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Pasobnost odboru

Zajistovani vnitini spravy MEU dle schvaleného rozpoctu spocivajici zejména:

v zabezpedovani technického vybaveni pro viechny ¢innosti MU;

v zaji§tovani vybaveni, drobné udrzby a uklidu objektd MU;

v fizeni a koordinace u vySe uvedenych ¢innosti;

v zajiStovani provozu podatelny, spisovny,

v zajistovani autoprovozu M&U;

v zajistovani ¢innosti odd¢€leni informatiky;

ve vytvafeni vnitifnich pfedpist vztahujici se k plisobnosti odboru;

v ramci svého odboru v ptipravé podkladd pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta;

v evidenci smluv a objednavek administrovanych odborem a zajisténi jejich zvefejnéni v registru
smluv dle zak. ¢. 340/2015 Sb.

Oddéleni vnitini a spisové sluzby:

zajistovani materidlniho a technického vybaveni ufadu;

vedeni ufedni desky;

priprava podkladi pro tvorbu rozpoctu mésta, sledovani jeho plnéni;

vedeni agendy s nalezenymi vécmi a vefejnych sbirek;

vedeni evidence razitek MU;

zabezpecovani agendy spisovny, podatelny (vCetné zprav prijimanych a odesilanych formou
datovych zprav), Gstfedny, rozhlasovny;

zajistovani doru¢ovani pisemnosti mésta Rakovnika (v ptipadé stavu ohrozeni stavu a vale¢ného
stavu dorucuje dodavaci ptikazy a povolavaci ptikazy);

zvetejnovani pravnich predpisi obce ve Sbirce pravnich piedpis izemné samospravnych celkd.

Oddéleni informatiky:

e o o o ¢ o

zajistovani spravné funkce a chodu vymezenych uzivatelskych tsekti — opera¢nich systémi
programovych prostfedkll, komunikacnich systému, informacnich systému spocivajici zejména ve:
- spravé a udrzb¢ informacniho systém ufadu véetné elektronické a lokalni pocitacové sit¢;
- plnéni ukolt vyplyvajicich ze zékona ¢. 365/2000 Sb.;
- aktualizaci prostfedkll pro ochranu dat pred virovym napadenim;
- provadéni nezbytnych ukond, vytvareni technickych podminek a predkladani navrht
organiza¢nich opatfeni k zajisténi bezpecnosti dat zpracovavanych informac¢nim systémem,;
- zajiStovani bezporuchového chodu operacnich systém;
- provadéni nakupu vypocetni techniky a programii véetné prejimky;
- provadéni profylaxe a zalohovani dat.
vedeni webovych stranek mésta;
zajistovani chodu komunikacnich pojitek Gradu;
provadéni skoleni obsluhy PC a uzivani specialnich programu;
podil na tvorbé rozpoctu a vnitinich pfedpist v rozsahu pisobnosti odd€leni;
zodpovédnost za dodrZzovani zakont v oblasti pouzivani software a hardware;
plnéni ukoll souvisejicich se zabezpecenim fadného chodu a uzivani PC, tiskaren, kopirek, skenert,
telefontl a telefonni ustiedny.

Oddéleni autodoprava, udrzba:

zajistovani autodopravy ufadu v¢. planovani provozu, udrzby a oprav sluzebnich vozidel;
spravcovstvi a drobna udrzba budovy radnice;
zajistovani sluzby SENIOR EXPRES.



Piisobnost odboru je promitnuta v pracovnich naplnich jednotlivych referenti, vedoucich
oddéleni a vedouciho odboru.

Pri své ¢innosti se odbor Fidi zejména témito pravnimi predpisy:

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zmeéné nekterych dalSich
zékont

Vyhlaska ¢. 529/2006 Sb., o pozadavcich na strukturu a obsah informac¢ni koncepce a provozni
dokumentace a o pozadavcich na fizeni bezpecnosti a kvality informacnich systémi vefejné
spravy (vyhlaska o dlouhodobém fizeni informacnich systémi vetrejné spravy)

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho
systému datovych schranek

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé a o0 zmén¢ nékterych zakont

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby

Vyhlaska 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi a spisové

sluzbé
Vyhlaska 504/2021 Sb., kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont

Vyhlaska ¢. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zdkoni

Vyhlaska €. 213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
vyhlasky ¢. 192/2009 Sb.

Zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmén¢ nekterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti
Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentti

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji

Zakon ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach tc¢innosti n€kterych smluv, uvetejnovani
téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv)

Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

Zakon ¢. 117/2001 Sb., o vefejnych sbirkach a o zmén¢ nékterych zakonl (zakon o vefejnych
sbirkach)

Zakon €. 35/2021 Sb., o Sbirce pravnich pfedpisti uzemnich samospravnych celkd a nekterych
spravnich afadu

Zakon ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci
postupll organti vefejné moci

Zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

Zakon ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby

Zakon ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti

Veskeré vyjmenované piredpisy v platném zméni
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