ORGANIZACNi RAD

Obecniho uradu obce Suchy Dl

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 Zastupitelstvo obce
Suchy Dul tento organizacni fad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance obce zafazené do
obecniho ufadu.

Cl.1

Zakladni ustanoveni

Organizacni rad obecniho ufadu (ddle jen ,Ufad”) stanovi zasady Cinnosti a fizeni Gradu, organi-
zacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancu uradu.

Cl. 2.

Postaveni a plsobnost tfadu

Postaveni a plsobnost Ufadu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti plni ufad ukoly
uloZzené zastupitelstvem obce, napomahd ¢innosti vyborl zastupitelstva obce. V prfenesené pu-
sobnosti pIni Ufad Ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakond.

Cl.3

Organizacni struktura Gradu

Ufad tvofi starosta, mistostarosta a ostatni zaméstnanci obce zafazeni do Uradu. Ufad se necleni
na odbory.

Cl.4
Spolecné ukoly
1. pfiprava a obstarani podkladd pro jednani zastupitelstva obce

2. zpracovani navrhi vnitfnich predpisli Uradu a pravnich predpist obce

3. poskytovani informaci, dat a podklad( potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich or-
ganu obce a dalSich organa verejné spravy

4. poskytovani informaci verejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy

5. odborné vedeni prispévkovych organizaci a organizacnich slozek zfizenych obci
6. vykon statni spravy na Usecich vymezenych zvlastnimi zakony

7. vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétl a petici v rozsahu své plsobnosti

8. ptiprava podklad( pro projedndvani zZadosti obc¢anl zastupitelstvem obce

9. poskytovani informaci a pomoci vyborlim zastupitelstva obce



Cl.5

Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov
,Obec Suchy D0l“ s uvedenim orgdnu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v prfenesené pUsobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni urad Suchy Dal“.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné pusobnosti podepisuje starosta, pfip. jim povéreny
zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni mlzZe starosta povéfit i jiného
zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném uUseku podepisuje rozhodnuti a jiné
pisemnosti starostou uréend opravnéna uredni osoba.

4. Obec poutZiva razitko s oznacenim ,,Obec Suchy Dul“ nebo ,Obecni Ufad Suchy Dul“ v pripadech,

’

kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani ufedniho razitka se statnim znakem.

Cl.6

Vedouci zaméstnanci uradu

1. V Cele Uradu stoji starosta. Starosta pini Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlast-
nich prdvnich predpisl vici zaméstnanclim obce zafazenym do obecniho uradu.

Y

2. Zaméstnanec Uradu je odpovédny za plnéni Ukold na svéfeném Useku v samostatné i v prenese-
né plsobnosti a za kvalitu prace starostovi.

Cl.7

Vztahy ufadu k jinym organim verejné spravy

1. Ufad spolupracuje s Ustfednimi a Uzemnimi spravnimi Grady p¥i zabezpecovani Gkold v samo-
statné plsobnosti i prenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuZiti Uzemi, dodrzova-
ni verejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpe€nosti a ochrany
obyvatel a majetku, socidlni a zdravotni péce.

2. Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti tidaj a informaci od statnich organ@ pro vy-
kon svych pusobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat Udaje a informace pro vykon
pUsobnosti statnich organt a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

Cl. 8

Prava a povinnosti zaméstnancti obce zarazenych do tfadu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji predevsim ze zakoniku prace, tohoto organi-
zaéniho fadu ufadu a pracovniho rfadu uradu.

Cl. 10

Obsah ¢innosti uradu

¢ podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby, elektro-
nické podatelny a datovych schranek

e evidence prijatych a vydanych faktur

e zajisténi podkladl pro jednani rady obce, zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni ¢leniim
rady a zastupitelstva

e vyfizovani stiznosti a petic



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

e zajiSténi informovanosti ob¢anl — poskytovani informaci v souladu se zdkonem, hlaseni rozhla-
sem, mistni zpravodaj, kopirovani

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

e zajisténi a organizace vsech druhl voleb, ptip. mistniho referenda — priprava podkladd k vol-
bam, materialni zajisténi pribéhu voleb

e zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktd krizovych $tab(, ucast na feseni krizovych
situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

* majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvéni,
prondjem, prodej, kontrola, pfiprava podklad( a zajistovani nabyvacich doklad( k nemovitostem
za Ucelem prevodu nemovitosti jinych viastnik(l na obec, zajistovani veskerych prevodl nemovité-
ho majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce

e projednavani a vyjadfovani se k Uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje, za-
jistovani zmény Uzemné planovaci dokumentace obce

e plnéni ukoll na uUseku Zivotniho prostredi — ochrana prirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromu, vodniho hospodarstvi a ovzdusi

e zajisténi vykonu statni spravy na Useku komunikaci a silni¢éniho hospodarstvi — spravni fizeni ty-
kajici se komunikaci

e stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavani vyjadreni ke stavbam, ucast na stavebnich
jedndnich, zatazeni stavebnich spist, zajiSténi chodu stavebni komise rady obce, podavani infor-
maci a tiskopisd ke stavbam, povolovani zfizeni vjezdu k domim, povolovani zvlastniho uzivani
komunikaci a chodnik(,

e fesSeni stiznosti obcan(l a vypracovani posudk( na obcany pro spravni organy

* socidlni agenda — evidence bytovych spist, ndjemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb ndjem-
ného za byty, zajisténi chodu socidlni komise

e evidence a kontrola vypoctu poplatkll za ubytovani od ubytovacich zafizeni v rdmci obce

e vydavani povoleni kulturnich akci — evidence zadosti, vyjadieni k Zzadostem, kontrola vypoctu
plateb a evidence plateb ze vstupného

e prijem a evidence hlaseni ztrat a nalez

e zajisténi prlbézné aktualizace Uredni desky, véetné elektronické — vyvésovani, svéseni a eviden-
ce vyvésovanych urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim organim

e zajisténi podkladl pro jedndni dopravni komise rady obce

vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin a ovérovani podpist

e zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

e evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni ¢isla popisného

e statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru

e komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru obcanl obce, spravni fizeni na Useku trvalé-
ho pobytu, vitani narozenych obcéankd, vyrizeni Zadosti o vypis z rejstfiku trestl, zpracovani pod-
kladll pro zvlastni matriku

e vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin, ovéfovani podpist

e spoluprace na useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

e evidence vyhernich hracich pfistroji — spravni fizeni na Useku povoleni provozu vyhernich hra-
cich pfistroj(i, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola plateb za povoleni VHP



e Ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Ucetnictvi obce, vedeni a Uctovani dané z pridané
hodnoty, evidence faktur a jejich uhrada, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet obce
— podklady pro schvdleni, rozpoctova opatfeni a zavérecny ucet obce, provadéni finanéni kontroly
organizacnich sloZzek obce a prispévkovych organizaci obce, vypracovani dafovych pfiznani na dan
z prijm0 pravnickych osob, statistické hlaseni

e pokladna — vybér hotovosti od obcan(, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni pokladniho deni-
ku, evidence mistnich poplatkd, exekuéni Fizeni na Useku mistnich poplatkl, vedeni knihy pohleda-
vek plateb v hotovosti

e mzdova a personadlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanc(i, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spisi zaméstnanc(, evidence pracovnich a ochrannych prostfedku pro za-
méstnance, uklddani mzdovych a personalnich archivalii

e evidence dopravniho parku — evidence spotieby pohonnych hmot, evidence vsech vozidel obec-
niho Ufadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

e evidence reviznich zprdv k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na Useku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnancl v této oblasti, dohled nad ter-
miny revizi plynu, elekttiny, tlakovych nadob, hasicich ptistroj, hromosvod(

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

e financ¢ni vyuctovani poplatkd z ubytovani

e financni vyuctovani — bytova agenda (najmy)

e statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti

e poskytovani informaci obéanlm v souladu s platnymi predpisy

Cl. 11

Informacni prostredky

1. UFad zfizuje na misté vefejné pfistupném po dobu 24 hodin ufedni desku a zajistuje vyvé3ovani,
snimani a opatrovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah uredni desky se zverejfiu-
je také zpisobem umoznujicim dalkovy pfristup.

2. Informace jsou dale zvefejiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.suchydul.cz.

Cl. 12
Ustanoveni spole¢na a zavérecna
1. Organizacni rad vcetné priloh a jeho zmény schvaluje zastupitelstvo obce.

Ve

2. Organizacni fad nabyva Ucinnosti dnem schvaleni.

Schvdleno Zastupitelstvem obce Suchy Dul dne 17. 1. 2019

Blanka Klimova, starostka obce


http://www.suchydul.cz/

