancti a vypocet podkladi pro poskytnuti oSatného,

evidence zaméstnancti a vypocet podkladd pro poskytnuti zaméstnaneckého bonusu ve formé poukazek
na kulturni a télovychovnou ¢innost,

spoluprace se smluvnim lékafem pii provadéni pracovné-lékaiské péce.

(6) ODDELENI KRIZOVEHO RiZENI
a) Usek krizového fizeni, 1ZS a ochrany obyvatelstva

zajistovani pfipravenosti mésta a spravniho obvodu obce s rozsifenou pusobnosti na feSeni mimofadnych
udalosti a krizovych situaci,

seznamovani pravnickych a fyzickych osob s charakterem moZného ohroZeni, s ptipravovanymi
opatfenimi a zpisobem jejich provedeni v Gzemnim obvodu mésta,

zajistovani ¢innosti bezpeénostni rady obce s rozsifenou plisobnosti a krizového Stabu obce s rozsitenou
pusobnosti,

poskytovani podkladt a informaci HZS kraje pro zpracovani havarijniho planu kraje a krizového planu
obce s rozsifenou pasobnosti, zajistovani aktualizace KP,

zajistovani ¢innosti organll mésta a realizace opatieni pti vyhlaSeni krizovych stavii - stavu nebezpedt,
nouzového stavu, stavu ohrozeni statu a vale¢ného stavu,

podileni se na zabezpeceni varovani obyvatel nachézejicich se na Gzemi mésta pied hrozicim nebezpecim,
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organizace evakuace 0sob z ohrozeného Uzemi pii hrozicim nebezpedi a organizace nouzového preziti
obyvatel mésta v dobé vyhlaSeni krizového stavu,

realizace ukold a opatieni uvedenych v krizovém planu obce s rozsifenou ptisobnosti a plnéni dalSich
ukoli stanovenych krajskym uradem,

provozovani informaéniho systému pro podporu feseni krizovych situaci,

b) Usek obrany a hospodaiskych opatieni pro krizové stavy

souc¢innost s vojenskymi organy,

evidence vécnych prostiedkil pro potieby zajistovani obrany statu - vybér, uréovani a jejich kontrola,
evidence zdravotnickych pracovnic pro dopliiovani ozbrojenych sil za valeéného stavu,

provéfovani opatfeni k zabezpedeni obrany statu podle rozhodnuti ministra obrany,

vyhodnocovani objekt, které by mohly byt napadeny za stavu ohroZeni statu a vale¢ného stavu,
navrhovani zpasobu jejich ochrany,

planovani opatieni k vytvoreni podminek pro pteziti obyvatel, fungovani vefejné spravy a zabezpedeni
mobilizace ozbrojenych sil za stavu ohroZeni statu a vale¢ného stavu,

evidence nezbytnych osobnich udaji 0 osobéch, které lze urgit pro potieby zajistovani statu k pracovni
povinnosti nebo pracovni vypomoci, vybér a piiprava k povolani,

ptiprava ¢innosti organti obce na obdobi stavu ohroZeni statu a vale¢ného stavu,

ptiprava evakuace a zajisténi nezbytnych Zivotnich potfeb obyvatel v obdobi stavu ohrozeni statu
a valec¢ného stavu,

piiprava k pInéni ukolt pii vyhlaseni regulaénich opatieni a jejich kontrola,

plnéni ukolt pti zajistovani nezbytnych dodavek podle krizového planu obce s rozsifenou piisobnosti
a uloZenych krajskym tiadem,

vedeni piehledu 0 z&sobach humanitarni pomoci vytvaifenych Spravou statnich hmotnych rezerv
a zpiisobu jejich vyZadovani,

c) Usek ochrany pied povodnémi

provozovani digitalniho povodiiového planu ORP Trutnov a zajist'ovani jeho aktualizace,

zajistovani aktualizace povodiiového planu mésta,

zajistovani aktualizaci povodiiovych planii nemovitosti,

potvrzovani souladu povodiiovych plani obci s povodiiovym pldnem ORP,

potvrzovani povodiiovych plani staveb s povodiiovym planem mésta,

provadéni kontrol povodiiovych plani obci,

provadéni povodiiovych prohlidek v Gzemnim obvodu mésta,

ucast na povodiiovych prohlidkach ve spravnim obvodu ORP,

vyzvy, rozhodnuti, sankce, prestupky, stiznosti na Useku ochrany pied povodnémi,

vydavani stanovisek a vyjadieni k Gzemnimu a stavebnimu fizeni na Gseku povodtiové ochrany,
zajistovani Skoleni povodiovych komisi obci,

zajistovani Skoleni povodiiové komise mésta a ORP,

sledovani hydrologické situace v ORP,

zajistovani, organizace a koordinace protipovodiiovych opatieni a systému povodiiové ochrany ve
spravnim obvodu ORP,

zajistovani ¢innosti organt mésta a realizace opatieni pii vyhlaseni 1. a 1. stupné povodiové aktivity,
vyhodnocovani povodni ve spravnim obvodu ORP.

(7) ODDELENI SPRAVY BUDOV

komplexni zajistovani provozu, UdrZzby, opravy vnitintho vybaveni a technickych zafizeni, tklidu a
ochrany budov V tzv. ,,pfimé spravé” (M&éU-Nova radnice, M&U-Stara radnice, budova Jednotky sboru
dobrovolnych hasi¢ti mésta Trutnova, koncertni sin Bohuslava Martind, odlou¢ené pracovisté registru
vozidel a fidiéskych prikazi v ulici Horskd 932 a psi Gtulek v Trutnové - Pofici),

koordinace reZimu provozu v téchto budovach,

zajistovani provozu a udrzby vozového parku M&U a evidence o osobni dopravé, skoleni fidi¢a,
materidlni zabezpeCeni voleb, referenda, scitdni lidu a zajiSténi pronajimanych volebnich mistnosti
(ptipadné jejich dovybaveni),

aktualizace informaénich vyvések M&U v integrovanych obcich,

kontrola hospodaieni s energiemi,

smlouvy, terminy revizi, vyactovani energii,

zajistovani zabezpeleni budov,

bezpetnost a ochrana zdravi pfi praci a pfedpisy BOZP, PO, piislusna skoleni,

kontrolni ¢innost v oblasti BOZP a PO,

spolupréce s organy ¢innymi v oblasti BOZP, PO,

ttidéni a likvidace odpadii v¢. nebezpecénych odpadu,
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- zajiStuje vystavovani, realizaci a evidenci objednavek vyrobku a praci,

- vede evidenci doslych a odeslanych faktur a¢tovanych v ORJ 19 (tfida 5 - béZné vydaje) a provadi jejich
likvidaci,

- pripravuje podklady pro likvida¢ni komisi zfizenou k nakladani s nepotiebnym majetkem,

- vedeni evidence osobnich ochrannych pracovnich prostiedkd,

- spoluprice s majetkovym odborem pii zajistovani exekucniho fizeni, u€ast pfi soudnim vystéhovani
a organizace ulozeni odebranych véci.
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