ORGANIZACNI RAD

Obecniho uradu obce Velenice

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. 0) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni),
ve znéni pozdéjSich zmeén a doplnéni (dale jen ,,zdkon o obcich®), schvaluje zastupitelstvo obce
Velenice tento organizacni fad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance obce zarazené do obec-
niho ufadu.

CL 1
Zakladni ustanoveni

Organizacni ad obecniho ufadu (dale jen ,,afad*) stanovi zasady Cinnosti a fizeni Gfadu, ukoly a
vzajemné vztahy odborl, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti za-
méstnanct uradu.

Cl. 2.
Postaveni a pusobnost Giradu

Postaveni a plisobnost Gradu upravuje zdkon o obcich. V samostatné plisobnosti plni tfad ukoly
ulozené zastupitelstvem obce a starostou obce, napomahd ¢innosti vyboru zastupitelstva obce. V
pfenesené pusobnosti plni tifad ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich
zakon?l.

ClL3
Organizacni struktura aradu
Utad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do uradu.
Cl 4
Spole¢né ukoly
Utad spoleéné zabezpetuje tyto tkoly:
1. pfiprava a obstarani podklada pro jednani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrhi vnitinich piedpisti ufadu a pravnich predpist obce

3. poskytovani informaci, dat a podkladii potifebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich orga-
nl obce a dalSich organii vetejné spravy

4. poskytovani informaci vetrejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy
5. odborné vedeni ptispévkovych organizaci

6. vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zakony



7. vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétl a petici v rozsahu své plisobnosti
8. ptiprava podkladii pro projednavani zadosti obCani zastupitelstvem obce
9. poskytovani informaci a pomoci vyborim zastupitelstva obce

CL5

Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné ptsobnosti se oznacuji uvedenim slov ,,Obec
Velenice* s uvedenim orgédnu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pienesené pusobnosti, s vyjimkou nafizeni ob-
ce, se oznacuji slovy ,,Obecni tfad Velenice®.

3. Vypracovavaji-li pisemnosti obecni ufad, uvede se i jméno osoby, kterd pisemnost vyhotovila.
Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné ptisobnosti podepisuje starosta, piip. jim povéfeny za-
méstnanec. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a jiné pi-
semnosti starosta.

4. Obec pouziva razitko s oznacenim ,,Obec Velenice* nebo ,,Obecni ufad Velenice v ptipadech,
kdy zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzivani afedniho razitka se statnim znakem.

Cl6
Vedouci zaméstnanci uradu

1. V Cele uradu stoji starosta. Starosta plni tkoly statutarniho organu zameéstnavatele podle zvlast-
nich pravnich predpist vici zaméstnancim obce zarazenym do obecniho uradu.

2.V Cele uradu je starosta, ktery fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancti ufadu. Je odpovédny za pl-
néni tkoll na svéfeném useku v samostatné i v pfenesené pusobnosti a za kvalitu prace podiizenych
zaméstnancu.

3. Koordinaci ¢innosti zaméstnancii urcuje starosta. Spory vzniklé mezi zaméstnanci ufadu pfii za-
bezpecovani pracovnich ukolii rozhoduje starosta.

CL7
Zastupovani zaméstnancu

1. Zastupovani zaméstnanci véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych Cinnosti fesi pracovni napl-
n¢ jednotlivych zaméstnanc.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemn¢ se informovat o vSech skutecnostech, které mohou
mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si miize vyhradit pravo rozhodnuti o
zvlast’ dulezitych otazkach, ptipadné pozastavit rozhodnuti svého zéstupce.

3. O predéavani a prebirani funkce se provede pisemny zapis formou piedavaciho protokolu, ktery
podepiSe predavajici a piebirajici a jim nadfizeny pracovnik. Pii pfeddvani funkce je predavajici
povinen komplexn¢ a bez vyhrad informovat prejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dilezitych
vécech, vztahujicich se k pfedavanym cinnostem, ptipadné je uvést do pfedavaciho protokolu. Ma-li
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pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroveil mimotradnd inventariza-
ce.

Cl 8
Vztahy uradu k jinym organim veiejné spravy

1. Utad spolupracuje s tstfednimi a izemnimi spravnimi tfady pii zabezpecovani tikoldl v samo-
statné pusobnosti i prenesené pusobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti izemi, dodrzovani
vetejného potadku a zdkonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpe€nosti a ochrany obyva-
tel a majetku, socidlni a zdravotni péce.

2. Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti tidajd a informaci od statnich organt pro vykon
svych pilisobnosti. Je povinen na pozadani bezplatn¢ poskytovat tidaje a informace pro vykon pi-
sobnosti statnich organt a podklady pro piezkum a kontrolni fizeni.

CL9
Prava a povinnosti zaméstnancii obce zarazenych do Gradu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancii vyplyvaji ptfedevSim ze zakoniku prace, tohoto organi-
za¢niho fadu uradu a pracovniho fadu uradu.

CL 10
Obsah ¢innosti uiadu

1. Odbor organizac¢nich a vnitinich véci

* podatelna — piijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby, datova
schranka

« evidence pfijatych a vydanych faktur

» zajisténi podkladi pro jednani zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni ¢leniim zastupitelstva

* vyfizovani stiznosti a petic

» archivace pisemnosti obce a ufadu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace
archivnich fondi a sbirek

» zajisténi informovanosti obcanti — poskytovani informaci v souladu se zakonem, rozesilani SMS,
hlaSeni rozhlasem, kopirovani

* kultura a sportovni akce

* zajiSténi a organizace vSech druhid voleb, pfip. mistniho referenda — piiprava podkladii k vol-
bam, materidlni zajiSténi prabéhu voleb

» zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktl krizovych §tabti, ucast na feSeni krizovych
situaci v obci (zivelné pohromy apod.)

* majetek obce a péce o n€j — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani, pro-
najem, prodej, kontrola, pfiprava podkladi a zajistovani nabyvacich dokladd k nemovitostem za
ucelem prevodu nemovitosti jinych vlastnikd na obec, zajistovani veskerych prevodii nemovitého
majetku obce, zajiStovani ztfizovani a ruseni vécnych bifemen ve vztahu k majetku obce

* projednavani a vyjadfovani se k uzemné¢ planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje, za-
jistovani zmény uzemné planovaci dokumentace obce

* plnéni tkoli na useku zivotniho prostfedi — ochrana ptirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromt, vodniho hospodarstvi a ovzdusi



* 7ajisténi a provadeéni drazeb nemovitych véci

* zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silnicniho hospodafstvi — spravni fizeni ty-
kajici se komunikaci

» stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadieni ke stavbam, ucast na stavebnich jed-
nanich, zarazeni stavebnich spisi, podavani informaci a tiskopisii ke stavbam, povolovani zfizeni
vjezdu k domiim, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnikd,

* postoupeni prestupkil

* zajisténi prubézné aktualizace uredni desky, véetné elektronické — vyveésSovani, svésSeni a evidence
vyvéSovanych ufednich listin, vyhlaSek, odesilani vyhlaSek po svéSeni spravnim organiim

* zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

« evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o ptfidéleni ¢isla popisného

* statistickd hlaSeni

* komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru ob¢anti obce, spravni fizeni na useku trvalého
pobytu

* spolupréce na useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

* spravni fizeni na useku loterii a tombol

* ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni ucetnictvi obce, evidence faktur a jejich tihrada, vysta-
vovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet obce — podklady pro schvaleni, rozpoctova opatieni
a zaverecny ucet obce, provadéni financni kontroly organizacnich slozek obce a ptispévkovych or-
ganizaci obce, vypracovani daiovych pfiznani na dan z piijmu pravnickych osob, statistické hlaseni
* pokladna — vybér hotovosti od obcant, proplaceni dokladli v hotovosti, vedeni pokladniho deniku,
evidence mistnich poplatki, exekucni fizeni na useku mistnich poplatkii, vedeni knihy pohledavek
plateb v hotovosti

* mzdova a persondlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanct, kompletni evidence osob-
nich i zdravotnich spisii zaméstnanci, evidence pracovnich a ochrannych prostiedkd pro zameést-
nance, ukladani mzdovych a persondlnich archivalii

» evidence dopravniho parku — evidence spotieby pohonnych hmot, evidence vSech vozidel obecni-
ho ufadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

* evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na tiseku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnancti v této oblasti, dohled nad revizi
elektfiny, tlakovych nadob, hasicich pfistroji, hromosvodua

» evidence pisemnosti a vykazil tykajicich se odvozu tuhého komunalniho odpadu a separovaného
odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

» statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru

* poskytovani informaci obaniim v souladu s platnymi piedpisy

CL 11
Informacni prostiredky

1. Utad zfizuje na misté vefejné pristupném po dobu 24 hodin uredni desku a zajist'uje vyveéSovani,
snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah ufedni desky se zvetejiiuje
také zptisobem umoziujicim dalkovy pristup.

2. Informace jsou déle zvetejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese:

www.velenice-cl.cz.

CL 12



Piilohy organiza¢niho Fadu

Ptilohou organiza¢niho fadu je struktura obecniho tfadu obce Velenice.

ClL 13

Ustanoveni spolecna a zavérecna

1. Organizacni fad vCetné piiloh a jeho zmény schvaluje zastupitelstvo obce.

2. Organizac¢ni fad nabyva ucinnosti dnem schvéleni.

Schvéleno zastupitelstvem obce Velenice dne 25.5.2018 €. usneseni 32 — 2018.

Sarka Zarubova
Starostka obce Velenice



