Cl. 1 Zakladni ustanoveni
1. V souladu s ustanovenim § 102 odst. (2) pism. 0) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

(obecnim zfizeni), ve znéni pozdéjsich zmén a doplnéni, (déle jen zdkon o obcich), schvaluje
rada mésta tento organizaéni fad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta zafazené
do Méstského ufadu Valtice.

2. Organiza¢ni fad méstského uradu (dale jen ufad) stanovi zésady ¢innosti a fizeni Gfadu,
ukoly a vzajemné vztahy odbort, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti vedoucich zaméstnancii ufadu.

CL 2 Postaveni a pisobnost ufadu
1. Postaveni a ptisobnost ufadu je upravena zakonem o obcich. Mésto je samostatné

spravovano zastupitelstvem mésta. Dal$i organy mésta jsou rada meésta, starosta, méstsky uiad
a zvlastni organy mésta (Mé&stska policie).

2.V samostatné ptisobnosti plni ufad ukoly uloZené zastupitelstvem mésta a radou mésta,
napomaha ¢innosti vybort zastupitelstva mésta a komisi rady mésta.

3. V pfenesené pusobnosti plni ufad tkoly svéfené méstu ve statni sprave, které vyplyvaji ze
zvlastnich zakoni.

Cl. 3 Organizatni struktura

1. Ukad tvofi starostka, mistostarostka, tajemnik a ostatni zaméstnanci mésta zafazeni do
uradu.

2. Utad se ¢leni na niZe uvedené odbory ekonomicky odbor, spravni odbor, odbor vystavby a
zivotniho prostiedi.

C1. 4 Spolené iikoly zabezpetované odbory uiadu

1. Pracovnici odbori se podili na piipravé a zabezpeceni podkladil pro jednéani zastupitelstva
mésta a rady mésta, starosty, mistostarostky, tajemnika a pro vedouci odbori. Déle poskytuji
informace, idaje a podklady potfebné pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organti mésta a
statnich organt. V rozsahu vymezené pracovni napln€ poskytuji sou€innost vybortim
zastupitelstva mésta a komisim rady mésta.

2. Podili se na zpracovani navrhi vnitinich predpist Gifadu a pravnich predpisti mésta.

3. V souladu s platnou legislativou poskytuji informace vetejnosti na iseku vykonu

samostatné pisobnosti a pfenesené pisobnosti. V rozsahu své pasobnosti se podili-na- -~ - — -

vyfizovani stiZznosti, oznameni, podnétt a petici.
4. Podili se na odborném vedeni ptispévkovych organizaci a organizaénich slozek ziizenych
meéstem.

Cl. 5 Oznadovini a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné plisobnosti se oznacuji uvedenim slova
mésto a nazvem mésta s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Viechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené piisobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuji slovy Méstsky tifad s uvedenim ndzvu mésta.

3. Vypracovavaji-li pisemnosti odbory méstského ufadu, uvede se nazev odboru, ktery
pisemnost vyhotovil. Pisemnosti vyhotovené ufadem podepisuje tajemnik. K podepisovani
vymezenych rozhodnuti a opatfeni miize tajemnik povéfit vedouciho ptislusného odboru,
popfipadé i jiného zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku
podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti vedouci ptislusného odboru.

4. U pisemnosti zpracované zvlastnim organem se uvede mésto, ndzev mésta a pod nim ndzev
zvlastniho organu, ktery pisemnost vyhotovil.

5. Mé&sto pouziva razitko s ozna¢enim M¢sto Valtice nebo Méstsky ufad Valtice v pfipadech,



kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani ufedniho razitka s malym statnim
znakem.

Cl. 6 Vedouci zaméstnanci GFadu

1. V &ele utadu je starosta. Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich pfedpist vi¢i zaméstnancim meésta zafazenym do ufadu plni tajemnik. Je
odpovédny za plnéni tkoli ufadu v samostatné pisobnosti i pfenesené plisobnosti starostovi.
2.V ¢ele odboru je vedouci, ktery fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanci ufadu zafazenych do
odboru. Je odpovédny za plnéni tikolil, na svéfeném useku v samostatné plisobnosti i
pfenesené pusobnosti a za kvalitu prace podfizenych zaméstnanct, tajemnikovi.

Cl. 7 Rizeni ifadu

1. Kazdy zamé&stnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadiizené¢ho vedouciho zaméstnance,
jimzZ je fizen a jemuzZ je za svou ¢innost odpoveédny.

2. Koordinaci ¢innosti odborti urcuje tajemnik. Spory vzniklé mezi odbory fadu pii
zabezpeéovani pracovnich ukol rozhoduje tajemnik.

3. Povinnosti odbort je vykonavat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc v
rozsahu vymezené ptisobnosti u organizaci a organiza¢nich slozek, u nichz je zfizovatelem
mésto.

Cl. 8 Zastupovini zaméstnanci

1. Tajemnik uréi po projednani se starostou svého zastupce a rozsah jeho prav a povinnosti v
ptipadé své nepiitomnosti.

2. Vedouci odboru uréi se souhlasem tajemnika svého zastupce, ktery jej zastupuje v piipadé
jeho nepfitomnosti.

3. Zastupovany a zastupujici jsou povinni vzajemné se informovat o viech skutenostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon svétené funkce.

4. Vzajemné zastupovani zaméstnanci mésta zatazenych do tfadu piiloha €. 3 o zastupovani
zaméstnanci méstského ufadu a organizaénich sloZzek mésta.

5. Pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance ufadu, jeho prechodu na jinou funkci nebo
na jiné pracovi$té ufadu, nebo pokud zaméstnanec pro jiné ptekazky nemize vykonavat
sv&fenou ¢innost, se provede predani funkce pisemnym zapisem. Byla-li s pfedavajicim

- zaméstnancem uzaviena dohoda o-hmotné odpovédnosti; provede-se-zdroven inventarizace -
svéfeného majetku.

Cl. 9 Vztahy u¥adu Kk jinym organim veiejné spravy

1. Utad spolupracuje s tistiednimi a izemnimi spravnimi ufady pii zabezpe€ovani tikold v
samostatné plisobnosti i pfenesené pisobnosti, zejména v oblastech rozvoje vyuziti uzemi,
dodrzovani vefejného pofadku a zdkonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpecnosti
a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

2. Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti idaji a informaci od statnich organii pro
vykon svych pusobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat tidaje a informace pro
vykon plsobnosti statnich organti a podklady pro pfezkum a kontrolni f{zeni.

C1. 10 Priva a povinnosti vedoucich zaméstnancii mésta zaFazenych do ufadu

Tajemnik:

a) rozhoduje zejména o stanoveni platu a vysi odmén vSech zaméstnanci mésta zafazenych do
ufadu,

b) vydava pracovni ¥4d, spisovy a skartalni ¥ad a dal§i vnitini normy (smérnice), véetn€ jejich
zmén a doplnk, kromé organizaéniho fadu,



¢) schvaluje navrh vedoucich odborti na zmény platu a na stanoveni odmén zaméstnancti
mésta zafazenych do Gfadu, plan kontrolni ¢innosti Gfadu, pracovni naplné zaméstnanci,
navrhy na zdokonaleni materialn¢ technického vybaveni uradu,

d) odpovid4 za plnéni ukolid uradu v samostatné i pfenesené pisobnosti, za personalni praci,
odbornou pripravu zaméstnancil, za osobni ochranu udaji osob pii plnéni ukolil ufadu, za
kontrolu ¢innosti organizaénich slozek a pfispévkovych organizaci ztizenych méstem, za
pofizovani zapisu o prib&hu zasedani zastupitelstva mésta a usneseni ze schiizi rady mésta,
e) uruje dobu Eerpani dovolené a poskytuje pracovni volno vedoucim odborti ufadu, udéluje
souhlas k pracovnim cestam a jejich uvolinovani v pracovni dobé€ pro tcely studia,

f) pfedklada radé mésta navrh na jmenovani a odvolani vedouctho odboru tifadu, navrh na
vydani natizeni obce,

g) zabezpeluje tkoly, které starostovi uklada zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé, v platném znéni a zakon €. 312/2002 Sb., o tfednicich tzemnich
samospravnych celki, v platném znéni,

h) uplné a spravné vytizovani prestupkil dle zakona ¢.200/1990 Sb., o pfestupcich, a zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, vSe v platném znéni, bude vykonavat, Mgr. Bc. Milan Vecera.

Vedouci odboru:

a) stanovuje v rozsahu pusobnosti odboru konkrétni tkoly a opatieni k jejich splnéni, rozsah
prav, povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnanci v pisemnych pracovnich néaplnich,
b) zajist'uje spolupraci s ostatnimi odbory, hospodérnost pii vynakladéni finan¢nich
prostfedku a pfi hospodafeni s materialné technickymi prostiedky, tkoly souvisejici s
opatfenimi k feSeni mimofadnych situaci, poskytnuti informaci a idaji vedenych odborem na
vyZadani od statnich organd, organti Jihomoravského kraje, fyzickych a pravnickych osob,

¢) ur¢uje dobu Eerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnanclim zafazenym v
odboru,

d) kontroluje vykon statni spravy na svéfeném useku, plnéni kol v rdmci samostatné
pusobnosti, dodrzovani pravnich predpist v éinnosti odboru, dodrzovani pravnich pfedpisi v
¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrZovani pfedpisii o bezpe¢nosti a ochrané€ zdravi
pfi praci a poZarni ochrané na jim fizeném odboru,

e) odpovida za organizaci prace a ¢innost odboru na svéfenych usecich, za poskytovani
odborné-pomoci vybortim zastupitelstva mésta a komisini rady-mésta, za kvalitu vykonu-statai-
spravy, za spolupraci s ostatnimi odbory, za zvy$ovani kvalifikace a odborné trovné
zaméstnanci, za vybaveni pracovisté potfebnymi pomutckami,

f) je opravnén podepisovat rozhodnuti odboru ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvéd¢eni, na
které se nevztahuje spravni fad, vyjadfovat se k zalezitostem, které se dotykaji ptisobnosti
odboru, navrhovat tajemnikovi v mezich platnych ptedpist platy zaméstnanct, jejich zmény a
vys$i odmen,

g) odpovidd za fadné piedani veskerych podkladd, souvisejicich s vyméahanim pohledavek
meésta,

h) je povinen poskytnout ve stanovené lhtité v oblasti své piisobnosti pisemné stanovisko k
navrhu mésta na schvaleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni meésta.

Cl. 11 Informaéni prostiedky

1. Utad zfizuje na misté vefejng piistupném po dobu 24 hodin tedni desku a zajistuje
vyv&Sovani, snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho tkonu. Obsah ufedni
desky se zvefejiiuje také zptisobem umoziiujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou dale zveiejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese valtice.eu.



Cl. 12 Ustanoveni spoleén4 a zavéreéna
1. Za aktualizaci organiza¢niho fadu odpovida tajemnik ufadu, aktualizace se provadi k 1. 1.

kalendainiho roku, pfipadn¢ dle potieby v pfisluSném roce.
2. Tento organizac¢ni fad je platny od 1. 6. 2009.



