Organizaéni fad od 01.09.2020
Pfiloha ¢. 2H — Odbor mistniho hospodatstvi a majetku

Odbor mistniho hospodarstvi a majetku (OMHM)

Vedouci odboru

fidi, kontroluje a koordinuje ¢innost odboru;

dohlizi na splnéni vSech tkolt;

je odpovédny za hospodaieni kapitol odboru, piipravu podkladl pro rozpocet;

je zodpovédny za spolupréci s ostatnimi odbory a organy;

piipravuje materialy pro jednani rady a zastupitelstva, poptipad¢ dalSich organti mésta, dle pokyni

nadfizenych se i€astni jejich jednani;

podili se na tvorb¢ vnitinich predpist;

navrhuje pracovni naplit zaméstnanct odboru a odpovida za jeji aktualizaci;

piipravuje podklady k zadostem dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

v oblasti svéfené ¢innosti;

vyftizuje piipominky, podnéty a stiznosti zastupitell, ob¢anti a odbornych komisi;

plni koly a nafizeni stanovené tajemnikem M&U Zatec;

metodicky Fidi, predklada materialy piispévkovych organizaci a spoleénosti ziizenych Méstem Zatec

ve své gesci, dale:

- Nemocnice Zatec o0.p.s. — plnéni najemni smlouvy (havarijni opravy), zaptj¢ky a inventarizace
movitého majetku, véetné ptistrojového vybaveni.

- Zatecka teplarenska a s. — pIlnéni najemni smlouvy, pfevody majetku, inventarizace movitého
majetku — KPS, zajiStovani smluvnich vztahi ve véci osazovani a nakupu KPS, zajistovani
smluvnich vztahli ve véci revizi a Udrzby stavajicich KPS v objektech mésta, evidence
rozhodnuti akcionare.

i¢ast za Mésto Zatec pii sepisovani notaiskych zapisti ve vécech majetku mésta.

Administrativa

pracovnik zajist'uje vedeni administrativni a ekonomické agendy;

vedeni spisové sluzby (evidence doslé a odeslané poSty — pfijimani, odesilani, tfidéni, kontrola);
editovani databazi (napt. zvefejiiovani smluv a objednavek v registru, zveiejiovani vybérovych
fizeni), evidence smluv komunal. odpadu v programu;

kontrola a spravné Cerpani vetfejnych financi v rameci jednotlivych kapitol odboru (spravce rozpoctu),
pomoc pii sestavovani rozpoctu;

vyhotovuje podklady pro inventury odborem spravovaného majetku

odesilani a vytvareni objednavek dle pokynt;

piiprava vetejnych vyhlasek;

kopirovani, scanovani; odesilani slozenek za platby TKO;

piijimani telefonati s podnéty, sdélenimi apod. v nepfitomnosti odbornych referentii (zajistuje
kontakt).

zajistuje dodrzovani pravnich ptedpisti v oboru své ptisobnosti

plni dalsi ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;
aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodaistvi a majetku;

dba na zvySovani své odborné Grovng.

Referent majetku
Prodej a ndajem objektii, bytit a nebytova agenda

zajistuje komplexni agendu prodeje a ndjmu objektl, byti a nebytovou agendu; inventarizace
objektll, prodej objektl a nabyvani objekti;

evidence zadosti o koupi nemovitosti — objekti;

realizuje prodej bytl dle zasad zastupitelstva a dle zékona €. 72/1994 Sb., kterym se upravuji n€které
spoluvlastnické vztahy k budovam a nékteré vlastnické vztahy k bytim a nebytovym prostorim a
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doplnuji nékteré zékony (zakon o vlastnictvi bytit), ve znéni pozd¢jsich piedpist, prodej nemovitosti
— bytovych domi, bytovych a nebytovych jednotek s pfisluSnymi pozemky v majetku mésta;
vypracovava kupni smlouvy dle platnych zasad a navrhi na vklad do katastru nemovitosti;
zpracovava navrhy zamért prodat bytové domy, volné bytové jednotky, nebytové jednotky a bytové
jednotky obsazené najemniky;

provéiuje najemce bytl pied schvalenim zadméru prodat a pred realizaci prodeje bytovych jednotek a
podava navrh na piipadné vytazeni bytové jednotky z prodeje (spoluprice s evidenci obyvatel,
méstskou policii, spravci a bytovou komisi);

zastupuje mésto ve spolecenstvi vlastnikl bytu;

spolupracuje s bytovou komisi;

eviduje a vyfizuje zadosti souvisejici s uzivanim byti;

kontroluje uzivani byt v soudinnosti s Mé&stskou policii Zatec a se spravci bytového fondu;
vypracovava vypoveédi z najmu bytu, vyzvy k vyklizeni a dohody o ukon¢eni najmu bytu;

Vede dohled nad plnénim podminek smluvnich vztahl s realitnimi kancelafemi (spravci bytového
fondu);

vede dohled nad plnénim plant investic a oprav ve spolupraci se spravci objektt;

vede agendu najemnich smluv uzavienych mezi méstem a organizacemi ziizenymi meéstem a
zpracovava navrhy a vede evidenci podnajemnich smluv a vyptijcek vcetné evidencnich listi;
soucinnost se spravci objektl, pravnim zastupcem meésta ve véci zalob na vyklizeni nebytovych
prostor;

vypracovava dohody o ukonceni najmu nebytovych prostor;

zpracovava navrhy zamérli meésta pronajmout nebytové prostory ve smyslu usneseni rady C.
405/1999;

odpovidé za evidenci a zvetejiiovani zdmérti mésta prodeje a najmil objekti, byt ze svého majetku a
nebytovych prostor na ufedni desce, véetné zvefejnéni na internetovych strankédch mésta;

prebird nové vybudované stavby do majetku.

vyfizuje ptipominky, podnéty a stiznosti zastupiteld, obCani a odbornych komisi;

zajiStuje dodrZzovani pravnich ptedpist v oboru své plisobnosti;

plni dalsi ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;
aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodaftstvi a majetku;

dba na zvysSovani své odborné tirovng¢.

Ndjem pozemkii

zajistuje komplexni agendu ndjmi pozemkil; eviduje a sepisuje ndjemni smlouvy zahradek,
zahrddkovych kolonii, pozemkii k zemédélské vyrob& a ostatnich pozemkl (zastavéné plochy,
plochy pro sport a podnikani);

vyfizuje agendu nabyvani pozemkl od statu, historického majetku mésta dle zikona CNR ¢.
172/1991 Sb., o piechodu né&kterych véci z majetku Ceské republiky do vlastnictvi obci, ve znéni
pozd¢jsich predpisii a majetkopravnich nesouladii nemovitosti;

spolupracuje s katastralnim pracovistém, pozemkovym ufadem a pozemkovym fondem pii
zpracovani podkladi o historickém majetku a pti zpracovani srovnavaciho sestaveni a identifikace
pozemkd;

zpracovava podklady a Zadosti o zaznam do katastru nemovitosti; zpracovava podklady a Zadosti o
nabyti pozemkt od Utadu pro zastupovani statu ve vécech majetkovych;

eviduje a navrhuje feSeni majetkovych nesouladli a zpracovavéa podklady pro jejich odstranovani
najmem, prodejem, smeénou, piipadné ndvrhem na dodatecné projednani dédictvi;

eviduje zadosti a odpovida za vyfizovani zadosti dle zédkona €. 127/2005 Sb., o elektronickych
komunikacich a o0 zmén¢ nékterych souvisejicich zakoni, ve znéni pozdéjsich predpisi;

vyfizovani restitunich naroki dle ptislusnych zdkont, véetné podkladi pro finanéni ndhrady ve véci
restitunich narokti dle zdkona ¢. 229/1991 Sb., o Upravé vlastnickych vztaht k pidé a jinému
zeméd€lskému majetku, ve znéni pozdéjSich predpisi (schvaleni a sepsani dohody o vydani
majetku);

kontroluje dodrZzovani a navrhuje aktualizaci trzniho tadu;
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- zajiStuje agendu uzivani vetfejného prostranstvi, povolovani cirkusti a lunaparki na vefejném
prostranstvi véetné vybirani ndjemného a zajist'uje smlouvy pro nataceni filmi;

- ve spolupraci se spravcem hiist’ zajistuje udrzbu, opravu, reklamace, dopliovani hernich prvk,
pisku, kacirku, vyveéSeni navstévniho fadu a provozni doby, podili se na pravidelnych kontroldch
détsky hiist’ v majetku mésta;

- obstarava parkovaci automaty ve mé&sté.

- vyfizuje pfipominky, podnéty a stiznosti zastupitelii, obanti a odbornych komisi;

- zajiStuje dodrzovani pravnich piedpisti v oboru své plisobnosti;

- plni dalsi ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;

- aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodafstvi a majetku;

- dbé na zvySovani své odborné urovne.

Prodej pozemkii

- zajistuje komplexni agendu prodeje, nabyti a sménu pozemkii, komplexni inventarizaci pozemki v
majetku mésta, odstranovani majetkovych nesouladl. Zpracovava vécna bfemena piistupu a strpéni;

- odpovida za evidenci a zvefejiiovani zamérti mésta prodat ze svého majetku na afedni desce, vcetné
zvetejnéni na internetovych strankach mésta;

- vypracovava a zajist'uje uzavieni smluv o pievodu a vyptij¢ce movitého majetku;

- zlcastiiuje se jednani a vyjadiuje se za mésto ve véci pozemkovych tprav;

- eviduje a vyrizuje zadosti o umisténi ciziho zatizeni na objektech v majetku mésta;

- inventarizace majetku mésta v ¢asti majetku mésta vcetné inventarizace KPS a evidence majetku ve
sprave prispévkovych organizaci;

- zajiStuje agendu na uzavirani smluv na vécna bfemena na nemovitostech mésta vyjma vécnych
bfemen pfistupu a strpéni;

- zajiStuje komplexni agendu ve véci Dohod o pfic¢lenéni honebnich pozemki (dle zakona €. 449/2001
Sb., o myslivosti, ve znéni pozd¢jsich prepisi);

- zajiStuje provadeni deratizace ¢i odchyt holubli na majetku mésta;

- zajiStuje dodrzovani pravnich piedpisti v oboru své plisobnosti;

- plni dals$i ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;

- aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodaistvi a majetku;

- dbd na zvySovani své odborné urovné.

Odpady

- likvidace komunalniho odpadu;

- evidence predpist a plateb TKO a s tim souvisejici mésicni/rocni zavérka;

- upominani nedoplatkd a predavani zpracované dokumentace k vymahani na pravni;

- uzavirani a ukon¢ovani smluv a dodatkli o odvozu a odstranovani kom. odpadu;

- spoluprace pii feSeni dotazli, zadosti a stiznosti ze strany ob¢antl, spolecenstvi souvisejici s odpady;

- zajiStovani objednavek u spolecnosti Marius Pedersen, a.s. — tj. zmény velikosti nadob ¢i Cetnosti
jejich vyvozu a zajisténi ukonceni svozil komunalniho odpadu;

- spoluprace se Stavebnim a vyvlasthovacim ufadem, Zzivotnim prostfedi a spolecnosti Marius
Pedersen, a.s. pii zajiStovani sbérovych sobot;

- spoluprace s Technickymi sluzbami mésta Zatec, p.o. pii umistovani nadob na téidény odpad dle
zadosti obcanti

- kontrola naddob a stanovist’ na komunalni odpad, popt. nadob na tiidény odpad a jejich vytiZzenost;

- aktivni spoluprace s vlastniky najemnich domt, pfedsedti SVJ a obCani pii ovliviilovani velikosti
nadob ¢i ¢etnosti svozu TKO;

- spoluprace s Mséstskou policii Zatec pii ukonech souvisejicich sodpady a se Stavebnim a
vyvlastilovacim ufadem, zivotnim prostfedi na roénim hlaSeni produkce odpadu;

- zajiStuje a dohlizi na uzavirani smluv ve vécech komunélniho odpadu na tizemi obce;

Strana 3 (celkem 5)



Organizaéni fad od 01.09.2020
Pfiloha ¢. 2H — Odbor mistniho hospodatstvi a majetku

- podili se na ptipravé OZV obce stanovujici systém shromazd’ovani, sbéru, ptepravy, tiidéni,
vyuzivéani a odstrafiovani komunalnich odpadii na katastralnim uzemi Zatec;

- v ptipad¢ potieby téz piiprava Planu odpadového hospodaistvi obce, OZV o poplatku za komunalni
odpad;

- kontrola dodrzovani smluv kolektivnich systémul zpétného odbéru a pfiprava materiali pro jednani
rady mésta s tim souvisejicich;

- zajistuje vyzvy vlastnikim pozemkd, ktefi maji na pozemcich nepofadek nebo cernou skladku

- zajistuje vyfizovani pokut dle zédkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist za
neudrzovani Cistoty a poradku na pozemcich a znecistovani vetejného prostranstvi;

- modernizace stavajicich kontejnerovych stani ve spolupraci Technickymi sluzbami mésta Zatec,
ptispévkovou organizaci a spole¢nosti Technickd sprava mésta Zatec, s.r.o. a Odborem rozvoje
mesta;

- vyfizuje ptipominky, podnéty a stiznosti zastupiteld, obCani a odbornych komisi;

- zajiStuje dodrzovani pravnich piedpisti v oboru své plisobnosti;

- plni dalsi ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;

- aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodafstvi a majetku;

- dbé na zvySovani své odborné urovng.

Komunikace

- péce o mistni komunikace a vefejné pristupné komunikace ve vlastnictvi mésta (bézné opravy a
udrzba téchto komunikaci — oprava a udrzba komunikaci, vytlukt, uli¢nich deStovych vpusti,
autobusovych ¢ekaren, zabradli);

- elektronicka evidence mistnich a vetfejné piistupnych komunikaci (pasport komunikaci) - § 9 odst. 2
zakona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjSich predpist;

- prehled o uli¢nich vpustich a o stezkach a p&Sinach ve svém spravnim obvodu;

- podklady pro vyjadfeni za vlastnika pozemni komunikace dle zdkona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist;

- zajisténi povinnosti vlastnika komunikace dle ustanoveni § 27 odst. 7 zédkona ¢. 13/1997 Sb., o
pozemnich komunikacich, ve znéni pozdé¢jSich ptedpisit (zimni wdrzba), zajiSténi uzavirani
najemnich smluv na prondjem mistnich komunikaci, vefejné¢ pfistupnych ucelovych komunikaci
v majetku mésta a vefejnych prostranstvi v majetku mésta za ucelem provadéni stavebnich praci
(zabory, vykopy, ptekopy...);

- kontrola stavu mistnich komunikaci, vefejné pfistupnych komunikaci v majetku mésta a vetejnych
prostranstvi v majetku mésta po provedeni stavebnich praci;

- reklamace ptipadnych vad, zavad a nedodélka v ramci zarucni doby sjednané v ndjemni smlouve;

- kontrolni méteni hutnéni vykopi;

- spoluprace s Technickymi sluzbami mésta Zatec, p¥ispévkovou organizaci a spole¢nosti Technické
sprava mésta Zatec, s.r.o. na zabezpedeni veskerych ukold, sprav a agend ve spolupraci s témito
organizacemi;

- koordinace se spravci inzenyrskych siti;

- sprava a budovani mestského informacniho systému.

- vyfizuje ptipominky, podnéty a stiznosti zastupiteld, obCani a odbornych komisi;

- zajiStuje dodrzovani pravnich piedpisii v oboru své plisobnosti;

- plni dals$i ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;

- aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodéistvi a majetku;

- dba na zvySovani své odborné urovné.
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Udriba zelené

- zajistuje prostfednictvim odborné firmy udrzbu zelené na vetejné pristupnych plochach (zajisténi
efektivniho spravovani vefejné zelen¢);

- kontrolni ¢innost stavu vetejné zelen¢, doplnéni pasportizace zelen¢ v GISu, spoluprace na rozvoji
zeleng;

- spolupracuje s ostatnimi odbory M&U Zatec pii zaji§téni péde o dieviny (dotace, kaceni, posudky,
nahradni vysadba)

- ve spolupréci s Technickou spravou mésta Zatec, s.r.o. zabezpeduje na izemi obce udrzbu veiejné
zeleng, vCetné parkl a provadi kontrolu vykonanych praci;

- zabezpecCuje méstsky mobiliaf, fontdny, udrzbu hibitova, udrzbu autobusovych zastavek, parkoveé
upravy;

- spolupracuje s IT na aktualizaci pasportu veiejné zeleng;

- vyfizuje ptipominky, podnéty a stiznosti zastupiteld, obani a odbornych komisi;

- zajistuje dodrzovani pravnich predpist v oboru své pisobnosti;

- plni dalsi ukoly vedouciho odboru a vykonava i dalsi prace souvisejici se sjednanym druhem prace;

- aktivné se podili na plnéni koncepce prace odboru mistniho hospodaistvi a majetku;

- dba na zvySovani své odborné urovné.

Ing. Helena Smerakova
tajemnice MEU Zatec
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