Organizacni fad Obecniho ufadu ve Vojnové Méstci
Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad upravuje zasady cinnosti a fizeni Obecniho ufadu ve Vojnové Méstci,
jeho organizacni strukturu, délbu prace mezi jeho slozkami a vzajemné vztahy s jinymi
organy a zarizenimi obce Vojnliv Méstec.

Zakladnim pravnim pfedpisem upravujicim postaveni a pasobnost obecniho ufadu je
zakon Cislo. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni. Obecni ufad pIni ukoly v oblasti
samostatné plsobnosti a v oblasti pfenesené plasobnosti, pfitom vzdy duasledné
dodrzuje ustanoveni zakona o obcich a ustanoveni dalSich pravnich pfedpisu.

Cl.2
Organy obce

NejvysSim organem obce v oblasti samostatné pusobnosti je zastupitelstvo obce dale
jen ZO.

Vykonnym organem obce v oblasti samostatné pasobnosti je rada obce dale jen RO.
Zastupitelstvo obce zfizuje vybor finanéni a vybor kontrolni.

Cl. 3

Ufedni hodiny a pracovni doba

Utedni dny pro strany a vefejnost jsou stanoveny na pondéli a stfedu v dobé& od 7 00
hodin do 16 00 hodin.

Pracovni doba obecniho ufadu:

pondéli: od 7 00 hodin do 16 00 hodin

utery od 7 00 hodin do 14 00 hodin

stfeda od 7 00 hodin do 16 00 hodin

Ctvrtek od 7 00 hodin do 14 00 hodin

patek od 7 00 hodin do 14 00 hodin

Pfestavka je stanovena kazdy den od 11 00 hodin do 11 30 hodin

Dochazka je vedena v knize dochazek. Prace nad ramec pracovni doby je praci
presCasovou a pracovnikim za ni nalezi nahradni volno, které €erpaji po dohodé se
starostou obce.

Cl4

Organizacni struktura uradu



Obecni ufad tvofi starosta, mistostarosta, a pracovnici ufadu stanoveni radou obce . V
Cele ufadu je starosta. Postaveni starosty upravuje zakon o obcich. Mistostarosta
zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti. Dale spravuje zaleZitosti na useku pozarni
ochrany, pozemkové zalezitosti obce a po dohodé se starostou obce vyfizuje dalsi
jednotlivé zalezitosti obce.

Rada obce stanovila jednoho pracovnika obecniho urfadu. Jeho napln prace je pfilohou
tohoto organizacniho fadu

Obecni urad se Cleni na tyto useky:

1. vnitfni véci

a) evidence obyvatel

b) spisova sluzba

c) statistika

d) vidimace a legalizace
2. finanéni

rozpocet
uctarna

)
)
C) fakturace
)
)

d pokladna

e mzdy a personalistika

f) evidence majetku

g) sprava mistnich poplatkt

h) danové zaleZitosti obce

3. rozvoj obce

a) uzemni planovani

b) investi¢ni zaméry obce

c) realizace staveb investi¢ni ¢innost obce

4. pozemkove zalezitosti

a) evidence pozemku

b) realizace a vyuziti pozemku v majetku obce
c) prodej, nakup a sména pozemku

5. Zivotni prostredi

a) ochrana Zivotniho prostredi



b) USES

c) zemédélstvi

d) nakladani s odpady

e) sbér a svoz komunalniho odpadu
f) odvadéni a ¢isténi vod

6. civilni a pozarni ochrana obce
a) civilni obrana

b) zasahova jednotka obce

c) poZarni prevence

7. mistni hospodafrstvi obce

a) pronajem nebytovych prostor
b) propagace obce

c) silnice

d) verejné osvétleni

e) pohfebnictvi

f) pécCe o vzhled obci

Rozdéleni odpovédnosti za jednotlivé useky obecniho ufadu
Starosta obce: 2a; 3a,b,c; 5a,b,c,e,f; 7a,b,c,d,e,f
Mistostarosta obce: 4a,b,c; 5c; 6a,b,c

Administrativni pracovnik (pracovnice): 1a,b,c,d; 2b,c,d,e,f,g,h,

Zalezitosti nezafazené do jednotlivych Useku feSi starosta popfipadé jim povéfeny ¢len
obecniho uradu

Cl.5
Spoluprace jednotlivych usekl obecniho Ufadu
Jednotlivé useky jsou navzajem v rovnopravném postaveni.

Pracovnici jednotlivych usekl se navzajem informuji o vécech, které souvisi s jejich
praci. Podklad pro praci druhého useku, ktera navazuje na praci pfedchoziho, se
predavaji bez zbyteného odkladu a s potfebnym vysvétlenim.

V pfipadé nutné koordinace Cinnosti nebo stanovisek jednotlivych useku je
koordinatorem starosta obce.

Cl.6



Postaveni pracovniku

Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu jsou uréeny zakonikem prace.
Zaméstnanci obecniho ufadu nemohou vykonavat podnikatelskou €innost.

Dale je kazdy zaméstnanec zafazeny do obecniho ufadu (dale "pracovnik ufadu”)
povinen v oblasti své pusobnosti:

a) iniciativné, odpovédné, s nejvétsi peclivosti a bez zbyte€ného odkladu plnit ukoly
a navrhovat opatreni ke zlepSeni stavu véci

b) odborné usmeérnovat zafizeni obce

c) dbat na fadné hospodareni se svéfenymi materialovymi, finanénimi a jinymi
prostifedky

d) sledovat pravni pfedpisy a jejich zmény, kontrolovat jejich dodrzovani,

vypracovavat navrhy vnitinich smérnic a zajistovat jejich plnéni

e) v jednanich se vSemi osobami, se kterymi pfichazi do styku pfi své praci (j. s
obCany, zastupci organu statni spravy, zastupci pravnickych osob, ¢leny zastupitelstva,
Cleny rady, ¢leny vybort a pracovniky zafizeni zfizenych obci &i s jinymi osobami)
vystupovat vstficné a slusné, dodrzovat zasady spoleCenského chovani a ob&aniim
pomahat pfi vyfizovani jejich zalezitosti

f) organizovat si praci tak, aby v ufedni dny byl pfitomen na ufadé

ClL7

Zastupovani pracovniku

Pracovnici se navzajem zastupuji v dobé delSi nepfitomnosti. Zastupovany a zastupce
jsou povinni se pfi predavani funkce vzajemné informovat o vSech skute¢nostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon funkce. Umoznuiji-li to platné pravni pfedpisy, muze si
zastupovany vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast ddlezitych otazkach, popfipadé
pozastavit opatfeni svého zastupce.

Starostu zastupuje mistostarosta.

Zastupovani ostatnich pracovnikl v jednodusSich vécech mimo spravni fizeni bude
feSeno operativné dohodou mezi pracovniky. Nedojde-li k dohodé&, urci zpasob a dobu
zastupovani starosta obce.

Cl. 8
Predavani funkci

O pfedavani funkci se sepiSe zaznam, ktery podepisi oba pracovnici. Ma-li pfedavaci
proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimoradna
inventarizace svérenych prostredku.

Toto ustanoveni ne netyka predavani funkce pfi zastupovani s vyjimkou pfedavani
pokladny.



Cl.9
Spoluprace pracovnikl Uradu se zastupitelstvem obce, radou obce
a s dalSimi organiza¢nimi slozkami obce

Pracovnici ufadu jsou seznamovani s rozhodnutimi zastupitelstva a s ukoly ulozenymi
zastupitelstvem prostfednictvim starosty na pracovnich poradach nebo jednotlivé ustné.

Vefejnych zasedani zastupitelstva se pracovnici podle svych moznosti uCastni osobné.
Je-li na programu jednani véc, ktera vyZzaduje uc€ast nékterého pracovnika, je ucast
tohoto pracovnika jeho pracovni povinnosti. Pfi pfipravé materialt ke schvaleni na
vefejném zasedani postupuji pracovnici v souladu s jednacim fadem zastupitelstva
obce.

Pracovnici mohou byt pfizvani na jednani zastupitelstva obce, rady obce a vyboru
zastupitelstva obce kde od nich mohou byt poZadovana vysvétleni, ujasnéni, navrhy
apod. v oblasti jejich prace - v samostatné plsobnosti obce. V takovém pFipadé musi byt
pracovnik upozornén minimalné 2 dny pfedem, aby si mohl pfipravit potfebné materialy.

Pracovnici pfipravuji ve svych oblastech materialy pro jednani zastupitelstva obce nebo
pro jednani rady obce, popfipadé pro jednani vybora

a) bylo-li jim to uloZzeno nadfizenym
b) z vlastni iniciativy

Pracovnici pomahaji vyborim v jejich €innosti (poskytuji informace, zajistuji predpisy,
svolavaji schiizky, podle potfeb se u€astni jednani, piSi zapisy, dbaji na plnéni pfijatych
ukolu atd.)

Kterykoli pracovnik ifadu mize byt vyborem nebo ¢lenem zastupitelstva pozadan o
spolupraci v oblasti samostatné pusobnosti a je povinen ji poskytnout, avsak pfi
zachovani zasad nezvefejfiovani a nezneuziti osobnich udaji a udajd z ufedniho
jednani. Starosta obce: 2a; 3a,b,c; 5a,b,c,e,f; 7a,b,c,d,e,f

Povinnosti financniho vyboru je provést 4x rocné kontrolu pokladen obecniho Ufadu a
kontrolu ucetnictvi,dale navrhnou a podilet se na pfipravé rozpoctu obce

Povinnosti kontrolniho vyboru je provést inventuru obce a sledovat a reagovat na
pfipominky ob&anu k praci obecniho ufadu.

Zarizeni zfizena obci a organizacni utvary obce

Jednotliva zafizeni nemaji pravni subjektivitu. Néktera zafizeni jsou zfizena v souladu s
platnymi pfedpisy (Skolska zafizeni) néktera jsou organizaénimi utvary obce. S vyjimkou
Skolskych zafizeni jsou zaméstnanci zarazeni v téchto zafizenich zaméstnanci obce, a
to bud v hlavnim pracovnim poméru, ve vedlejSim pracovnim poméru, na dohody o
pracovni ¢innosti nebo na dohody o provedeni prace. Ve Skolskych zafizenich jsou v
pracovnépravnim poméru se Skolskym ufadem

Zarizeni:



nazev zafizeni vedouci zafizeni Nadfizeny

Zakladni Skola feditel starosta
Matefska Skola feditel starosta
Skolni jidelna vedouci SJ Feditel MS
Zasahova jednotka JPO Il velitel zasahové jednotky mistostarosta
PecCovatelska sluzba mistostarosta

Obecni knihovna vedouci knihovny mistostarosta
Hospodarska ¢innost starosta

Organizace s majetkovou ucasti obce:

nazev organizace Majetkovy podil Obec zastupuje
Lesni druzstvo obci 30/711 starosta obce
Velké Darko s.r.o. 31/100 starosta obce

Cl. 10

Podpisova prava

Pisemnosti tykajici se majetku obce (pfevody i najemni smlouvy) a dulezité pisemnosti v
samostatné pusobnosti (napf. smlouvy o dilo a jiné smlouvy, jimiz obci vznikaji prava a
povinnosti) podepisuje starosta.

Spravni rozhodnuti podepisuji pfislusni pracovnici jednotlivych usekl. Spravni
rozhodnuti mlze v zastoupeni podepisovat starosta nebo mistostarosta.

BéZnou korespondenci v prib&hu spravnich fizeni i v jinych zalezitostech v samostatné i
prenesené pusobnosti podepisuji pracovnici, ktefi ji vyfizuji.

Pfevodni pfikazy podepisuji starostou povéreni pracovnici podle podpisového vzoru
ulozeného u penézniho ustavu,starosta, mistostarosta a ucetni.

Ugetni vykazy a ugetni doklady podepisuji Ugetni a starosta.
Pisemnosti pracovné-pravni podepisuje starosta nebo mistostarosta.
Cl. 11

ZavéreCna ustanoveni

Tento organizacni fad byl schvalen radou obce plati od 1. ledna 2001. Pfipadné zmény
organiza¢niho fadu budou projednany a schvaleny radou obce a vyhotoveny pisemné.

Ve Vojnové Méstci 22.2.2001
Prilohy:

-naplné& prace pracovnikd OU






