Organizacéni rad obecniho U¥adu

Podle wustanoveni § 102 odst. 2 pism. o) zakona &. 128/2000 Sb., o obcich rada
obce schvaluje organiza&ni trad obce. NAvrh organizaéniho t4du obce predklada
tajemnik obecniho ufadu, ktery dle § 110 odst. 4 pism. c) zakona o obcich plni
tkoly zaméstnavatele. V obcich, kde neni zf¥izena funkce tajemnika, radé obce
predkladad navrh organizaéniho ¥adu obce starosta obce.

ORGANTIZACNTI RAD

obce Vranovice
Cl. 1
Z&kladni ustanoveni

Organizaé¢ni tad upravuje organizaci obecniho Gradu Vranovice. Urcuje jeho
organizaéni strukturu, d&lbu prace mezi jednotlivymi pracovniky, jejich vzajemné
vztahy a vazby k organizacim, ¥izenymi a spravovanymi obci a jejich kompetence.

Gl: 2
Postaveni a plUsobnost obecniho uGfadu upravuje zakon &. 128/2000 Sb., o obcich a
dalsi zvlastni ptedpisy.

Cl. 3
Rizeni obecniho ufadu
V Cele obecniho ufadu je starosta obce. Pravomoc a postaveni starosty obce a
obecniho Gfadu jsou dany z&konem. Starosta obce jedna jménem obce a je opravnén
k tomuto jednani zmocnit i dal$i zamé&stnance obecniho Gradu.

Cl. 4
Starostu v dob& jeho nepritomnosti zastupuje mistostarosta.
€l: 5

Ukoly zaméstnavatele podle zvléastnich predpist plni v souladu se zakonem
starosta, ktery ¥idi a kontroluje &innost zam&stnanct obce a plni dalsi Gkoly
dané mu § 110 odst. 4 a 5 z&kona.

Cl. 6
K zabezpecCeni UkolG a pro nezbytnou informovanost svolava starosta obce poradu
vedeni. Ta je koordina¢nim a poradnim organem slouZicim k FeSeni problémi, které
vyZzaduji vSestranné posouzeni. Projednava materidly, které jsou predkladdény na
jednani zastupitelstva obce a rady obce. Porady vedeni se zudastriuji starosta
obce, mistostarosta, a daldi ptrizvané osoby.

Cl. 7
Vnitfni ¢lenéni obecniho Ufadu:
Utad tvori:starosta,mistostarosta,matrikatka, adetni a pracovnice sekretaridtu.
Celkovy pocet zamé&stnancl obecniho U¥adu schvaluje v souladu se zakonem rada
obce.

Cl. 8
Funkéni néplné , vyplyvajici z pusobnosti obecniho ufadu a jsou stanoveny v
dalsi ¢asti tohoto organizad&niho #adu.

Cl. 9

Zvlastni organy
Starosta obce z¥izuje operativné& jako pomocné organy pro zajisténi hospodateni
s majetkem obce komise:
a/ hlavni inventarizaéni pro zajisté&ni inventur vedkerého majetku obce,
b/ likvidaéni pro zajisté&ni odepséani nepouzitelného majetku.
Komise se ¥idi vlastnim jednacim ¥adem, vysledky své &innosti ptedklada
starostovi. Starosta seznamuje s vysledky prace té&chto komisi radu mésta.



¢l. 10
Odpovédnost
Ve vécech vykonu pfenesené plisobnosti na své&tfeném useku podepisuje rozhodnuti a
jina opatfeni pfislu3ny pracovnik.
¢l.11
Schvalovanim hospodéfskych (finan&nich) operaci se povéfen starosta.Zastupovani
jinym zaméstnancem bude stanoveno pisemné s vymezenim rozsahu. Ve styku s
penéinimi uUstavy podepisuje ptikazy k Uhradé starosta, popf. mistostarosta a
dalsi zaméstnancici dle podpisovych vzord. Pisemnosti zasadniho charakteru ve
styku s penéZnimi ustavy (nap?. uvérové smlouvy, smlouvy o sdruZeni prosttedki)
podepisuje po pfedchozim schvéleni zastupitelstvem obce starosta obce nebo jeho
zastupce.
€L, 12
Vztah k organtm obce
Obecni Gfad zajistuje
a) organizacni a obsahovou p¥ipravu jednani volenych organi obce a zabezpeduje
realizaci jimi p#ijatych usneseni,
b) technickou a organizaéni pt¥ipravu jednani komisi rady obce a odbornych
pracovnich skupin a jednani vybort zastupitelstva obce prostfednictvim predsedu
komisi a odbornych pracovnich skupin a pfedsedl vyborl zastupitelstva.
¢l. 13
Vnitfni chod obecniho ufadu
Jednotlivi pracovnici se vzajemné informuji o projednavanych agendach v
navaznosti na vlastni pravomoc.
Cl. 14
V ptipadé nutné koordinace &innosti stanovi koordinatora starosta.Pro potreby
koordinace ¢innosti a operativni zajisténi organizace chodu obecniho u¥adu
vydava starosta prikazy.
Cl. 15
Rizeni organizaci a zatrizeni
Rada obce vyuZiva pfisludnych pracovnikd k metodickému usmériovani a kontrole
organizaci, z¥izenych nebo zaloZenych obci.
Cl. 16
Organizace zfizené nebo zaloZené obci se ¥idi zvlastnimi predpisy a usnesenimi
rady obce.
Cl. 17
Poskytovani Informaci
Informace z ¢Einnosti obecniho G¥adu pro média mohou poskytovat starosta obce,
mistostarosta a pracovnici v ramci své pusobnosti.
Spravni rizeni jsou nevefejnd, nestanovi-li zvlastni zakon jinak.
Vsichni zaméstnanci obecniho G¥adu jsou povinni zachovavat povinnosti,
vyplyvajici z platnych zakont, tykajicich se poskytovani informaci.
Cl. 18
Kontrola
Kontrolni ¢innost v celém rozsahu pusobnosti obecniho ufadu vykonava kontrolni
vybor. Kontrolni &innost je vykondvana na zakladé& radou schvaleného pléanu
kontrol.
Kontrolni ¢innost na svém useku vykonavaji v8ichni zaméstnanci dle pracovnich
naplni. O zavazZnych poznatcich z kontrolni &innosti neprodlené informuji vé&cné
starostu popf.pfedsedu kontrolniho vyboru.

¢l. 19
Vyfizovéani petic a stiZnosti

Pri vyfizovani petic a stiZnosti se obecni utrad ridi pravidly, kterad stanovila
rada obce dle § 102 odst. 2 pism. n) z&kona o obcich.

Cl. 20

Vykon rozhodnuti
Jde-1i o nepenéZité plnéni, provadi vykon prislusny pracovnik.
Pokud jde o pené€zité plnéni, provadi vykon rozhodnuti udetni poprt.

ve spolupréci s pokladni.



Cl. 21
Zavéreéna ustanoveni
Spisova sluzba se ¥idi spisovym, podpisovym a skartaénim Padem.

Cl. 22
Pracovné pravni vztahy se ¥idi ustanovenimi pracovné pravnich pfedpisu.
Cl. 23

Organizaéni rad obecniho Ufadu a jeho zmény a dopliky véetné zmé&ny vnit¥ni
organizace obecniho ufadu podléhaji schvaleni radou obce.
Gle 24
Organizaéni fad obecniho G¥adu je soudasti komplexni soustavy vnit¥nich
organizaénich norem, k podrobnostem je t¥eba vyuzivat normy, na které navazuije,
které na né€j navazuji nebo jej dopliuji.
Jsou to:
Jednaci trady zastupitelstva obce a rady obce,
Statuty vybord zastupitelstva obce, komisi rady obce,
Pracovni ¥ad obecniho Gradu,
Spisovy a skarta&ni tad,
Pravidla pro pfijimdni a vy¥izovani petic a stiZnosti,
Podpisovy fad obecniho ufadu,

o Ul W N

Organizaéni fad m& t#i pf¥ilohy:
Priloha ¢.1 - Organizaé&ni struktura obecniho Gfadu
Pfiloha ¢.2 - Funk&ni naplné pracovnikd obecniho ufadu
Priloha &. 3- Seznam organizaci fizenych nebo spravovanych obci

Tento novy organizaéni fad spolu s obéma ptilohami byl schvédlen radou obce
18.11.2003 a nabyva G&innosti:ihned

Vybiral Oldfich - starosta Ing.Pezlar Jaroslav-mistostarosta




Organizacni struktura Obecniho Gfadu Vranovice
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Prilohu ¢.2 organizacniho iadu obecniho tviadu | runovice

PRACOVNI NAPLNE

MATRIKARKA

Zpracovava matricni agendy dle zdkona o matrikach (obvod Vranovice. Pribice).
Ovétuje listiny a podpisy.

Vyplnuje zadosti o vypis 7 rejstifku tresti,

Spolupracuje s Uzemni vojenskou spravou Breclav (odvody ).

Piijima zadosti o OP a CP. veetne Jejich vvdavani.

Pripravuje podklady pro volby. popr. s¢itani domu a byt aj.

Vede evidenci obyvatel.

Z0castiuje se skoleni. uréenych pro matrikatky a jinych souvisejicich s naplni prace.

Na useku socialnim spolupracuje s poverenym Méstskym aradem v Pohotelicich a socialnim
vyborem pti obei.

Zajistuje a organizuje prabéh slavnostnich obiadi (svatby. vitani ob¢ank aj.).

Vvhotovuje zéapis z jednani zastupitelstva nebo rady obce.

Vede bytovou agendu smlouvy. evidenci osob. rozictovani plateb (za pomoci divernika).
Obeeni pozemky — prevody. prodeje. ndgjmy. smlouvy pfiznani dani. atd.

Provadi hlaseni mistnim rozhlasem a Jiné prace dle potichy obce a obecniho Giadu.

Hrbitov - eviduje poplatky.vede hibitovni knihu. atd.

Vycet jednotlivych ¢innosti neni kone¢ny. V pripadeé potieby zastoupi na dobu nezby tné nutnou
ucetni.popr.sekretarku



SEKRETARKA
Vede spisovou sluzbu ( piijem a odesilani posty. tfidéni. oznacovani. zapisovani. ukladani).
Vystavuje veskeré objednavky za obec.

Vede evidenci o stiznostech. oznamenich. zadostech o informace (dle zakona 106/1999 Sh)).

Vitizuje korespondenci starosty . mistostarosty. komise vy stavby a VP Kulturni.sportovni. popi.
vvhboru.

Vytizuje doporucené zasilky . baliky. cenng psani.

Viymetuje a sleduje vybeér poplatku dle vyhlasky o mistnich poplatcich (psi. vstupenky.hraci
automaty....).

Sleduje a kontroluje knihu piichodu (evidence dochazky. dovolené. nemoci).

\'ede pokladnu obee (véetné knihovny ).

Vyplaci mzdy v hotavosti ( pracovnikam. ktefi nemaji odvod na acet ¢i pracuji jen kratkodobe ).
Spolupracuje s Géetni v oblasti personalni a kontrolach pracovni doby . Cerpani dovolené.
Vede evidenci razitek. pouzivanych obei a obecnim radem.

Pripravuje podklady pro zastupitelstvo (vyhlaseni jednani. presencni listiny .zapisy. atd.).
Vyhotovuje zapis z jednani zastupitelstva a rady obce.

Provadi ukladani pisemnosti v souladu s organizacnimi opatfenimi pro archivaci a skartaci.
Vede evidenci o pisemnostech (v knize). ulozenych do archivu obce (spoluprace pfi skartaci
s Okresnim archivem Mikulov).

Vytizuje nalezitosti sluzebnich cest (cestaky).

Provadi hlaseni mistnim rozhlasem

Eviduje a vydava rybarske listky .

Vede evidenci vyhernich hracich automatu na tzemi obee 2 vvdava rozhodnuti o provozu.

Zacastiuje se Skoleni. tykajicich se spisové sluzby a matriky .
Provadi kopirovani pro obéany a organizace a Jiné prace dle potieby O a obee

Vveet jednotlivych ¢innosti neni kone¢ny. V pripadé poteby zastupuje matrikaiku.
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Zpracovava ucetni agendu, tykajici se obce - podrobnosti viz Smérnice pro zpracovani a obéh
ucetnich dokladu.

Pripravuje podklady pro jednani finanéniho vyboru a zastupitelstva obce.
Sleduje ¢erpani finan¢nich prostiedku podle schvédleného rozpoctu.

Vystavuje platebni doklady (faktury). tykajici se pronajmu nebytovych prostor. vy uctovani
zaplacenych zdloh a kontroluje jejich uhradu.

Zpracovavd predepsané Ucetni vvkazy o plnéni rozpo¢tu (Jmk) atd.
Pripravuje podklady pro inventarizaci majetku obce.

Seznamuje se s platnymi predpisy. vyhlaskami. shirkami zakonu. natizenimi. ktere se W kayi
ucetnictvi a financovani.

Zucastnuje se Skoleni. tykajicich se ucetnictvi

Zabezpecuje zpracovani mzdové agendy a akoly s tim spojené (prac. smlouvy. odvody. prihlasky .
dotace. . .).

Piipravuje doklady k archivaci - preda sekretafce.
Provadi hlaseni mistnim rozhlasem.

Vycet jednotlivyeh ¢innosti neni kone¢ny. V piipadé nepfitomnosti sekretdrky ji zastoupi na dabu
nezbytné nutnou.



Priloha ¢.3
Seznam organizaci fizenych a spravovanych obci:

Prispévkova organizace — Zakladni skola Vranovice
Masarykova 178
Vranovice

Organizacni slozky obce  Sbhor dobrovolnych hasica
Pind'ulky 41
Vranovice

- Mistni lidova knihovna
Naves 89
Vranovice



