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Příloha č. 2  - Náplně činností odborů MěÚ Hustopeče

Majetkoprávní odbor (8 zaměstnanců)

Činnosti:

· zajišťuje prodeje, pronájmy a výkupy nemovitostí, jiné dispozice s majetkem města (směny, věcná břemena apod.) 

· zabezpečuje vypracování geometrických plánů a znaleckých posudků 

· zajišťuje krátkodobé pronájmy KD, kina prostřednictvím vedoucího odboru na základě plné moci ve spolupráci s organizační složkou Marketing a kultura města Hustopeče

· připravuje smlouvy o převodu majetku dle usnesení orgánů města 

· zajišťuje a soustřeďuje stanoviska ostatních odborů k jednotlivým žádostem a tyto předkládá jako součást materiálu k projednání orgánům města 

· po konečném rozhodnutí příslušného orgánu města informuje o výsledku žadatele, při kladném rozhodnutí uzavírá příslušnou smlouvu (kupní, darovací, nájemní, o výpůjčce, o zřízení práva odpovídajícího věcnému břemenu, o zřízení jiných věcných práv k nemovitostem, resp. smlouva o uzavření smlouvy budoucí) 

· zajišťuje doložení vlastnických práv k nemovitostem 

· zajišťuje podklady nezbytné pro zápisy do katastru nemovitostí 

· provádí vidimaci listin a ověřování pravosti podpisu 

· vypracovává záměry převodu nemovitého majetku, záměry pronájmu nemovitého majetku 

· eviduje žádosti o místo na garáže, sklepy, rodinné domy atp. 

· vede evidenci nájemních smluv na hrobová místa 

· uděluje souhlas s uložením ostatků, jejich vynětím, zakládáním a rušením hrobových míst apod. 

· vede správu automatického systému nahlašování smutečních obřadů ve smuteční obřadní síni 

· u uzavřených smluv vede centrální evidenci města 

· zastupuje město ve stavebním a územním řízením a dalších stavebně právních řízeních v případech, kdy je Město Hustopeče účastníkem těchto řízení 

· zajišťuje komplexní investorské inženýrské činnosti na stavby 

· zajišťuje přípravu a realizaci investiční a rekonstrukční činnosti a údržby objektů v majetku města 

· sleduje záruční doby u realizovaných investičních a rekonstrukčních akcích 

· zpracovává veřejné zakázky na investiční a jiné akce Města včetně podkladů k uzavírání smluv s dodavateli 

· pořizuje a udržuje územně technické podklady pro město včetně archivace 

· připravuje vyjádření obce s poskytnutím investiční pobídky podle § 1 odst. 2 písm. b) zákona č. 72/2000 Sb., o investičních pobídkách a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů 

· kontroluje po právní stránce smlouvy, které město uzavírá 

· vypracovává a vede evidenci obecně závazných předpisů vydaných městem 

· zastupuje město před soudy, připravuje žaloby a další písemnosti v rámci styku se soudy 

· vypracovává zřizovací listiny příspěvkových organizací a organizačních složek města, vede jejich evidenci a zodpovídá za jejich zápis do obchodního rejstříku včetně jejich změn 

· zabezpečuje po právní stránce veřejné finanční sbírky 

· zajišťuje opatření ve veřejném zájmu dle platné právní úpravy 

· rozhoduje o ochraně před zásahem do pokojného stavu dle § 5 občanského zákoníku 

· vykonává opatrovníka na základě rozhodnutí při řízení dle správního řádu 

· zajišťuje zpracovávání žádostí města o poskytnutí dotací, podpor a grantů ve spolupráci s jednotlivými Odbory 

· zpracovává podklady pro rozhodnutí orgánů města o jednotlivých dotačních výzvách 

· zajišťuje provádění metodické pomoci subjektům města v oblasti programů dotací, podpor a grantů 

· zajišťuje sledování a analýzu programů dotací, podpor a grantů pro město v rámci jeho samostatné působnost 

· zajišťuje ve spolupráci s jednotlivými vedoucími administraci projektů 

· zajišťuje ve spolupráci s finančním odborem a vedoucími vyúčtování projektů 

Odbor kancelář tajemníka (10 zaměstnanců)

· registruje stížnosti, písemné návrhy občanů a petice 

· zajišťuje výkon státní správy na úseku voleb a referenda 

· zajišťuje organizační a technické zabezpečení voleb a referenda, sčítání obyvatel

· odpovídá za poskytování informací podle § 2 zákona č. 106/1991 Sb., o svobodném přístupu k informacím, za podmínky zabezpečení ochrany osobních údajů fyzických a právnických osob 

· vede evidenci oznámení o pořádání kulturních a společenských akcí a plní oznamovací povinnost u kulturních a společenských akcí pro Městskou policii k zabezpečení místních záležitostí veřejného pořádku

· zajišťuje povolení výjimek z obecně závazné vyhlášky města k zabezpečení veřejného pořádku 

· zajišťuje výkon státní správy podle zákona o právu shromažďovacím a zabezpečuje součinnost při ochraně veřejného pořádku s příslušným úřadem policie

· zajišťuje povolení k užívání znaku města 

· vede evidenci čestných poct a čestných občanství

· vede úřední desku městského úřadu

· vede evidenci právních předpisů kraje

· vede evidenci ztrát a nálezů, přijímá nalezené věci od občanů a policie

· zajišťuje chod sekretariátu starosty a tajemníka městského úřadu

· zajišťuje administrativní činnosti starosty, místostarosty a tajemníka

· pořizuje zápisy ze zasedání rady města a zastupitelstva města, vede evidenci uložených úkolů těmito orgány a zajišťuje jejich archivaci 

· zajišťuje distribuci písemných materiálů pro zasedání zastupitelstva města a rady města

· vede evidenci interních předpisů a obecně závazných předpisů vydaných městem

· vede evidenci, rozpis a kontrolu úkolů pro jednotlivé odbory městského úřadu 

· vystupuje jako správce daně při vymáhání pohledávek dle zákona o správě daní a poplatků 

· vymáhá pohledávky města (peněžní i nepeněžní)

· vede personální agendu 

· zajišťuje vedení agendy vzdělávání a školení zaměstnanců 

· vede agendu pracovních úrazů 

· zpracovává mzdy a s tím související agendu v souladu s platnými zákony plní povinnosti vyplývající pro zaměstnavatele ve vztahu ke státním organizacím, tj. v oblasti sociální, zdravotní a daňové 

· zajišťuje agendu veřejné služby

· vede centrální archiv městského úřadu, metodicky řídí spisovny odborů, spolupracuje se státním archivem 

· zajišťuje přípravu a realizaci skartačního řízení a péči o archiválie 

· zajišťuje zpracování krizového plánu 

· eviduje a schvaluje vnější havarijní plány 

· zodpovídá za agendu utajovaných skutečností 

· zabezpečuje úkoly v oblasti zajišťování ochrany a obrany ČR ve spolupráci s Armádou ČR, Krajským úřadem Jihomoravského kraje včetně úkolů při odvodech branců 

· zabezpečuje činnosti bezpečnostní rady a krizového štábu 

· zajišťuje komplexní provoz, údržbu, zabezpečení, správu a rozvoj počítačové sítě 

· pořizuje a zajišťuje údržbu a opravy výpočetní techniky 

· zajišťuje provoz webových stránek města a elektronické úřední desky, provádí jejich aktualizaci 

· provádí implementace a zajišťuje provoz komplexního informačního systému 

· zajišťuje správu telekomunikační sítě 

· zajišťuje provoz internetu 

· zajišťuje elektronický systém docházky a zabezpečení budov 

Odbor dopravy (12 zaměstnanců)

Činnosti:

· rozhoduje o povolení připojení pozemní komunikace k silnicím II. a III. třídy, 

· rozhoduje o povolení připojení sousední nemovitosti k silnícím II. a III. třídy, 

· rozhoduje o uzavírkách silnic II. a III. třídy a nařizuje objížďky, 

· rozhoduje o zvláštním užívání silnic II. a III. třídy (překopy, protlaky, ukládání inženýrských sítí do silnic, pořádání sportovních, kulturních a náboženských akcí), 

· rozhoduje o provádění staveb v ochranném pásmu silnic II. a III. třídy, 

· vykonává státní dozor na silnicích II. a III. třídy, 

· vykonává působnost speciálního stavebního úřadu ve věcech silnic II. a III. třídy, místních komunikací a veřejně přístupných účelových komunikací, 

· vykonává působnost dotčeného orgánu státní správy pro stavební úřady, 

· vykonává působnost silničního správního úřadu ve věcech místních a veřejně přístupných účelových komunikací pro město Hustopeče, 

· vede agendu provozovatelů TAXI včetně zkoušek, vydávání osvědčení a průkazů, 

· vydává stanoviska ke koncesím a ke změnám údajů v koncesích, 

· vydává registrace k provozování autoškol, provádí změny registrace, 

· schvaluje výcviková vozidla pro jejich použití k výcviku v autoškole, 

· provádí přezkoušení profesní způsobilosti řidiče, 

· zajišťuje provedení zkoušek odborné způsobilosti žadatelů o řidičské oprávnění, 

· provádí přezkoušení způsobilosti držitelů řidičského oprávnění (zdravotní způsobilost, odborná způsobilost), 

· pořádá dopravně výchovné akce v rámci BESIP 

· zajišťuje ve spolupráci se školami pořádání akcí, které vedou ke zvýšení bezpečnosti silničního provozu, především ve vztahu k mládeži, 

· uděluje oprávnění a vydává osvědčení k provozování stanic měření emisí, 

· řeší přestupky proti bezpečnosti a plynulosti silničního provozu, na úseku dopravy a na úseku silničního hospodářství, na úseku pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou provozem vozidla, 

· řeší přestupky proti veřejnému pořádku, občanskému soužití a majetku, na úseku ochrany před alkoholismem a jinými toxikomaniemi na území města Hustopeče, 

· řeší ostatní přestupky, pokud k jejich projednání nejsou příslušné jiné správní orgány, 

· vypracovává výpisy z evidence přestupků na žádost policie a soudu, 

· vypisuje a vydává příslušné registrační doklady k vozidlům, 

· provádí změny v registru vozidel, 

· rozhoduje o trvalém vyřazení motorového vozidla a přípojného vozidla z registru 

· vydává oprávněným osobám data z registru vozidel 

· vydává registrační značky vozidel, zvláštních vozidel a motocyklů, 

· rozhoduje o schválení technické způsobilosti jednotlivě dovezených a jednotlivě vyrobených silničních vozidel 

· povoluje přestavby silničních vozidel, 

· provádí změny a doplňky v registru řidičů, 

· rozhoduje o udělení a rozšíření řidičského oprávnění, 

· rozhoduje o podmínění, omezení, odnětí a pozastavení řidičského oprávnění, 

· rozhoduje o zrušení podmínění nebo omezení řidičského oprávnění, 

· vydává žadatelům řidičské průkazy a mezinárodní řidičské průkazy, průkazy profesní způsobilosti řidiče, paměťové karty řidiče, paměťové karty vozidla a servisní paměťové karty, 

· provádí výměnu řidičských průkazů Evropských společenství a řidičských průkazů vydaných cizím státem, 

· rozhoduje o zadržení řidičského průkazu do doby pravomocného rozhodnutí o přestupku nebo trestném činu, 

· provádí výdej dat z registru řidičů, 

· rozhoduje o námitkách proti provedení záznamu bodů v registru řidičů, 

· zaznamenává a eviduje oznámení o uložení pokuty v blokovém řízení za přestupek proti bezpečnosti a plynulosti provozu na pozemních komunikacích, za který byla uložena pokuta vyšší než 1.000 Kč, nebo za který lze uložit body v bodovém hodnocení řidiče, 

· zaznamenává a eviduje pravomocné rozsudky soudu a pravomocné rozhodnutí správního orgánu, kterým byl uložen trest zákazu činnosti spočívající v zákazu řízení motorových vozidel, 

· rozhoduje o vrácení řidičského oprávnění, 

· uděluje výjimky z dopravního značení, 

· stanovuje místní a přechodnou úpravu provozu na pozemních komunikacích a užití zařízení pro provozní informace na silnici II. a III. třídy a na místních komunikacích, 

· provádí státní odborný dozor v silniční dopravě (druh dopravy taxislužba) dle zákona č. 111/1994 Sb., o silniční dopravě, ve znění pozdějších předpisů, 

· provádí státní odborný dozor na úseku autoškol, 

· provádí státní odborný dozor na úseku SME, 

· projednává v prvním stupni správní delikty provozovatelů autoškol, 

· kontroluje dopravní značení v katastrálním území města Hustopeče a podává podněty k nápravě. 
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