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Působnost kanceláře  
• příprava podkladů pro tvorbu rozpočtu města, sledování jeho plnění;  
• dozor na zákonnost při veškeré činnosti úřadu – města; 
• zajišťování právní agendy města (úřadu); 
• spolupodílení se dle požadavku odborů na vyhotovení všech smluv; 
• plnění úlohy konzultanta v právních otázkách pro všechny odbory MěÚ; 
• zajišťování zastupování města před soudy; 
• legislativní činnost v oblasti obecně závazných předpisů města (vyhlášky, nařízení); 
• tvorba vnitřních směrnic, řádů, statutů v oblasti působnosti kanceláře; 
• agenda public relations; 
• vedení centrální evidence stížností, podnětů, petic a sledování jejich vyřizování; 
• zajišťování poskytování informací žadatelům o informace (vedení jejich centrální evidence) 

a zpracovávání výroční zprávy; 
• vedení agendy rady a zastupitelstva města; 
• zajišťování servisu voleným představitelům města a tajemníkovi úřadu; 
• garant organizace místního referenda; 
• výkon agendy vyplývající ze zákona o střetu zájmů; 
• výkon agendy na úseku ochrany osobních údajů, plnění úkolů DPO – pověřence pro ochranu 

osobních údajů dle GDPR; 
• výkon agendy na úseku ochrany oznamovatelů (whistleblowing) dle směrnice Evropského 

parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. října 2019 o ochraně osob, které oznamují porušení 
práva Unie, včetně nastavení interních postupů pro oznamování porušení práva Unie a zajištuje 
ochranu oznamovatelů a dalších osob;  

• plnění dílčích úkolů spojených s inventarizací majetku města; 
• výkon agendy vyplývající ze zákona o integrovaném záchranném systému;  
• výkon agendy vyplývající z krizového zákona; 
• výkon agendy vyplývající ze zákona o hospodářských opatřeních pro krizové stavy; 
• výkon agendy vyplývající ze zákona o požární ochraně; 
• zajišťování agendy bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; 
• výkon agendy vyplývající ze zákona o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti; 
• výkon agendy vyplývající ze zákona o zajišťování obrany ČR; 
• komplexní koordinace a zajišťování rozvoje v oblasti organizačních vztahů a systemizace, 

personalistiky, odměňování a přípravy vzdělávání zaměstnanců; 
• vedení a zajišťování pracovněprávní agendy úřadu, organizační složky Jesle Rakovník a Městské 

policie včetně podávávání příslušných hlášení a poskytování údajů spojených s touto agendou 
orgánům a subjektům uvedených v obecně závazných předpisech, popř. příslušné odborové 
organizaci; 

• vedení a zajišťování mzdové agendy zaměstnanců úřadu, organizační složky Jesle Rakovník 
a Městské policie, včetně podávávání příslušných hlášení a poskytování údajů spojených s touto 
agendou orgánům a subjektům uvedených v obecně závazných předpisech, popř. příslušné 
odborové organizaci; 

• evidence zaměstnanců se zdravotním postižením a výpočet plnění povinného podílu těchto 
zaměstnanců; 

• kontrola dodržování stanovených limitů počtu zaměstnanců; 
• organizační zajišťování procesu výběru nových zaměstnanců úřadu v souladu s právními předpisy 

a další vzdělávání zaměstnanců (z. č. 312/2002 Sb. – školení, kurzy, zvl. odbornou způsobilost); 
• v rozsahu personální a mzdové agendy podíl na tvorbě rozpočtu a vnitřních předpisů; 
• zpracovávání statistických výkazů;    
• plnění dalších úkolů dle pokynů nadřízených. 
 
 
 
Působnost kanceláře je promítnuta v pracovních náplních jednotlivých referentů a vedoucího 
kanceláře (tajemníka). 
 
 



Při své činnosti se kancelář řídí zejména těmito právními předpisy: 
 

Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), 
Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 
Zákon č. 22/2004 Sb., o místním referendu a o změně některých zákonů 
Zákon č. 85/1990 Sb., o právu petičním 
Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád 
Zákon č. 99/1963 Sb., občanský soudní řád 
Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník 
Zákon č. 90/2012 Sb., zákon o obchodních korporacích 
Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě 
Zákon č. 111/2009 Sb., o základních registrech 
Zákon č. 241/2000 Sb., o hospodářských opatřeních pro krizové stavy a o změně některých 
souvisejících zákonů 
Zákon č. 239/2000 Sb., o integrovaném záchranném systému a o změně některých zákonů 
Zákon č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů (krizový zákon) 
Zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti 
Zákon č. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejím zajišťování (branný zákon) 
Zákon č. 219/1999 Sb., o ozbrojených silách České republiky 
Zákon č. 222/1999 Sb., o zajišťování obrany ČR 
Zákon č. 133/1985 Sb., o požární ochraně 
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce 
Nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě  
Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů 
Zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku 
zaměstnanosti 
Zákon č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění 
Zákon č. 155/1995 Sb., o důchodovém pojištění 
Zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení 
Zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na všeobecné zdravotní pojištění 
Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických 
osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení 
směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů)   
Zákon č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů 
Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů 
Zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti 
Zákon č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví 
Zákon č. 309/2006 Sb., o zajištění dalších podmínek bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
Zákon č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů 
Zákon č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách 
Nařízení vlády č. 361/2007 Sb., kterými se stanoví podmínky ochrany zdraví při práci 

       Směrnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. října 2019 o ochraně osob,  
       které oznamují porušení práva Unie 

Další právní předpisy týkající se činnosti města a jeho orgánů 
      Veškeré vyjmenované předpisy v platném znění. 
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