ORGANIZACNI RAD
Obecniho uradu v Chrabercich

i Clanek I.
Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad upravuje zakladni zasady Cinnosti a Fizeni Obecniho Ufadu v Chrabercich
(dale jen OU), jeho organizacni strukturu a délbu kompetenci v rdmci této struktury a s tim
souvisejici vzajemné vztahy v rdmci organizac¢niho usporadani OU se zakladnim vymezenim
vztah{ k dal$im subjektim a zafizenim, které obec zfizuje nebo zaklada a ostatnim orgdndm
obce.

Clanek II. ]
Postaveni a plisobnost OU

1. Postaveni, plsobnost OU a kompetence jednotlivych orgdnt obce véetné zakladnich kompe-
tenci v pracovnépravnich vztazich upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni).
Dale pak plsobnost OU a pracovnépravni vztahy upravuji téz dal&i pravni predpisy. Obecné
pracovnépravni vztahy upravuje zakonik prace.

2. Ve vécech samostatné plsobnosti OU plini Gkoly, které mu uloZilo zastupitelstvo obce (dale jen
Z0) nebo starosta. Dozor ve v&cech prenesené plsobnosti vykonavaji organy statni spravy dle
zvlastnich predpisu.

3. Z&kladni zemni obvod obce, ve kterém OU vykonava svoji plsobnost, tvofi katastralni Gzemi
obce Chraberce.

4. OU zajistuje pInéni povinnosti v pfenesené i samostatné plsobnosti. Za plnéni tkoll je odpo-
védny starosta obce.

OU v samostatné pdsobnosti:

a) zajistuje plnéni Gkoll dle usneseni ZO nebo uloZenych pfimo starostovi obce;

b) spolupracuje s komisemi, které zfidil starosta jako svdj poradni a iniciativni organ k pIné&ni
Ukoll dle usneseni ZO, to obdobné plati o spolupraci se zfizenymi vybory;

c) poskytuje informacni servis a spolupracuje v souladu s platnymi pravnimi predpisy
s organiza¢nimi slozkami obce - jednotka sboru dobrovolnych hasict.

a) vykonava v izemnim obvodu obce (Uzemi obce je spravnim obvodem) statni spravu v roz-
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sahu stanoveném dle platnych pravnich predpisu, a to mimo veci, které spadaji do vylucne
plUsobnosti starosty;

Clanek III.
Organizacni struktura a ¢innost Gradu

1. OU tvofi starosta obce a zaméstnanci obce zatazeni do OU. Celkovy pocet zaméstnanci OU
a jejich zafazeni stanovuje Z0O. Organizacni fad, ktery je v souladu se stanovenym poctem
zaméstnancl a jejich zafazenim schvalenym ZO, schvaluje starosta. Nedilnou sou&asti organi-
zacniho fadu je organizaéni schéma zaméstnancl obce véetné& stanoveni nadfizenosti, podfize-
nosti a jejich zafazeni. Zaméstnanci obce zatfazeni do OU, s vyjimkou zaméstnance zajistujici-
ho uklid budovy Uradu a prilehlych prostor, se povazuji za Gredniky Uzemniho samospravného
celku dle zakona ¢. 312/2002 Sb., v platném znéni.

2. K zaji$t&ni pomocnych a jinych nezbytnych praci pFi spravé majetku obce a pti rlznych narazo-
vych ¢innostech obce (napf. kulturni, spoleCenské a jiné akce) je starosta opravnén dle potreb
obce uzavirat prislusné dohody o provedeni prace, popf. dohody o pracovni ¢innosti. Takto pfi-
jati zaméstnanci jsou zaclenéni pfimo pod vedeni starosty obce. Nejedna se pfitom o zamést-
nance zarazené do OU. Vyjimku tvofi dohody o provedeni prace v souvislosti s pfipravami
a realizaci voleb, které jsou soulasti vykonu pfenesené plsobnosti obce, za kterou odpovida
starosta.

3. Pro ¢innosti OU je starostou zfizeno jedno pracovni misto - véeobecnd Gcetni.

II. Agenda zajistovana vSeobecnou udetni:
- vedeni a zpracovani Ucetnictvi obce;
- sprava rozpoctu obce;



- sprava dani a poplatk{;
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- zpracovani agendy mezd a personalnich zalezitosti dle pokynu starosty;
- evidence majetku obce, inventarizace;
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- vyhledavani a priprava podkladu a zpracovavani ucetni dokumentace pro Cerpani vhodnych
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dotacnich titulu v souladu s planovanim obce (rozpocty, investice);

zajistovani finanéni kontroly a kontroly hospodafeni organizacnich slozek;

financovani prevodd nemovitosti a jejich naslednou evidenci;

soucinnost pfi vyfizovani petici a stiznosti;

- zastup pti vykonu samostatné odborné referentky v rozsahu: pokladna obce, vidimace
a legalizace.

I11. Spole¢né Ukoly zabezpecované OU

priprava podklad( k jednani zastupitelstva obce a pInéni uloZenych tkoll témito organy

a starostou;

- poskytovani odborné a administrativni pomoci vyborim zastupitelstva a komisim;

- soucinnost pfi pripravé navrhd pravnich predpisi vydavanych orgény obce a vnitinich

predpisl Ufadu a obce;

dil&f ¢innosti za U¢elem vybé&ru mistnich poplatkd dle OZV na Useku svéfenych ¢innosti

a ve stanoveném rozsahu (stanoveno v naplnlch prace);

- poskytovani informaci pro ¢innost organl obce a verejnosti s omezenim dle zadkonnych
podminek ochrany osobnich Udajl a pfipadnych utajovanych informaci a dodrzovani pod-
minek ochrany osobnich Gdajl dle zvla&tnich predpis(;

- evidence doruéovacich adres ucastnik{ Fizeni dle spravniho faddu a dafiového fadu (adresy
odlisné od Udaje o trvalém pobytu fyzické osoby ¢i sidlu pravnické osoby) a evidence
aktivnich plnych moci;

- evidence, sprava a Udrzba programového vybaveni Gfadu;

- obchod a sluzby nezbytné k béznému chodu a prezentaci Ufadu, zajisténi nezbytného
servisu k ddstojnému jednani orgdnt obce;

- predkladdani dokumentl uréenych ke zvefejnéni na Ufedni desce, a to v&etné elektronické
formy;

- Ucast na povinném vzdélavani dle starostou stanoveného planu;

- poskytovani a ziskavani statistickych dat na svéfeném Useku cCinnosti;

- soudinnost dle pokynl starosty koordinaci na Useku BOZP a poZarni ochrany.

Rozdéleni konkrétnich ¢innosti na zaméstnance je zajiSténo v ramci jejich pracovnich naplni.

Clanek IV.
Organizace a Fizeni obecniho UFadu

. V Cele OU je starosta, ktery odpovida za jeho ¢innost. Mimo vlastni OU je starostovi obce

ze své &innosti odpovédna Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢l (JSDH) obce dle zvlastnich
predpisu.

. Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a plni dalsi Ukoly dle usneseni ZO.
. Starosta je nadfizeny véem zaméstnancim OU zafazenym do OU a pini vi¢i témto zaméstnan-
clim Ukoly statutérniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich predpist. Déle pini tkoly,
které mu uloZilo ZO a ostatni Ukoly v souladu se zdkonem o obcich, dle zvlastnich predpisi

a dle tohoto organizacniho fadu. Navrhuje a stanovuje platy zamé&stnancu obce zafazenych do
oU v souladu s platnymi préavnimi predpisy. Stejné tak ostatnim zaméstnancim obce.

. Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl obce k pInéni kol jsou stanoveny v pracovnich
naplnich a ostatnich platnych predpisech (zakonik prace, pracovni fad, aj.).

. Pracovni doba OU je obecné stanovena tak, Ze zac¢ina kazdy pracovni den od 7:00 hod. a kong&i
v pondéli a ve stfedu v 17:00 hod., v Utery, ve Ctvrtek a v patek v 14:00 hod. V ramci pracov-
ni doby OU se zvlast pro verejnost stanovuji Ufedni hodiny, a to na véedni dny pondéli a stre-
du vzdy od 17:00 do 19:00 hod. Tyto GFedni hodiny slouZi k pfimému kontaktu zaméstnanc(
obce zafazenych do OU s obc¢any na své&feném Useku vykondvané agendy. prostfednictvim
podatelny OU, v nezbytné mire téz pfijem plateb do pokladny obce. Poledni pferuseni uvedené



Clanek V.
Opravnéni k podepisovani dokumentti Obce Chraberce (Podpisovy Fad)

1. V oblasti ekonomickych a ucetnich agend:

a) Ke schvaleni provedeni vsech Gcetnich operaci a financ¢nich transakci se vznikem zavazku
za Obec Chraberce jsou v mezich platnych pravnich ptedpisd a v souladu s nimi opravnéni
svym podpisem na prislusném dokladu vzdy starosta obce nebo v zastoupeni mistostarosta
obce. Je-li zapotfebi podpisd dvou osob sou¢asné (zejména pro povoleni bezhotovostnich
plateb), podepisuje se starosta spolu s mistostarostou. Tyto osoby jsou opravnény svym
podpisem potvrdit dopredu pfikaz operace jako pfikazci a nasledné pak schvaleni operace.

b) VSeobecna uUcetni je opravnéna potvrzovat veskeré Ucetni doklady svym podpisem v ramci
schvaleni potvrzeni jako ,spravce rozpoctu®, tzv. prib&zna kontrola, a dale odpovida svym
podpisem za spravnost provadénych Ucletnich operaci jako , hlavni Ucetni*. Po schvaleni
dokladd odpovédnymi osobami za provedeni transakce odpovida za vlastni finanéni prevody
v ramci elektronického bankovnictvi. V zastoupeni v dobé vedeni pokladny obce odpovida
svym podpisem jako pokladni v rozsahu, jak je uvedeno v odstavci pod pism. d).

2. V oblasti spravnich agend vcetné spravy agend dle danového radu:

a) zaméstnanci OU jsou opravnéni podepisovat dokumenty na svéfeném Useku ¢&innosti, jehoZ
rozsah maji vymezen v naplni prace anebo na povéreném Useku Cinnosti, ktery sice neni
primo specifikovan v naplini prace, ale ktery jim byl starostou nafizen nebo ke kterému byli
starostou povéreni.

€lanek VI.
Zavérecna a prechodna ustanoveni

1. Tento organizadni fad je uloZen v kanceldfi starosty obce k predlozeni véem zaméstnancim
obce jiz pfi jejich nastupu do zaméstnani a nasledné kdykoli k nahlizeni.

3. Tento organizacni fad vydal a schvalil starosta dne 01. 01. 2016 a nabyva ucinnosti dnem
01. 01. 2016

V Chrabercich dne 01.01.2016

Jana Slanarova

starosta
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