ORGANIZACNI RAD
Obecniho uradu obce Kurdéjov

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdéjsich zmén a doplnéni (dale jen ,,zdkon o obcich”), schvaluje Starosta obce Kurdéjov
tento organizacni rad, ktery je zavazny pro vsechny zaméstnance obce zarazené do obecniho ura-
du.

Cl.1
Zakladni ustanoveni
Organizacni rad obecniho uradu (dale jen ,urad”) stanovi zasady c¢innosti a fizeni Ufadu, ukoly a
vzajemné vztahy, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnan-
cl uradu.

Cl. 2.
Postaveni a plisobnost Gfadu
Postaveni a plsobnost Urfadu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti pIni Gfad ukoly
uloZzené zastupitelstvem obce, napomaha ¢innosti vybor( zastupitelstva obce. V prenesené pu-
sobnosti pIni Ufad ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakonu.

Cl.3
Organizacni struktura uradu
Urad tvofi starosta, mistostarosta (neuvolnény) a ostatni zaméstnanci obce zafazeni do tradu.

Cl. 4

Spolecné ukoly
Utad spoleéné zabezpecuj tyto ukoly:
1. priprava a obstarani podkladd pro jednani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrha vnitinich predpist uradu a pravnich predpist obce
3. poskytovani informaci, dat a podklad(i potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organt
obce a dalSich organ( verejné spravy
poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy
odborné vedeni pfispévkovych organizaci a organizacnich slozek zfizenych obci
vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zakony
vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétd a petici v rozsahu své plisobnosti
priprava podkladd pro projedndvani zadosti ob¢and zastupitelstvem obce
poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva obce

Cl.5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov
,Obec Kurdéjov” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v prenesené pusobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni Ufad Kurdéjov”.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné plsobnosti podepisuje starosta, prip. jim povéreny
zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni mlzZe starosta povéfit i jiné-
ho zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném Useku podepisuje rozhodnuti a
jiné pisemnosti starostou uréena oprdvnéna uredni osoba.

4. Obec pouziva razitko s oznaéenim ,,Obec Kurdéjov” nebo , Obecni ufad Kurdéjov” v pfipadech,
kdy zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzivani uredniho razitka se statnim znakem.
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Cl.6
Vedouci zaméstnanci uradu

1. V cele ufadu stoji starosta. Starosta pini Ukoly statutdrniho organu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpist vici zaméstnancim obce zafazenym do obecniho ufadu.

2. Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimz je fizen a
jemuz je za svou ¢innost odpovédny. Koordinaci ¢innosti uréuje starosta. Spory vzniklé mezi
zaméstnanci Uradu pfi zabezpecovani pracovnich ukolli rozhoduje starosta. Povinnosti zamést-
nancl je vykonavat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc v rozsahu vymezené pa-
sobnosti u organizaci a organizacnich slozek, u nichz je zfizovatelem obec.

4. Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni poskytovat si v rozsahu své plsobnosti navzajem informace
a podklady pro vlastni ¢innost, spolupracovat pfi vydavani spolecnych stanovisek, predkladani
odbornych ndzora ¢i zpracovani statistickych adaj presahujicich ramec pracovni ¢innosti jed-
noho zaméstnance.

Cl.7
Zastupovani zaméstnancti

1. Zastupovani zaméstnancu vcetné rozsahu a vymezeni zastupovanych ¢innosti fesi pracovni na-
plné jednotlivych zaméstnanca.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech, které mo-
hou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhod-
nuti o zvlast dilezitych otazkach, pripadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.

3. O preddvani a prebirani funkce se provede pisemny zapis formou predavaciho protokolu, ktery
podepise predavajici a prebirajici a jim nadfizeny pracovnik. Pfi pfedavani funkce je predavajici
povinen komplexné a bez vyhrad informovat prejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dalezi-
tych vécech, vztahujicich se k predavanym c¢innostem, ptipadné je uvést do preddvaciho proto-
kolu. Ma-li pfeddvaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimo-
fadna inventarizace.

Cl. 8
Vztahy ufadu k jinym organtim verejné spravy
1. Utad spolupracuje k Ustfednimi a zemnimi spravnimi Ufady pfi zabezpe€ovani tkol v samo-
statné pusobnosti i prenesené plsobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuZiti Gzemi, dodrzo-
vani verejného poradku a zdkonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpecénosti a ochra-
ny obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.
2. Ufad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti Gdaji a informaci od statnich organ( pro
vykon svych plsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat Udaje a informace pro
vykon plsobnosti statnich organd a podklady pro prezkum a kontrolni fizeni.

Cl.9
Prava a povinnosti vedoucich zaméstnanci obce zarazenych do Uradu
Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji predevsim ze zakoniku prace, tohoto organi-
zacniho radu uradu a pracovniho fadu uradu.

Starosta - mistostarosta:

a) stanovuje v rozsahu plsobnosti Uradu konkrétni ukoly a opatreni k jejich splnéni, rozsah prav,
povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnanct v pisemnych pracovnich naplnich,

b) zajistuje spolupraci s ostatnimi zaméstnanci, hospodarnost pfi vynakladani finan¢nich prostfed-
kG a pti nakladani s materidlné technickymi prostfedky, ukoly souvisejici s opatfenimi k feseni
mimoradnych situaci, poskytnuti informaci a Udaju vedenych Uradem, a to na vyzadani statnich
organ, orgadn( kraje, fyzickych a pravnickych osob,

c¢) urcuje dobu cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnancim zarazenym v Uradé,



d) kontroluje vykon statni spravy (prenesené plsobnosti) na svéfeném useku, plnéni tkold v ramci
samostatné pusobnosti, dodrZovani pravnich predpist pfi ¢innosti Uradu, dodrzovani pravnich
predpist pfi ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovani predpisli o bezpecnosti a ochra-
né zdravi pfi praci a pozarni ochrané na jim fizeném Gradé,

e) odpovida za organizaci prace a ¢innost Uradu na svérenych Usecich, za poskytovani odborné
pomoci vyboriim zastupitelstva obce, za kvalitu vykonu statni spravy, za spolupraci s ostatnimi,
za zvySovani kvalifikace a odborné Urovné zaméstnancu, za vybaveni pracovisté potiebnymi
pomuckami,

f) je oprdvnén podepisovat rozhodnuti Uradu ve spravnim tizeni a rozhodnuti a osvédceni, na kte-
ré se nevztahuje spravni rad, vyjadirovat se k zalezitostem, které se dotykaji plisobnosti uradu,
navrhovat v mezich platnych pfedpist platy zaméstnancd, jejich zmény a vysi odmén,

g) odpovida za radné predani veskerych podkladd, souvisejicich s vymahanim pohledavek obce,

h) je povinen poskytnout ve stanovené |h(ité v oblasti své plsobnosti pisemné stanovisko k navrhu
obce na schvaleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni obce.

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti, pIni vSechny ukoly, které jsou svéreny

starostovi. Na dobu zastupovdni delsi jak 48hodin vydava starosta mistostarostovi ukolovy list.

Cl. 10
Obsah ¢innosti uradu

e podatelna — ptijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby, elek-
tronické podatelny a datovych schranek

e evidence pfijatych a vydanych faktur

e zajiSténi podkladl pro jedndni zastupitelstva obce, zajiSténi jejich doruceni ¢lenim zastupitel-
stva

e vyfizovani stiznosti a petic

e archivace pisemnosti obce a Urfadu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace
archivnich fondu a sbirek

e zajiSténi informovanosti ob¢ant — poskytovani informaci v souladu se zakonem, rozesilani SMS,
hlaseni rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani

e kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www stranek
obce, spoluprace v rdmci svazku obci, propagace obce

e zajisténi a organizace vsech druh( voleb, prip. mistniho referenda — ptiprava podkladi k vol-
bam, materialni zajisténi pribéhu voleb

e zabezpeceni krizového planovani — evidence kontakt( krizovych $tab0, ucast na reseni krizovych
situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

* majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani,
pronajem, prodej, kontrola, pfiprava podkladd a zajistovani nabyvacich doklad( k nemovitos-
tem za Ucelem prevodu nemovitosti jinych vlastnik( na obec, zajistovani veskerych prevodi
nemovitého majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni vécnych bfemen ve vztahu k majetku
obce

e projednavani a vyjadiovani se k uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje,
zajistovani zmény Uzemné planovaci dokumentace obce

¢ plnéni Uukoll na useku Zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromu, vodniho hospodafstvi a ovzdusi

e fakturace vodného a stocného a jeho evidence

e zajiSténi a provadéni drazeb nemovitych véci

e zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silniéniho hospodarstvi — spravni fizeni
tykajici se komunikaci



stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavani vyjadreni ke stavbam, uUcast na stavebnich
jednanich, zarazeni stavebnich spist, podavani informaci a tiskopisti ke stavbam, povolovani zfi-
zeni vjezdu k domUm, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnikd,

zabezpeceni fungovani prestupkové komise, reseni stiznosti ob¢anli a vypracovani posudki na
obcany pro spravni organy

socialni agenda — evidence bytovych spist, ndjemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb na-
jemného za byty

evidence a kontrola vypoctu poplatkd za ubytovani od ubytovacich zafizeni v rdmci obce
vydavani povoleni kulturnich akci — evidence Zadosti, vyjadreni k zddostem, kontrola vypoctu
plateb a evidence plateb ze vstupného

ptijem a evidence hlaseni ztrat a nalez(

zajisténi pribézné aktualizace uredni desky, véetné elektronické — vyvésovani, svéseni a eviden-
ce vyvésovanych urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim organiim
vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin a ovérovani podpist

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

evidence cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfidéleni ¢isla popisného

statisticka hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti Gradu

vyfizeni Zadosti o vypis z rejstriku trestu

komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru ob¢an( obce, spravni fizeni na Useku trvalé-
ho pobytu, zprostfedkovani vyfizeni novych obcanskych prikaz( véetné pfijimani ohlaseni ztrat,
odcizeni, poSkozeni OP

spoluprace na Useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

evidence vyhernich hracich pfistroji — spravni fizeni na Useku povoleni provozu vyhernich hra-
cich pfistrojli, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola plateb za povoleni VHP
spravni fizeni na Useku loterii a tombol

Ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Ucetnictvi obce, vedeni a Uctovani dané z pridané
hodnoty, evidence faktur a jejich Uhstarosta, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpo-
cet obce — podklady pro schvaleni, rozpoctova opatfeni a zavérecny uUcet obce, provadeéni fi-
nancni kontroly organizacnich slozek obce a pfispévkovych organizaci obce, vypracovani dario-
vych pfiznani na dan z pfijm0 pravnickych osob, statistické hlaseni

pokladna — vybér hotovosti od obcan(, proplaceni dokladl v hotovosti, vedeni pokladniho de-
niku, evidence mistnich poplatkll, exekucni fizeni na Useku mistnich poplatkl, vedeni knihy po-
hledavek plateb v hotovosti

mzdova a persondlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancl, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spisd zaméstnancu, evidence pracovnich a ochrannych prostredkd pro
zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivalii

evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence vSech vozidel
obecniho Ufadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vsech zaméstnanc( v této oblasti, dohled nad
terminy revizi plynu, elektriny, tlakovych nadob, hasicich pfistrojd, hromosvodu

evidence pisemnosti a vykazu tykajicich se odvozu tuhého komunadlniho odpadu a separované-
ho odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

financni vyuctovani poplatk( z ubytovani

finan¢ni vyuctovani — bytova agenda (ndjmy)

poskytovani informaci ob¢andm v souladu s platnymi predpisy



Cl. 11
Informacni prostiedky
1. Utad zfizuje na misté veFejné piistupném po dobu 24 hodin Gfedni desku a zajistuje vyvéovani,
snimani a opatfovani listin doloZzkou o platnosti pravniho jednani. Obsah Ufedni desky se zve-
fejiuje také zplsobem umoznujicim dalkovy pristup.
2. Informace jsou dale zverejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese www.obec-
kurdejov.cz.

Cl. 12
Prilohy organizacniho rfadu
PFilohou organizacniho rfadu je struktura obce a obecniho urfadu obce Kurdéjov.
Cl. 13
Ustanoveni spole¢nd a zavérecna

1. Organizacni fad véetné priloh a jeho zmény schvaluje starosta obce.
2. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Schvdleno starostou obce Kurdéjov dne 18.5.2018

Jaroslav Matysek
Starosta obce


http://www.obec-kurdejov.cz/
http://www.obec-kurdejov.cz/

Pfiloha: Struktura obce a obecniho Gfadu obce Kurdéjov
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