18.1. ODBOR PRAVNI A ORGANIZACNI

18.1.1. Clenéni odboru
Odbor se cleni na:
a) oddéleni pravni
b) oddéleni organizacni
) oddéleni tiskové

18.1.2. Ukoly v samostatné piisobnosti, které jsou odboru trvale svéreny

oddéleni pravni

18.1.2.1.
18.1.2.2.

18.1.2.3.
18.1.2.4.

18.1.2.5.

18.1.2.6.
18.1.2.7.
18.1.2.8.
18.1.2.9.

18.1.2.10.

18.1.2.11.

18.1.2.12.

18.1.2.13.

18.1.2.14.

18.1.2.15.

18.1.2.16.

18.1.2.17.

18.1.2.18.

18.1.2.19.

18.1.2.20.

18.1.2.21.

samostatné zpracovava navrhy pravnich predpist mésta (OZV a nafizeni);

vyjadfuje se k navrh@m pravnich predpis mésta v pfipadé, Ze neni pfimo jejich
zpracovatelem;

vede evidenci pravnich predpisti mésta;

zverejiuje na internetu a ve Sbirce pravnich predpisti Uzemnich samospravnych celkd
a nékterych spravnich Gfadd nové vydané OZV;

zvefejiiuje oznameni o vyhlaseni nové vydané OZV ve Sbirce pravnich predpist
Uzemnich samospravnych celkl a nékterych spravnich ufadt na Gredni desce;
samostatné zpracovava navrhy vnitfnich norem;

Gcastni se projednavani navrhl vnitfnich norem v pfipadech, kdy je o to pozadan;
posuzuje, zda vnitrni predpisy jsou v souladu s pravnimi predpisy;

zpracovava pravni stanoviska v pripadech, kdy je o to pozadan;

poskytuje uvolnénym clenim zastupitelstva mésta a jednotlivym odborlim magistratu
pravni pomoc a soucinnost ve vécech spadajicich do jejich plisobnosti;

poskytuje uvolnénym clenlm zastupitelstva mésta a jednotlivym odborlim pravni
pomoc a soucinnost pfi projednavani zavazkovych a jinych pravnich vztah(, ucastni se
procesu uzavirani smluv véetné smluv pracovnépravni povahy a smluv zabezpecujicich
prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnancd a posuzuje jejich pravni obsah pred
podpisem primatora, naméstka primatora, tajemnika Ci jiné povérené osoby;
zabezpeluje zapis nebo zépis zmény zapsanych udajd do obchodniho rejstiiku a
zverejiiovani stanovenych udajl v Ustfednim véstniku CR, je-li o to pozadan;
zajist'uje zastupovani mésta v soudnich sporech a zastupuje mésto v soudnich sporech
vCetné podavani navrhll na zahajeni soudniho fizeni, pokud toto nezajist'uje jiny odbor
v ramci jemu svérené plsobnosti;

zajist'uje zastupovani mésta v trestnich fizenich pred soudem, kde mésto vystupuje
jako poskozeny;

zajist'uje soudni vymahani pohledavek mésta vyplyvajicich z vykonu jeho samostatné
plsobnosti;

spolupracuje s jednotlivymi odbory pfi pfipravé materiald predkladanych organfim
mésta k rozhodovani;

odpovida za pravni spravnost materiall predkladanych organlim mésta k rozhodovani,
s vyjimkou odboru zadavani verejnych zakazek;

ve spolupraci s jednotlivymi odbory pfipravuje a eviduje veskeré zmény Organizacniho
fadu magistratu a organizacni struktury magistratu projednavané v radé mésta;
vykonava opatrovnickou funkci u osob neznamého pobytu a u osob, které nejsou
znamy, u kterych bylo mésto ustanoveno opatrovnikem a vede veSkerou agendu
souvisejici s vykonem této funkce;

vede evidenci a sleduje vyfizovani petic, Zadosti na projednani a podnétli obcand
v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy;

pIni informacni povinnost ve vztahu k Ufadu pro ochranu hospodarské soutéze o
vyplacenych verfejnych podporach a podporach v oblasti sluzeb obecného
hospodarského zajmu;



oddeéleni organizacni

18.1.2.22. zabezpecuije pripravu a priibéh zasedani zastupitelstva mésta po organizacné technické
strance, ve spolupraci s ostatnimi odbory soustfeduje podkladové materidly pro
zasedani a zajistuje jejich zpracovani v elektronické podobé, zpracovava navrh
programu zasedani, pofizuje zapis ze zasedani zastupitelstva mésta, zpracovava
usneseni a zajistuje jeho rozeslani v souladu s jednacim fadem zastupitelstva mésta,
archivuje materialy jednotlivych zasedani zastupitelstva mésta;

18.1.2.23. zabezpeluje pfipravu a pribéh schlzi rady mésta po organizacné technické strance,
soustfed’uje podkladové materidly pro schlize a zajiStuje jejich zpracovani
v elektronické podobé, porizuje zapis ze schlizi rady mésta, zpracovava usneseni a
zajistuje jeho rozeslani v souladu s jednacim fadem rady mésta, archivuje materialy
jednotlivych schlizi rady mésta;

18.1.2.24. zajiSt'uje kontrolu plnéni usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta;

18.1.2.25. zabezpecuje zpracovani navrhd jednacich radd zastupitelstva mésta a rady mésta,
jejich zmén a doplnkd;

18.1.2.26. zvefejiiovanim programl a usneseni rady mésta a zastupitelstva mésta, zajistuje
prezentaci volenych organl na internetovych strankach mésta;

18.1.2.27. vede potrebnou personalni agendu volenych organd, podili se na organizovani jejich
voleb;

18.1.2.28. vede evidenci a zajiStuje vyfizovani dotazli, pfipominek a podnétl vznesenych cleny
rady mésta, zastupitelstva mésta, obany mésta na zasedanich zastupitelstva mésta;

18.1.2.29. zajist'uje informacni a organizacni servis pro Cleny zastupitelstva mésta;

18.1.2.30. eviduje a uklada dokumenty urcené zastupitelstvu mésta a radé mésta;

18.1.2.31. podili se na pripravé seminart a vzdélavacich akci pro Cleny zastupitelstva mésta;

18.1.2.32. zajiStuje kompletni servis na Useku cinnosti primatora, naméstkl primatora a
tajemnika — vykonava sekretarské, informacni a organizacni prace;

18.1.2.33. zajiStuje propagacni materidly a upominkové predméty k prezentaci mésta a vede
jejich agendu na Useku primatora, naméstkd primatora a tajemnika;

18.1.2.34. vede evidenci zadosti udélenych pisemnych souhlasti rady mésta s pouzitim znaku
mésta a prevzetim zastity statutarniho mésta, primatora a naméstkl primatora;

18.1.2.35. zajistuje Ukoly na Useku obcanskych zalezitosti (vitani déti do Zivota, setkani
s jubilanty, jubilejni svatby apod.);

18.1.2.36. eviduje a zpracovava navrhy na udéleni Cen statutarniho mésta Frydku-Mistku vcetné
organizacné-technického zabezpeceni v souladu s ,Pravidly pro udélovani Cen
statutarniho mésta Frydku-Mistku™;

18.1.2.37. vykonava funkci tzv. podplirného organu ve smyslu § 14a odst. 2 zakona ¢. 159/2006
Sb., o stfetu zajmd, jehoz povinnosti je zapsat do Centralniho registru oznameni
zahajeni a ukonceni vykonu funkce verejnych funkcionard. V pfipadé zapisu novych
verfejnych funkcionafll udéluje uzivatelska jména a hesla k pfihlaseni do Centralniho
registru oznameni;

18.1.2.38. vede evidenci Zadosti o informace dle zakona o svobodném pristupu k informacim, a
po jejich vyfizeni prislusnymi odbory zverejiuje jejich odpovédi na internetovych
strankach mésta;

oddéleni tiskové

18.1.2.39. zajistuje vydavani a distribuci Zpravodaje F-M;

18.1.2.40. zajistuje publicitu vyznamnych spolecenskych akci, pfipadné nékterych pracovnich
jednani;

18.1.2.41. zajistuje soucinnost s médii a organizaci tiskovych konferenci;

18.1.2.42. zpracovava informace pro hromadné sdélovaci prostredky;

18.1.2.43. zabezpecuje pravidelny monitoring tisku pro potfeby vedeni mésta a vedoucich
odborl;

18.1.2.44. prostiednictvim Zpravodaje F-M a prispévkl do dalSich periodik prezentuje Cinnosti

mésta a jeho organd na verejnosti;



18.1.2.45.

18.1.2.46.

18.1.2.47.
18.1.2.48.
18.1.2.49.
18.1.2.50.
18.1.2.51.
18.1.2.52.
18.1.2.53.
18.1.2.54.
18.1.2.55.

18.1.2.56.
18.1.2.57.

18.1.2.58.
18.1.2.59.

18.1.2.60.
18.1.2.61.
18.1.2.62.

18.1.2.63.
18.1.2.64.

18.1.2.65.
18.1.2.66.

18.1.2.67.

18.1.2.68.

zajistuje vybér dodavatelll na sluzby spojené s vydavanim Zpravodaje mésta
Frydku-Mistku;

zajistuje grafické a produkeni prace pro odbory magistratu zahrnujici navrhy a
nasledné vyrobu vsech tiskovin, reklamnich nosi¢d a elektronickych nosicl
(kinoscreeny, LCD, LED obrazovky na pdédiich);

koordinuje a pripravuje akce pofadané odbory magistratu vcetné tvorby kompletnich
promo kampani;

zajistuje umisténi loga mésta na vSech venkovnich plochach ve vlastnictvi mésta,
vCetné polepl sluzebnich vozidel ¢i autobust méstské hromadné dopravy;

kontroluje pouziti znacky mésta jednotlivymi odbory magistratu a externimi subjekty
v ramci propagaci akci véetné spoluprace s prispévkovymi organizacemi mésta;
spravuje vylepovou plochu umisténou ve vstupu do budovy magistratu na ulici Radni¢ni
1148;

organizacné zajistuje vztahy s partnerskymi mésty ve spolupraci s prislusnymi odbory;
organizacné zajistuje program delegaci a hostl pro vedeni mésta;

zajist'uje prekladatelské a tlumocnické sluzby v ramci vztah( s partnerskymi mésty;
zabezpeluje prezentaci Cinnosti mésta a jeho organd na webovych portalech a
socialnich sitich;

koordinuje vykonavani placené sluzby TV POLAR, koordinuje a kontroluje cinnost
externiho fotografa a externi graficky;

spravuje profil mésta na socidlnich sitich Facebook, Instagram a na LinkedIn;
spravuje sekci aktualit na webovych strankach mésta a provadi aktualizaci jejich
vybranych ¢asti;

spravuje aplikaci MUNIPOLIS;

monitoruje kulturni déni ve mésté a spolupracuje na propagaci kulturnich akci
s prispévkovou organizaci Turistickym informacni centrem Frydek-Mistek a
prispévkovou organizaci Narodni ddm Frydek-Mistek, pFispévkova organizace;
propaguje vybérova fizeni mésta;

spravuje fotoarchiv;

vyrabi zvukové vystupy na zakladé zadani jednotlivych odborl magistratu a obsluhuje
zarizeni pro hlaseni méstského rozhlasu;

pripravuje strategii pro public relations mésta a vedeni mésta;

monitoruje kalendar primatora a spravuje messenger primatora na facebookovém
profilu;

zajist'uje poradani soutézi pro verejnost ve Zpravodaji F-M a na socialnich sitich;
zajistuje fotografovani a videozaznamy akci ve mésté, porizuje promo fotografie Clend
vedeni, méstskych objektd a vyrabi produktové fotografie Ci videa;

zajist'uje komunikaci s obcany a zodpovidani dotaz{i obcan{ prostrednictvim socialnich
siti, e-mailu nebo osobné;

zajist'uje poradani, pfipravu, harmonogram, koordinaci, uvadéni a moderovani pietnich
aktd, slavnostnich otevreni investic¢nich akci a dalSich jednorazovych akci;

18.1.3. Ukoly, které jsou odboru trvale svéFeny ve vztahu k prispévkovym organizacim
a organizacnim slozkam mésta

oddéleni pravni
18.1.3.1. eviduje zfizovaci listiny prispévkovych organizaci zfizenych méstem vcetné jejich zmén,

posuzuje predlozené dokumenty a navrhy pro organy mésta;

18.1.3.2. poskytuje pravni pomoc feditellim prispévkovych organizaci zfizenych méstem;
18.1.3.3. poskytuje pravni pomoc méstské policii;



18.1.4. Ukoly ve vztahu k vyboriim, komisim a zvlastnim organtim mésta

18.1.4.1. zabezpecuje organizacné-technické a administrativni prace, souvisejici s ¢innosti:
18.1.4.1.1. kontrolniho vyboru;
18.1.4.1.2. komise pro obcanské zalezitosti;
18.1.4.1.3. komise pro obnovu kulturnich mist, historickych pamatek a vyznamnych lokalit

ve FM;

18.1.4.1.4. osadnich vybor(;
18.1.4.1.5. klubd ¢len( zastupitelstva mésta;

18.1.4.2. vypracovava kontrolnimu vyboru vzdy k poslednimu dni v mésici prehled podanych petic,
Zadosti na projednani a podnétl obcan(;

18.1.5. Vztah k rozpoctu mésta

18.1.5.1. zabezpecuje nakladani s prostredky svérenymi rozpisem rozpoctu mésta na prislusny rok;
18.1.5.2. povérena osoba plini Ukoly prikazce operace pro ORJ 01;

18.1.5.3. spravuje dotacni rezervu rady mésta;

18.1.6. Ukoly v prenesené plisobnosti

asistentka, oddéleni pravni

18.1.6.1. zajistuje zverejnovani dokumentd danych zakonem na Uredni desce magistratu;

18.1.6.2. podili se na pripravé narizeni mésta, nové vydana narizeni mésta zverejniuje na internetu
a ve Sbirce pravnich predpisd Uzemnich samospravnych celkl a nékterych spravnich
Uradd;

18.1.6.3. zverejfiuje oznameni o vyhlaseni nové vydaného nafizeni ve Sbirce pravnich predpisd
Uzemnich samospravnych celkll a nékterych spravnich Gfadd na Gfedni desce
magistratu;

18.1.6.4. ovéruje shodu opisu nebo kopie s listinou a pravost podpisu (vidimace a legalizace);

18.1.6.5. poskytuje pravni pomoc vcetné zastupovani v soudnim fizeni pfi zajistovani
socialné-pravni ochrany déti;

18.1.6.6. poskytuje pravni pomoc vcetné zastupovani v soudnim fizeni pfi zajistovani vykonu
verejného opatrovnictvi méstem;

18.1.6.7. zabezpecuje Cinnosti spojené s volbou a odvolanim prisedicich okresniho soudu;

18.1.6.8. vede evidenci usneseni vlady CR dorucenych méstu;

18.1.7. Cinnosti, které odbor vykonava na zakladé uzaviené vefejnopravni smlouvy pro
jinou obec
nevykonava

18.1.8. Cinnosti, které odbor vykonava na zakladé rozhodnuti krajského Gfadu pro
jinou obec
nevykonava

18.1.9. Prestupky, které odbor projednava v 1. stupni
neprojednava

18.1.10. Véci, ve kterych je odbor odvolacim organem nebo ve kterych rozhoduje na
zakladé mimoradnych opravnych prostredki
neprojednava



