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KANCELAR MgU

Clanek 1
Zakladni pisobnost

1. Kancelat M&U je odbor, ktery zejména zajistuje administrativni a organizaéni podporu, pracovni servis a
zézemi pro starostu, mistostarosty, tajemnika a vSechny zaméstnance méstského ufadu. V plisobnosti tohoto
odboru je také servis pro zastupitelstvo mésta, vybory zastupitelstva mésta, radu mésta, komise rady mésta a
poradu vedeni.

2. Kancelai M&U piipravuje a vydava vnitini predpisy a dal§i opatfeni souvisejici s fizenim a organizaci prace,
realizuje personalni a platovou politiku fadu a zajistuje tikoly na tseku ochrany utajovanych informaci. Na
useku krizového fizeni, ochrany obyvatelstva, obrany a hospodafskych opatfeni pro krizové stavy zajistuje
vykon statni spravy a koordinaci plnéni tkolti ve spravnim obvodu obce s rozsifenou pusobnosti - mésta
Trutnova.

3. Odbor zajist'uje plnéni zfizovatelskych funkci, odborné a metodické tizeni Spolecenského centra Trutnovska
pro kulturu a volny ¢as, Mé&stské knihovny s regiondlnimi funkcemi v Trutnové, Galerie mésta Trutnova, Muzea
Podkrkono$i v Trutnové, Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢t mésta Trutnova - Horniho Starého Mésta a
Turistického informa¢niho centra.

4. Odbor zabezpecuje ptipravu voleb do zastupitelstev, referenda a sé¢itani lidu a plni tkoly registra¢niho ufadu
pro volby do zastupitelstev.

Clanek 2
Vnitfni ¢lenéni odboru

- Vedouci odboru,

- asistent/asistentka vedouciho odboru,
- implementétor e-Governmentu,

- oddé€leni sekretariatu vedenti,

- oddéleni pro styk s vefejnosti,

- oddéleni informatiky,

- odd¢leni informacni recepce,

- oddéleni personalni a mzdové,

- odd¢leni krizového fizeni.

Clanek 3
Hlavni ¢innosti jednotlivych oddéleni

1. ODDELENI SEKRETARIATU VEDENI
- vyfizovani korespondence starosty, mistostarosti, tajemnika M&U,
- ptiprava podkladi pro jednani ZM a RM,
- zpracovani a kontrola usneseni ZM a RM,
- zpracovani vystupd ze zasedani ZM,
- ptiprava podkladi a zpracovani zapist z porady vedeni,
- navaznost na ¢innost organti mésta,
- aktualizace ufedni desky M&U,
- archivace dokumentu sekretariatu,
- metodické Fizeni &innosti archivace a vlastni archivace na M&U,
- zajistovéani chodu viech jednotlivych spisoven M&U, podatelny a archivu M&U,
- sprava spisoven zlikvidovanych statnich podnikd,
- kontrola evidence a vedeni dokumentace spisoven,
- vedeni odborné knihovny,
- evidence odborné literatury,
- vedeni centralni evidence smluv,
- evidence pouzivani mestskych symbold,
- ve spolupraci s finanénim odborem navrh rozpo¢tu v ORJ 16, ORJ 18, ORJ 19,
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evidence doslych a odeslanych faktur uc¢tovanych v ORJ 19 (tfida 5 - bézné vydaje) a provadeéni jejich
likvidace,

vedeni evidence odbé&ru tisku,

ptiprava podkladl pro zpracovani faktur,

evidence autoprovozu

Skoleni fidic¢a,

provoz a udrzba vozového parku M&U.

2. ODDELENI PRO STYK S VEREJNOSTI

komplexni zajistovani informaénich, publicistickych a tiskovych vztahi k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostfedkiim,

zpracovani agendy redakce Radni¢nich list,

evidence a tisk vnitinich pfedpisii, obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta,

vybér, objednavka, evidence a distribuce propagacnich predmétd,

sbér a zpracovani informaci z oblasti cestovniho ruchu pro prezentaci na webovych strankdch mésta a
V propagacnich materidlech o mést¢, ptiprava a realizace propagacnich materialii o méste,

planovani, koordinace a realizace kulturnich, spolecenskych 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 vénna mésta,

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

Ukoly vyplyvajici z ¢lenstvi ve Svazku obci Vychodni Krkonose,

zajiStovani plnéni zfizovatelskych funkci, odborného a metodického fizeni Spolecenského centra
Trutnovska pro kulturu a volny &as, Galerie mésta Trutnova, Muzea Podkrkono$i v Trutnové, Méstské
knihovny s regionalnimi funkcemi v Trutnové a Turistického informaéniho centra,

objednavka, vydavani a evidence kancelafskych potteb.

3. ODDELEN{ INFORMATIKY

koordinaéni funkce pti budovani IS mésta Trutnova dle standardti informacénich systému vefejné spravy,
kontrola dodrzovani ,,Provozniho fadu informa¢niho systému mésta Trutnova“,

koordinace ndkupu hardware (dale jen "HW™), software (dale jen "SW™) a sluzeb s tim souvisejicich,
metodické Fizeni prace s IT a konzultaéni ¢innost pro ziméry odborti na vyuziti HW a SW,

zabezpeceni systémové podpory (pomoc pii zavadéni novych SW produktd do provozu a odstrafiovani
poruchovych stavii),

evidence SW vybaveni a jednotlivych prostiedki ICT,

dohled nad provozem vypodetni techniky v souladu s pravnimi normami na ochranu utajovanych
informaci, o informacnich systémech vefejné spravy jejich ochrané a ochrané osobnich udaju,

zajistovani provozniho materialu pro ICT,

systémové prace na vSech prostiedcich ICT,

sprava dat a pocitacové sité,

metodické tizeni v oblasti zpracovani dat,

zajist'uje provoz a udrzbu telefonni ustiedny,

evidence tel. stanic, mobild, zajist'uje jejich zfizovani, pievody a piekladky, uhradu vykont spojt a jejich
prefakturaci.

4. ODDELENI INFORMACNI RECEPCE

poskytovani informaci o sidlech a ¢innostech dtleZitych instituci ve mésté, o jejich Gfednich hodinach,
poskytovani informaci o usnesenich RM a ZM, mé4 k dispozici jejich pfesnou evidenci,

ovéfovani pravosti podpisu a shody opisu nebo kopie s listinou (legalizace a vidimace) dle z&kona
¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné
n&kterych zakont (zakon o ovéfovani), ve znéni pozdgjsich pedpisi, na pozadani i mimo budovu M&U,
vydavani ovétenych vystupti z informacnich systému vetejné spravy (ISVS) dle zakona ¢. 365/2000 Sb., o
informac¢nich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalsich zakont (Czech POINT),

zaji§tovani agendy ISDS a autorizované konverze dokumentd na zadost nebo z moci ufedni (Czech
POINT, Czech POINT @office),

zajistovani pfijmu pisemnosti od obcantl, potvrzovani jejich prevzeti,

distribuovani &asopisii a novin pro MU,
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rozdélovani a vedeni evidence posty MéU véetné agendy posty tykajici se obéanti, ktefi maji evidenéni

trvaly pobyt v sidle ohlasovny M&U

vyhledavéni telefonnich a faxovych ¢&isel, e-mailovych adres zaméstnanci M&U, zajistovani odesilani

faxovych zprav M&U,

pfijem ustnich stiznosti ob¢and a jejich postoupeni na pravni oddéleni,

plnéni funkce dalsi Gfedni desky,

agenda razitek - evidence, objednavani novych razitek, zajist'ovani oprav, likvidace,

zajiStovani zpétného odbéru galvanickych ¢lankd,

pro potieby obcanl vyhledavani zakond uvefejnénych ve sbirkach zakond,

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

a.s.,

evidence pozadavkt na tklidové a Cistici prostiedky,

prodej zetonti zaméstnancim M&U k odbéru napojii z napojovych automattl umisténych v budové M&U,

vydavani jednorazovych bezplatnych parkovacich karet,

hlaseni zavad a nedostatk vedoucimu oddéleni spravy a ochrany majetku Odboru rozvoje a majetku mésta

(M&U-Nové radnice),

evidence nahlaSenych pronajmt nebytovych prostor (velky sal, maly sal a prostor pied velkym salem),

pribézné dopliiovani obsahu 1€karni¢ky prvni pomoci,

poskytovéani odbornych informaci o konkrétnich &innostech odbortt M&U, p¥ipadné vykonavéani nékterych

téchto ¢innosti:

* vybér vymétenych spravnich a mistnich poplatkil v dob& uzavieni hlavni pokladny M&U,

* piijem nabidek k vefejnym zakazkam a k vybérovym fizenim véetné evidence,

* kopirovaci prace pro vefejnost a jednotlivé odbory,

« informace matriky a evidence obyvatel, pfestupkového fizeni,

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

* informace pro majitele psi, vydavani sacki na psi exkrementy,

* informace o drazbach nemovitosti a pozemki,

* informace o prodeji obydlenych domi z majetku mésta stavajicim najemnikim,

« informace o nabizenych nebytovych prostorech v majetku mésta,

e vydej pfislusnych tiskopisti najemnikim (pfi odkupu spoluvlastnického podilu) a zajistovani jejich
spravného zpétného vytizeni piislusnému odboru,

* informace o po&tu a rozmisténi ZS a piedskolnich zatizeni v Trutnové,

« informace o uzavieni MS v dobé prazdnin,

* poskytovani informaci z oblasti socialni péée a sluzeb, socialné-pravni ochrany déti a mladeze, Skolstvi a
zdravotnictvi,

* vydej nékterych dalsich tiskopisti zadosti M&U,

* poskytovani informaci z oblasti zivotniho prostfedi, o odpadech a rozmisténi kontejnert,

* informace o trznim ¥adu a o trznich mistech,

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

* organizovani autoprovozu - evidence tydenniho planu dopravy, evidence Zaddanek mimotadnych jizd
mimo tento plan a evidence kli¢u od vozidel,

* organizacni podpora pii pripravé a zajistovani voleb.

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

prace souvisejici s pfijimanim zaméstnanct a s ukoncovanim jejich pracovnépravnich vztahti (pracovnich

poméri, dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér)

organizace vybérovych fizeni,

vedeni osobnich spisti zamé&stnanct:

« pracovni smlouva (jmenovaci dekret),

* pracovni ndpln,

* platovy vymér,

« osobni dotaznik a Zivotopis,

« doklady o dosazené kvalifikaci,

* dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych zaméstnanci k vyuctovani,

e povéfeni starosty vykonem funkce piikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni a jejich zastupci a
vykonem vetejnospravni kontroly,

evidence a vedeni piehledti studujicich pfi zaméstnani,

evidence a vedeni pichledii o odborné ptipraveé a pribézném vzdélavani zaméstnancti:
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b)

c)

d)

* ovéfovani zvlastni odborné zpuisobilosti,

* Ucast na seminafich a kurzech,

evidence zaméstnancu s narokem na duchod,

evidence pracujicich dichodcl (poZivatelt invalidnich dichodi ., II. a III. stupné, starobnich, vdovskych a
vdoveckych diichodi),

evidence zamé&stnancti zdravotné znevyhodnénych a t€Zce zdravotné postizenych (TP, ZTP, ZTP/P),
evidence sluzebnich priikazii zaméstnanct,

evidence zaméstnancl pracujicich na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohoda o
pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace),

komplexni vykon platové agendy pro zaméstnance:

vedeni piehledi o platech a jejich strukture,

evidence dochazkovych listl zaméstnanct v¢. vSech dokladid o osobnich piekazkach v praci,

evidence dob, po kterou zaméstnanci pobiraji davky nemocenského pojisténi (davky pfi doCasné pracovni
neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny, karanténé, penézité pomoci v matefstvi),

evidence o vyplacenych nahradach platu nebo odmény z dohody o pracovni ¢innosti pii do¢asné pracovni
neschopnosti (karantén¢) a odesilani podkladii pro vyplatu davek nemocenského pojisténi na OSSZ,
evidence o odvodech pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi,

evidence o odvodech pojistného na socialni zabezpedeni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti,
evidence o odvodech za zaméstnance, ktefi jsou ucastni diichodového spotenti (tzv. II. pilite),

evidence pracovnich a ostatnich irazti a vyplacenych nahrad za ztratu vydélku pii pracovnim Urazu,

vedeni evidencnich listt dichodového pojisteni,

evidence dokladli pro vypocet a odvod zaloh na dan z pfijmu a dané vypocltené zvlastni sazbou dané
Z piijmu,

evidence srdZek z platu,

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

komplexni vykon rozborové a hodnotici ¢innosti na useku prace a mezd:

evidence a sledovani limitu po¢tu zaméstnancii a limitu prostiedkd na platy a ostatni platby,

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

tvorba vnitinich pfedpisii v oblasti pracovnépravni a platové a ucast pfi tvorbé kolektivni smlouvy,
odpovédnost za dodrzovani platnych pravnich piedpisii o0 odménovani a pracovnépravnich piedpist,
dodrzovani prav a povinnosti pfi zpracovani osobnich tidajii zaméstnanct a zajistit jejich ochranu,
metodickd pomoc obcim v problematice odménovani a pracovnépravnich zaleZitosti zaméstnancii obcei a
¢lenti obecnich zastupitelstvech,

potvrzovani doby zaméstnani u zaméstnanct zruSenych podnikd,

archivace mzdovych podkladi,

na useku péce o zaméstnance:

evidence o pracovnich a Zivotnich vyrocich zamé&stnanct a zajisténi vyplaty odmen,

evidence zaméstnancl pobirajicich pfispévek na penzijni pfipojisténi a odvod pfispévku zaméstnavatele
pfislusnému penzijnimu fondu,

evidence zaméstnanci pobirajicich pfispévek na Zivotni pojisténi a odvod piispévku zaméstnavatele
pfislusné pojistovne,

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

evidence zaméstnanct a vypocet podkladi pro poskytnuti osatného,

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

spolupréce se smluvnim Iékafem pii provadéni pracovné-lékaiské péce.

ODDELENI KRIZOVEHO RiZEN{
usek krizového fizeni, IZS a ochrany obyvatelstva

zajistovani piipravenosti mésta a spravniho obvodu obce s rozsifenou plsobnosti na feSeni mimotadnych
udalosti a krizovych situaci,

seznamovani pravnickych a fyzickych osob s charakterem mozného ohroZeni, s pfipravovanymi opatfenimi
a zpusobem jejich provedeni v izemnim obvodu mésta,



Priloha & 1-K 5 KANCELAR MeU

b)

c)

Ny o Ny

zajisfovani ¢innosti bezpeénostni rady obce s rozsifenou plsobnosti a krizového $tdbu obce s rozsifenou
pusobnosti,

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

zajiStovani ¢innosti organlt mésta a realizace opatieni pfi vyhlaseni krizovych stavi - stavu nebezpedi,
nouzového stavu, stavu ohrozeni statu a vale¢ného stavu,

podileni se na zabezpedeni varovani obyvatel nachazejicich se na tizemi mésta pied hrozicim nebezpecim,
organizace evakuace osob z ohrozené¢ho uzemi pii hrozicim nebezpe¢i a organizace nouzového pieziti
obyvatel mésta v dob¢ vyhlaseni krizového stavu,

realizace kold a opatfeni uvedenych v krizovém planu obce s rozsifenou puisobnosti a plnéni dalsich ukolt
stanovenych krajskym Gfadem,

provozovani informaéniho systému pro podporu feseni krizovych situact,

usek obrany a hospodarskych opatieni pro krizové stavy

souc¢innost s vojenskymi organy,

evidence vécnych prostiedki pro potieby zajistovani obrany statu - vyber, urCovani a jejich kontrola,
evidence zdravotnickych pracovnic pro dopliiovani ozbrojenych sil za valecného stavu,

provéfovani opatieni k zabezpeceni obrany statu podle rozhodnuti ministra obrany,

vyhodnocovani objektti, které by mohly byt napadeny za stavu ohrozeni stdtu a vale¢ného stavu,
navrhovani zptisobu jejich ochrany,

planovéni opatieni k vytvoreni podminek pro pfeziti obyvatel, fungovani vetfejné spravy a zabezpeceni
mobilizace ozbrojenych sil za stavu ohrozeni statu a valecného stavu,

evidence nezbytnych osobnich Gdaji o osobach, které lze urit pro potfeby zajistovani statu k pracovni
povinnosti nebo pracovni vypomoci, vybér a ptiprava k povolani,

pfiprava ¢innosti organti obce na obdobi stavu ohrozeni statu a vale¢ného stavu,

piiprava evakuace a zajisténi nezbytnych zivotnich potieb obyvatel v obdobi stavu ohrozeni statu a
vale¢ného stavu,

ptiprava k plnéni ukolt pti vyhlaSeni regulacnich opatieni a jejich kontrola,

plnéni kol pii zajistovani nezbytnych dodavek podle krizového planu obce s rozsifenou plsobnosti a
ulozenych krajskym tifadem,

vedeni pfehledu o zasobach humanitarni pomoci vytvarenych Spravou statnich hmotnych rezerv a zptisobu
jejich vyZadovani,

usek ochrany pied povodnémi

provozovani digitalniho povodnového planu ORP Trutnov a zajistovani jeho aktualizace,

zajistovani aktualizace povodiového planu mésta,

zajist'ovani aktualizaci povodnovych planti nemovitosti,

potvrzovani souladu povodiiovych plant obci s povodiiovym planem ORP,

potvrzovani povodiiovych pland staveb s povodilovym planem mésta,

provadeéni kontrol povodiovych plani obci,

provadéni povodniovych prohlidek v izemnim obvodu mésta,

ucast na povodiovych prohlidkach ve spraévnim obvodu ORP,

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

vydavani stanovisek a vyjadieni k izemnimu a stavebnimu Fizeni na iseku povodiiové ochrany,
zajistovani skoleni povodnovych komisi obci,

zajistovani skoleni povodiové 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 organti mésta a realizace opatieni pfi vyhlaseni II. a III. stupné povodniové aktivity,
vyhodnocovani povodni ve spravnim obvodu ORP.



