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Organizacni rad Obecniho uradu Psary

Organizaéni fad Obecniho tfadu (dale jen OU) je vydavan v souladu se zdkonem &. 128/2000 Sb. o obcich ve
znéni pozd&j$ich zmén a dopliikd.

él. 1
) Zakladni ustanoveni _
Organizacni fad OU ve Psarech je v souladu s platnymi pfedpisy a zasadami o &innosti a fizeni Ofadu, Stanovuje
organizadéni strukturu OU, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti pracovniki OU, délbu prace mezi
jednotlivymi pracovniky, vybory a jejich vzajemné vztahy a vazby k organizacim Fizenymi a spravovanymi obel a
jeiich kempetence.

él 2
Zakonné podklady

Postaveni a pdsobnost ifadu v oblasti samostatné a pfenesené plisobnosti, jakoZ i vztah Gfadu k organim obce
upravuje zakon &. 128/2000 Sb., o ohcich, ve znéni pozdé&j§ich predpisil a zvladtni zakony.

B €l 3

Rizeni obecniho tfadu
1./ V éele (fadu je starosta obce.
2./ Celkovy podet zaméstnanch OU uruje starosta obce a schvaluje rada obce.
3./ Spory vznikié pfi zabezpetovani pracovnich Ukoll fesi starosta.

cl. 4
) Organizaéni struktura OU
1./ OU tvori starosta, mistostarosta a zaméstnanci zafazeni do tohoto Ofadu.

2./ Starosta
Je v gele Ufadu. Za svou Einnost je odpovédny zastupitelstvu obce. Pini tkoly sv&fené mu zékonem o obeich
128/2000 Sh.

¢ zastupuje obec navenek ve viech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena mistostarostovi
zajistuje reprezentaci obce
podepisuje za obec dokumenty vydané v samostatné plisobnosti
podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy obce
svelava a Fidi jednani zastupitelstva a rady obce
spolu s uréenymi &leny zastupitelstva a rady obce podepisuje zapisy z jednani zastupitelstva a rady obce
predklada organim obce navrhy a materialy v ramci své kompetence
schvaluje sluZebni cesty mistostarostovi a &lentim organl obce
plni Ukoly na useku CO a PO die zvlastnich pfedpis
projednava se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpeéeni obce pfi mimofadnych udalostech
starosta povéfuje pracovniky obecniho (Fadu &i jiné osoby zastupovanim obce v piipadech, kdy je obec
ucastnikem spravniho fizeni ve smyslu zvlastnich pfedpish &i, kde obec vystupuije jako Zadatel.
Povéfeni mohou mit i dlouhodoby charakter.

Starosta miZe povéiit pinénim dkold jemu svéfenym zakonem dal3i osoby. Toto povéfeni je stanoveno
v samostatném dokumentu, ktery tvofi pfilohu tohoto organizacéniho fadu.

3./ Mistostarosta
« Mistostarostova zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti
e  PIni nékteré lkoly starosty dle vzajemné dohody
» Ze své Cinnosti je odpovédny zastupitelstvu obee
+ fidi jednéni zastupitelstva obce



.5
Zakladni povinnosti zaméstnancu

1./ Zaméstnanci jsou povinni dodrZovat ustanoveni organizaéniho fadu a vnitfnich pfedpisl.

2./ Zaméstnanci jsou povinni pfi jednani s ob&any dodrZovat z&dsady spole€enského, profesionalniho a korekiniho
jednani.

3./ Zaméstnanci jsou povinni dodrZovat |hiity ve spravnim fizeni.

4.} Zaméstnanei jsou povinni nosit pfimé&feny spolecensky pracovni odév, dle pracovniho zafazeni.

. &Le
Cinnost OU

Cinnosti zajistujici a vyplyvajici z plsobnosti CU jsou:

® & & & 0 @

Evidence obyvatel

Vedeni G&etni evidence a agend s ni souvisejicich,

Styk s penéznimi Ustavy

Knihu do3lych a vydanych faktur

Legalizace a vidimace

Zajist&ni bytového hospodaistvi

Zajisténi Gcelného nakladani s majetkem obce (najemné nebytovych prostor)
Vybér poplatkd dle platnych pravnich pfedpisti obce {psy, komunalni odpad, hroby, vyherni automaty
atd.)

Zajist&ni obecni knihovny

Vedeni obecni kroniky .

Zaijisténi fyzické i elektronické (fedni desky

Poskytovani informaci

Rizeni provozniho oddaleni

Silniéni a spravni Gfad

Czech point

Provozni oddéleni zajistuje:

technicky dozor pfi vystavbé inZenyrskych siti a jejich koordinaci
spravu budov uZivanych OU, jejich tklid, tdrzbu

spravu, Gdrzbu a opravu majetku obee

spravu a udrzbu vefejné zelené a vefejnych prostranstvi
spravu a adrzbu mistnich komunikaci

spravu a udrzbu veiejného osvétleni

spravu a Udrzbu détskych hfist’ a sportovist, obecni mobiliar
svoz komunainiho odpadu a jiné kemunalni sluzby
technickou spravu pohiebist

vodni hospodarstvi

tepelné hospodaistvi, energetiku

vedeni agendy autoprovozu

organizaci mimoradnych akci

éL7
Odpovédnost pracovnik(i OU

Pfi pfedavani funkci a zastupovani na dobu delsi jeden mésic se provede pisemny zapis. Ma-li
predavaci protokol ndvaznost na hmotnou odpovédnost, provede se inventarizace svéfeného majetku.

Ve vécech vykonu pienesené plisobnosti na svéfeném (seku, podepisuje rozhodnuti a jina opatfeni
pfisluSny pracovnik obce povéfeny starostou na zakladé povéfeni.

Schvalovani hospodarskych (finanénich) operaci vZdy provadi dvé osoby - starosta a mistostarosta.
Ve styku s penéznimi Ustavy podepisuji pfikazy vZdy dvé osoby —starosta a mistostarosta dle
podpisovych vzorl. Pisemnosti zasadniho charakteru ve styku s pen&znimi Gstavy (napf. Uvérové
smlouvy, smlouvy o sdruZeni prostiedk() podepisuje po pfedchozim schvéleni zastupitelstvem obce
starosta obce nebo jeho zastupce.

¢l 8
Vztah k organim obce

QU zajistuje:

organizacni a obsahovou pfipravu jednani volenych organd obce a zabezpeduje realizaci jimi pfijatych
usneseni v ramci svych kompetenci



e podklady na jednani podle pozadavk( vyborll zastupitelstva obce

¢l.9
Poskytovani informaci

e  Vsichni zaméstnanci OU jsou povinni zachovavat povinnosti, vyplyvajici z platnych zakond, tykajicich se
poskytovani informaci.

e  Spravni fizeni jsou nevefejna, nestanovi-li zvlastni zakon jinak.

e Informace z ¢innosti OU pro média mohou poskytovat starosta obce a mistostarosta obce, pfipadné
osoby jimi k tomu povéfenymi.

¢ Jménem obce vystupuje starosta nebo povéreni ¢lenové zastupitelstva obce v rozsahu pravomoci
stanovenych zédkonem a ostatnimi predpisy.

e Podrobnosti evidence pisemnosti a podpisovani upravuje spisovy, archivni a skartaéni Fad.

¢l. 10
Kontrola
e Kontrolni &innost v celém rozsahu plsobnosti OU vykonava kontrolni vybor obce.
e Kontrolni ¢innost na svém Useku vykonavaji vSichni zaméstnanci dle pracovnich naplni. O zavaznych
poznatcich z kontrolni €innosti neprodlené informuji starostu, mistostarostu.

cl. 11
Zavéreéna ustanoveni
1. [ Timto organizacnim fadem jsou povinni se fidit vdichni zaméstnanci obce, vykonavajici zaméstnani na
OU a pfiméfené i volené a vykonné organy obce véetné viech vybord.

2. / Schvalenim organizaéniho fadu se zrusuje platnost pfedchoziho organiza¢niho fadu. Tento
organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 12. 6. 2012. Zmény a Gpravy tohoto dokumentu pfisludi radé obce.

3. / Nedilnou souéasti organizacniho radu je:
pfiloha &. 1 — organizaéni struktura OU
priloha €. 2 — povéfeni starosty, mistotarosty
pfiloha &. 3 — povéreni zaméstnancl
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