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CL1
Uvodni ustanoveni

Organizacni fad méstského Uradu je vnitini organizacni normou M¢éstského Uradu
Horni Slavkov (dale jen ,ufad“ a ,,mésto*), schvalovanou Radou mésta (dale jen
,rada®) za ucelem stanoveni organizacni struktury ufadu, zasad fizeni ufadu,
kompetenci a znich vyplyvajicich prdv a povinnosti jednotlivych odbort wfadu
a jejich vedoucich zaméstnanct a za icelem upravy jejich vzajemnych vztaht.
Organizacni fad rovnéz upravuje vztah zaméstnanci mésta zatazenych do méstského
ufadu (dale jen ,,zaméstnanci®) ke starostovi mésta, ¢leniim rady a zastupitelstva tak,
aby mohla byt naplnéna jejich samospravna koordina¢ni a kontrolni ¢innost ve vztahu
k afadu.

CL 11
Postaveni a pisobnost uradu

Postaveni a pusobnost ufadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sh., o obcich a zvlastni
zékony. Postaveni zaméstnancli zafazenych do méstského tfadu upravuje zékon
¢. 312/2002 Sb., o tfednicich izemné samospravnych celki a zakon ¢. 262/2006 Sb.,
zékonik prace.

Megéstsky urfad vramci samostatné puasobnost obce plni Ukoly ulozené mu
zastupitelstvem a radou obce a napomdaha ¢innosti vybort zastupitelstva a komisi rady;
zpiisobem vyplyvajicim z tohoto organizacniho fadu ufad spolupracuje se starostou,
S ostatnimi ¢leny rady a Cleny zastupitelstva v rozsahu jimi zabezpecovanych ukolil
dle vymezeni v piiloze ¢. 1 tohoto organiza¢niho tadu.

Utad v pienesené puisobnosti vykonava statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi
zékony, s vyjimkou ukollu svéfenych zdkonem v pienesené piisobnosti zastupitelstvu,
radég, starostovi nebo zvlaStnimu organu obce.

CL 111
Organizaéni struktura uradu

V Cele afadu stoji starosta mésta (zakon ¢. 128/2000 Sb.,) dale ufad tvofi tajemnik
méstského ufadu (dale jen ,tajemnik*) a zaméstnanci. Tajemnik je nadfizeny vSem
zaméstnanctim. Utad se &leni na odbory a oddéleni.

Organizac¢ni struktura ufadu je tvofena odbory a oddélenim (dale také ,,utvary*):

Odbor spravni a vnitinich véci

Odbor finanéni

Odbor vystavby a Zivotniho prostiredi

Odbor majetku a investic

Odbor spravy bytovych a nebytovych prostor
Oddéleni kancelar starosty a tajemnika
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CL1IV
Spolecné a zvlastni ukoly zabezpecované odbory méstského tradu

Spole¢nymi ukoly ufadu se rozumi zejména:

ptiprava podkladi pro jednani zastupitelstva a rady, plnéni ukolt ulozenych
zastupitelstvem a radou,

poskytovani odborné a administrativni pomoci vyborim zastupitelstva a komisim
rady meésta,

soucinnost pii pfipravé pravnich piedpisii obce, vnitinich ptedpisi ufadu a jinych
vnitinich normativnich akti meésta (dale jen ,,vnitini pfedpis®) a na piipraveé
pfipominek k nadvrhiim obecné zavaznych pravnich predpist a jejich zmén,
poskytovani informaci potfebnych pro ¢innost a rozhodovéani organti mésta
a uradu,

vyfizovani petici, stiznosti, ozndmeni, podnétd a jinych podani fyzickych
a pravnickych osob,

poskytovani informaci vetejnosti podle zvlaStniho zdkona prostfednictvim odboru
spravniho a vnitinich véci; zvetejiiovani dokumentt podle zvlastniho zdkona,
metodické vedeni ptispévkovych organizaci zfizovanych meéstem (dale jen
,organizace mésta“), vyjma fidici a kontrolni ¢innosti vykonavané jinymi organy
mésta a orgdny zfizenymi podle zvlastniho zdkona,

kontrola plnéni ukolli organizaci mésta vécné piislusSnymi odbory, piedavani
témto odbortim vSech podkladi od jinych subjektl; ucast na ptiprave roni zpravy
o Cinnosti organizaci mésta pro jednani rady mésta, predkladani ndvrha
potfebnych opatfeni tykajicich se cinnosti téchto organizaci, predkladani
podkladovych materialii pro jednani orgdnit mésta tykajicich se organizaci mésta,
vykon statni spravy zakonem svéfené obci V ramci pienesené plisobnosti obce,
zabezpecovani ochrany udaji a dodrzovani povinnosti ml¢enlivosti dle zvlastnich
pravnich ptedpisi,

provadéni kontrolni c¢innosti v rozsahu a zplisobem stanovenym pravnim
pfedpisem,

rozhodovdni na useku samostatné a pienesené pusobnosti podle zékona
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, opravnénymi tifednimi osobami, stanovenymi v dalsi
casti tohoto organiza¢niho fadu v rozsahu vymezeném v pfiloze ¢. 1 — Néaplné
¢innosti jednotlivych odbort méstského uradu,

vymahani nepenézitych pohledavek, resp. provadéni ukonl k zajisténi jejich
vymahani, které maji ptivod v ¢innosti odboru,

vymahani penézitych plnéni podle zvlastnich pravnich ptedpisu,

zastupovani meésta nebo méstského Ufadu v fizenich pfed spravnimi organy
ve vécech spadajicich do vécné pusobnosti odboru a vécech souvisejicich vyjma
zvlastnich fizenich napt. soudnich, trestnich neni-li pro takova fizeni vydano
rozhodnuti orgdnti mésta o zastupovani samostatné,

hospodarné nakladdani s vefejnymi prostredky,

ukladani blokovych pokut za pfestupky a jiné spravni delikty podle zvlaStnich
zékonu a provadéni jejich vyuctovani.
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Okruhy zvlastnich tkola jednotlivych odbort jsou vymezeny v piiloze ¢. 1 — Napln
¢innosti jednotlivych odbori a odd€leni uradu.

CLV
Podepisovani pisemnosti

Zasady podepisovani pisemnosti mésta stanovuje vnitini predpis Podpisovy tad, ktery
vydava tajemnik popi. zmocnéni udélend piislusSnym organem mesta.

CL VI
Vedouci zaméstnanci uradu

Vedoucimi zaméstnanci ufadu jsou tajemnik, vedouci odbor a odd€leni méstského
ufadu.

Obecné prava a povinnosti vedoucich zaméstnancii stanovi zakon ¢. 262/2006 Sb.,
zékonik prace, ve znéni pozdéjSich piedpist, zakon €. 312/2000 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl, pracovni fad méstského ufadu, organizacni fad
a dal$i vnitini ptedpisy.

Konkrétni prava a povinnosti vedoucich zaméstnancii vyplyvaji z jejich pracovniho
zafazeni a pracovni naplné€. Pracovni naplii zaméstnanct stanovuje vedouci, vedoucim
odbort ¢i oddéleni tajemnik ufadu, pracovni napli tajemnika ufadu stanovuje starosta
meésta.

CL vII
Zasady Fizeni ¢innosti Giradu

Starosta, mistostarostové a ostatni ¢lenové rady mésta, ktefi odpovidaji zastupitelstvu
V rozsahu jimi zabezpeCovanych Ukoll v samostatné pisobnosti mésta za realizaci
zamé&ru zastupitelstva a rady, v této souvislosti ve vztahu k ufadu zejména:

Vv rozsahu jimi zabezpe€ovanych kol v samostatné plisobnosti mésta ve spolupraci
S tajemnikem ufadu a vedoucimi odborti ¢i oddé€leni ufadu koordinuji a usmériuji
¢innost odbort a oddéleni pii pfipravé materiali pro jednani rady a zastupitelstva,

ve spolupréci s tajemnikem ufadu, vedoucimi odborti a oddé€leni ufadu koordinuji
a kontroluji plnéni tkold ulozenych utadu starostou, radou a zastupitelstvem.
Tajemnik Gfadu odpovida starostovi mésta za organizacni a personalni zabezpeceni
plnéni tkoldi Ufadu. Neni-li samostatné rozhodnuto orgdnem obce, fidi oddéleni
kancelar starosty a tajemnika.

Koordina¢ni ¢innosti odboru ¢i oddéleni pii plnéni pracovnich tkold zabezpecuje jeho
vedouci.

Spory vzniklé mezi odbory a oddélenimi pii zabezpeCovani pracovnich ukoll fesi
spole¢né vedouci téchto odbort ¢i oddéleni. Nedojde-li k dohodég, rozhoduje tajemnik
uradu.

VSechny odbory a oddéleni jsou povinny Vv rozsahu své pisobnosti vzajemné
spolupracovat pii plnéni ukolli ufadu a v této souvislosti si navzdjem poskytovat
potiebné informace a odbornou pomoc.

ZvIast zavazné ukoly presahujici rimec plisobnosti jednoho odboru ¢i odd€leni se fesi
v soucinnosti. Koordinaci spoluprace v téchto zaleZitostech zabezpecuje tajemnik
uradu nebo jim povéfeny zaméstnanec, pokud tajemnik ufadu nerozhodne jinak.
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CL. VIII
Zastupovani zaméstnancu

Tajemnika tfadu zastupuje v dobé jeho nepiitomnosti v rozsahu svéfené piisobnosti
uréeny zastupce.

Vedouci odboru ¢i odd€leni ur¢i pisemné se souhlasem tajemnika ufadu svého
zastupce, ktery jej v rozsahu svéfené pasobnosti zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti.
Zastupovani je uvadéno do pracovni smlouvy.

Zastupovany i zastupujici jsou povinni se vzdjemné informovat o vSech skute¢nostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon svétrené funkce.

Rozhodovani v urcitych ptipadech je zastupovany opravnén si vyhradit. Vyhrazené
oblasti se uvadéji zastupci do naplné prace.

Cl. IX
Vztah Gradu k jinym orgiantim verejné spravy

Pti zabezpeCovani ukolli v samostatné a pienesené¢ pusobnosti spolupracuje urad
S ostatnimi orgdny vetejné spravy.

Utad maze od ostatnich organii vefejné spravy pozadovat bezplatné poskytnuti Gdaji
a informaci potfebnych k fddnému plnéni Ukoll v ramci samostatné a pirenesené
pusobnosti a projednani opatteni dotykajicich se samostatné ptisobnosti obce.

Utad je povinen v rozsahu stanoveném zikonem spolupracovat s krajskym tfadem
Karlovarského kraje a svécné piisluSnymi ustiednimi spravnimi urady v rdmci
vykonu dozoru téchto tfadii nad vykonem samostatné a pienesené ptisobnosti obce.

ClL.X
Hlavni prava a povinnosti vedoucich zaméstnancu

Tajemnik Ufadu plni tkoly vyplyvajici z ustanoveni § 110 zakona ¢. 128/2000 Sb.,

o obcich, zejména pak:

e zajiStuje vykon pienesené pusobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem
svéteny radé obce nebo zvlastnimu organu obce; za plnéni téchto ukold
je zodpovédny starostovi,

e plni viaéi zaméstnancim zafazenych do ufadu ukoly statutarniho zastupce
zaméstnavatele a V této souvislosti zejména:

- uzavird pracovni smlouvy se zaméstnanci ufadu,

- rozhoduje o platech a odménach zaméstnancti uradu,

- organizuje a fidi praci zaméstnancii ufadu,

- rozhoduje o nahradé Skody zpuisobené zaméstnanci ufadu v souvislosti
S plnénim pracovnich ukold,

- formou vnitinich pfedpistu stanovi prava a povinnosti zaméestnanct ufadu,

e predklada rad€ obce navrhy na jmenovani vedoucich odborli a na vydani nafizeni
obce,

e {idi ¢innost Gtadu, v této souvislosti zejména:

- zpracovava a predklada rad¢ ke schvaleni organizacni fad,

- vydavéa pracovni fad, spisovy a skartacni fad meéstského tfadu a dalsi vnitini
predpisy tradu,

- stanovi pracovni napli vedoucich odbort,
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- rozhoduje kompetencni spory mezi odbory,

plni dal$i tkoly uloZzené mu v samostatné pusobnosti zastupitelstvem, radou
nebo starostou,

po projedndni se starostou muize urCit pisemnym povéfenim z fad zaméstnanct
ufadu zéstupce tajemnika, ktery je opravnén jej zastupovat v dobé jeho
nepfitomnosti a jednat a rozhodovat ve vécech vramci svéfené pusobnosti;
zastupce tajemnika takto uréeny je soucasné opravnénou uiedni osobou ve vSech
spravnich fizenich vedenych ufadem ve smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad,

je opravnénou uiedni osobou ve vSech spravnich fizenich vedenych ufadem
ve smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad.

Vedouci odboru a oddéleni zejména:

odpovida za plnéni ukoll vyplyvajicich z usneseni zastupitelstva a rady; pii plnéni
téchto tkolt spolupracuje s ¢leny rady v rozsahu jimi zabezpecCovanych ukolid
V ramci samostatné ptisobnosti obce,

zabezpecuje hospodateni s financnimi prostiedky obce v souladu se schvalenym
a upravenym rozpoctem, svéfenymi odboru v rdmci ptislusné kapitoly rozpoctu
obce; spolupracuje na pripravé navrhu rozpoctu bézného roku, ptipadné
rozpoc¢tového vyhledu,

plni povinnosti vyplyvajici ze zvlaStniho zakona a vnitinich piedpist k zajisténi
hospodarného, efektivniho a ucelného hospodateni s vefejnymi prostredky,
zabezpecuje vykon statni spravy na svéfeném useku,

fidi a kontroluje praci zaméstnancii v odboru a soustavné hodnoti jejich pracovni
vykony; minimaln€ jedenkrat rocné zpracovava pisemné hodnoceni prace téchto
zaméstnancu,

zabezpeCuje metodické vedeni organizaci mésta v ramci pusobnosti odboru
a dodrZzovani vnitinich pfedpisit mésta, tykajicich se téchto organizaci,

kontroluje dodrzovani pravnich pfedpistit v ramei pasobnosti odboru a vnitinich
ptedpisii zaméstnanci odboru,

plni dalsi ukoly ve vztahu k zaméstnancim odboru, stanovenych platnym
pracovnim fadem Ufadu,

zabezpecuje zpracovani podkladii pro vydani zfizovacich listin organizaci mésta,
jejichZz metodické vedeni vramci odboru zajiStuje, a pro piipadné zmény
a dopliiky ztizovacich listin; eviduje tyto zfizovaci listiny,

zabezpecCuje realizaci zadavani vetejnych zakazek méstem v souladu s ptislusnym
vnitinim  pfedpisem ufadu, uchovani kompletni dokumentace vztahujici
se k zadani vefejné zakazky, vetné kopii uzavienych smluv, v potfebném rozsahu
ve spolupraci s odborem majetku a rozvoje mésta,

spolupracuje na ptipravé pripominek k navrhiim obecné zavaznych predpist
a jejich zmén predkladanych obci v rdmei vnéjsiho ptipominkového fizeni vlady;
spolupracuje na pfipravé pravnich predpisi obce a vnitinich predpist ufadu
Vv souladu se zvlaStnim vnitinim pfedpisem,

zabezpecuje zpracovani podkladovych materidli pro jednédni zastupitelstva a rady;
zucCastnuje se jednani zastupitelstva a v uréenych piipadech téZ jednani rady,
popft. jednéani orgdnt zastupitelstva a rady; na pozadéani Clent zastupitelstva podava
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vyklad k ptredklddanym materialim, poskytuje informace clenim zastupitelstva,
vyboriim zastupitelstva a komisim rady, ostatnim odboriim a organitim obce,
zabezpecuje ptipravu podkladii pro vypracovani zpravy o ¢innosti rady,

podle pokynti odboru finan¢niho zabezpecuje ptipravu podkladd pro inventarizaci
majetku,

odpovida za svéienou oblast schvaleného a upraveného rozpoctu, odpovida za jeho
efektivni Cerpani a predklada podklady pro rozpoctovy vyhled,

posuzuje navrhy pravnich predpisii s celostatni plisobnosti,

odpovida za spravnost identifikace subjektli, se kterymi jsou zavirany smlouvy,
dle prislusnych registri,

odpovida za efektivni vyuzivani sluzebnich vozidel pracovniky odboru,

odpovidé za dodrzovani etického kodexu a pravidel slusného chovani zaméstnanci
odboru,

zodpovida za tadny vykon vSech agend odboru vii¢i tfetim osobdm, zejména
za pritomnost a zastupovani zaméstnancii odboru na pracovisti,

odpovida za persondlni fizeni odboru ¢i oddélent,

odpovidd za seznamovani zaméstnanci odboru a oddé€leni S vnitinimi predpisy
uradu,

dohlizi na dodrzovani vnitinich ptedpisti ufadu zaméstnanci,

odpovida za predkladani smluv uzavienych do centralni evidence smluv uradu
podle zvlastniho vnitiniho ptedpisu,

odpovidad za plnéni ukoll vyplyvajicich z néplné cCinnosti odboru ¢i oddéleni
a uloZenych tajemnikem ufadu ¢i starostou,

je opravnénou uredni osobou ve smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad
ve vSech spravnich fizenich vedenych odborem,

naklada s péci fadného hospodate s vetejnymi prostiedky,

je povinen zajistit spolupraci mezi odbory pii plnéni tikoll ufadu.

Zaméstnanci ufadu

jsou opravnénymi Ufednimi osobami ve smyslu zadkona ¢. 500/2004 Sb., spravni
fad, v souladu se stanovenou pracovni ndplni a s pravy a omezenimi vyplyvajicimi
Z podpisového fadu.

PIni pracovni povinnosti stanové zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
povinnosti stanovené dle zikona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich wtzemné
samospravnych celk.

Plni tkoly stanovené ptisluSnym vedoucim, tajemnikem a starostou mésta.

Plni dal$i povinnosti stanovené vnitinim predpisem.

CL XI
Informacni a publikac¢ni prostfedky, poskytovani informaci

Utad zfizuje na misté vefejné pristupném Gfedni desku a zajistuje zvefejiiovani
informaci podle zdkona o obcich, podle zvlastnich pravnich pfedpisti a z ¢innosti
ufadu. Dale zabezpecuje informovani ob¢anti napft. prostfednictvim vedeni webovych
stranek mésta vcetné jejich aktualizace.

Informace 1 ¢innosti ufadu mohou pro média poskytovat starosta, mistostarosta
a tajemnik Ufadu. Ostatni zaméstnanci ufadu mohou informace poskytovat pouze
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po konzultaci a svoleni starosty nebo tajemnika. Tajemnik poskytuje informace
zejména k vykonu pfenesené plisobnosti.

CL X1I
Ustanoveni zavéreéna

1. ZruSuyje se Organizacni fad Méstského uradu ucinny od 20.05.2015.
2. Tento fad nabyva uc¢innosti dnem 01.01.2018

Ptiloha €. 1: Ptehled napln¢ ¢innosti odbora

Alexandr Terek
starosta mesta



