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1. Zakladni ustanoveni

Touto smérnici se vydava organizacni fad obecniho ufadu, ktery definuje zakladni
délbu ¢innosti mezi jednotlivymi funkcionafi a zaméstnanci.

2. Organy obce

Zastupitelstvo obce a starosta

Postaveni a pravomoci zastupitelstva obce a starosty vyplyvaji ze zakona o obcich
¢.128/2000 Sb. v platném znéni a ostatnich vSeobecné zadvaznych piedpist.

Obecni urad

Obecni Urad tvorfi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho
ufadu. V cele obecniho ufadu je starosta, kterého v dob¢ jeho neptitomnosti zastupuje
mistostarosta.

Obecni ufad plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce, pomaha vyborim v
jejich €innosti a rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zvlastniho zékona.
Zamg¢stnanci obecniho Gfadu jsou podiizeni starostovi obce a v dobé jeho nepiitomnosti
mistostarostovi obce. Dbaji o sviij odborny rtist, diikladnou znalost vS§eobecné
zavaznych predpist, metodickych pokyni a dalSich norem, které maji vztah k ¢innosti,
kterou na svém Useku zajistuji.

Starosta
V ramci ¢innosti obecniho Ufadu starosta obce:

1) Komplexné fidi chod obecniho ufadu v souladu se vS§eobecné zavaznymi
ptredpisy, usnesenimi zastupitelstva obce,

2) Zajistuje tkoly v pfenesené piisobnosti obce vyplyvajici ze zvlastnich
zakond,

3) Plni tikoly zaméstnavatele podle zvlastnich piedpisu, uzavira a ukoncuje
pracovni pomér se zaméstnanci obce zafazenymi v obecnim ufadu, Stanovi
podle zvlastnich predpisti platy zaméstnanclim obce zafazenym v obecnim
uradu,

6) Ridi a kontroluje organiza¢ni slozky obce, pokud zastupitelstvo obce
nestanovi jinak,

7) Kontroluje spisovy fad, skarta¢ni plan a pracovni fad obecniho Giadu
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8) Koordinuje ¢innosti spojené se strategickym rozvojem obce, zejména
V oblasti vystavby, oprav a vytvareni podnikatelskych prilezitosti

9) Zajistuje ekonomické a financni fizeni obce a dohled nad ¢innosti
samostatnych podnikatelskych subjektt

10) Zajistuje rozvoj vztahl s vyznamnymi podnikatelskymi subjekty a
institucemi na uzemi obce i mimo n¢ a piedklada souvisejici naméty ZO

11) Odpovida za organizaci ¢innosti v odpovédnosti obce, které vyplyvaji
z krizového zakona, zakona o integrované prevenci a zdkona o pozarni
ochrané

12) Odpovida za v¢asné objednani prezkoumani hospodateni obce za uplynuly
kalendaini rok (§ 42 zékona o obcich)

13) Odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce

14) Svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva obce, podepisuje spolu
S ovétovateli zapis z jednani zastupitelstva obce

Mistostarosta
Zastupuje starostu obce v dobé¢ jeho nepiitomnosti.
Koordinuje ¢innosti spojené s rozvojem a problematikou obce

. Dohlizi na pInéni ukolii obecniho uiadu vyplyvajicich z usneseni zastupitelstva
obce

Dohlizi na tadné vedeni vSech agend a administrativnich zalezitosti obecniho tradu
Vv souladu se vSeobecné zavaznymi piedpisy a vydanymi organiza¢nimi normami

Dohlizi na pInéni dalSich ukoli zaméstnanci obecniho Gfadu podle pokynu starosty
obce

Dohlizi nad sportovni ¢innosti v obci vCetné€ ostatnich spolkt v obci ( hasici, TJ
Sokol)

Predsedové vybori

Finanéni vybor

. provadi kontrolu hospodateni s majetkem a finan¢nimi prostfedky obce
plni dalsi tkoly, jimiz jej povétilo zastupitelstvo obce

. podilet se ptfi vypomoci ohledné dotaci

pravidelng jednou za ¢tvrt roku predlozit na ZO zpravu o ¢innosti vyboru

Kontrolni vybor
1. kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce, kontroluje

dodrzovani pravnich pfedpisii ostatnimi vybory



2. plni dal$i Gkoly, jimiz jej povétilo zastupitelstvo obce
3. podilet se pfi vypomoci ohledn¢ dotaci

4. pravideln€ jednou za Ctvrt roku predlozit na ZO zpravu o ¢innosti vyboru

Stavebni a povodriovy vybor

Stavebni —  ucast pii kolaudacich a ostatnich stavebnich praci v obci dle
potieby

Povodnovy — 2x do roka, na jafe a na podzim provést s komisi pochtizku po obci
a napsat zapis o stavu obecniho potoka a zaplavovych mist

Vv pfipadé povodné, dohliZet na stav hladiny vody a provadét
hodinové zapisy ohledné potoka, poldrti a odpadnich vod

pravideln¢€ jednou za ¢tvrt roku predlozit na ZO zpravu o Cinnosti
vyboru

Kulturni a sportovni vybor

. jednou za rok uspotadat slavnostni vitani obanka s pfedanim darkt od obecniho
uradu. Narozené dit€ obdrzi 500 K¢ a matka kvétinu

. seniorum 0d 70 let po 5 letech a od 90 let po 1 roce ptedat darkovy bali¢ek
V hodnoté 300 K¢ + kvétina pro zeny

3. pro muze darkovy bali¢ek v hodnoté 330 K¢ bez kvétiny

. spoluprace s mistnimi organizacemi pii riznych spolecenskych a sportovnich
akcich a jednat ohledné vypomoci od obecniho tradu

. pravideln¢€ jednou za ¢tvrt roku piredlozit na ZO zprévu o ¢innosti vyboru

Poradkovy vybor

. dbé na dodrZovani obecné zadvazné vyhlasky obce ¢.1/2000 o zajisténi vefejného
pofadku, €.1/1991 o volném pobihani doméciho zvifectva

.V ptipadé feSeni sporu, spolupracuje se starostou, mistostarostou a ¢leny
zastupitelstva

. pravidelné jednou za ¢tvrt roku ptedloZit na ZO zpravu o ¢innosti vyboru
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Urednik obce

Pracovni napln této funkce tvofi zejména tyto Cinnosti:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Vedeni agend starosty a mistostarosty obce, zajiStovani provozu sekretariatu
starosty.

Vedeni evidence obyvatel obce.

Vedeni elektronické podatelny obce, evidence a rozdélovani doslé posty véetné
elektronické, evidence a odesilani odeslané posty v souladu se spisovym fadem a
pokyny vydanymi starostou obce

Kompletni vedeni spisové agendy a spisovny Obecniho ufadu v SendraZicich v
souladu s natizenim o spisové sluzb¢ a se spisovym a skartaénim faddem

Vyhotoveni zapisu z jednani schtizi ZO

Plnéni dal$ich ukol v radmci plisobnosti své funkce uloZenych starostou nebo
mistostarostou obce

Ovérovani podpist a listin

Vydavani vypist z Czechpointu

Vedeni internetovych stranek obce
Vedeni vefejného internetu

Hlaseni rozhlasem

Obsluhovat datovou schranku obce
Ptid€lovani cisel popisnych

Zajisténi voleb a s¢itani lidu.domu a byta
Vedeni uiedni desky a elektronické uredni desky
Zajistovani chodu najemnich byt
Ptiprava podklada pro dotace

Evidence odpadového hospodaistvi obce

Spoluprace s mistni knihovnou

Uéetni obce

Pracovni napln této funkce tvoii zejména tyto ¢innosti:

1.

Kompletni vedeni ti€etnictvi obce



10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Kompletni vedeni mezd

Vymahani veskerych pohledavky, dani a poplatkt

Vystavovani vydanych faktur véetné predepsané evidence

Dohled nad provadénim plateb obce v souladu s uzavienymi tvérovymi
smlouvami, smlouvami o finanéni pomoci, smlouvami o dilo a kupnimi

smlouvami

Pribézné vyhodnocovani bilance ptijmi a vydaji obce a predkladani ndvrhii na
opatieni starostovi a mistostarostovi obce

Zajistovani spravy a evidenci ptijatych uveért, poskytnutych ptjcek

Zajistovani komplexnich podkladt pro kontrolni organy a audity

Sestavovani rozpoctu obce

mistostarostou obce

Ovérovani podpisti a listin

Provadéni rozpoctovych opatieni

Provadéni vypisa z Czechpointu

Vyhotoveni zépisu z jednani ZO

Sestavovani zavéreé¢ného uctu obce

Obsluhovat datovou schranku obce

Zajistovani chodu najemnich byt

3. Podpisovy rad

Vedeni evidence budov a ostatnich nemovitosti, jejich ndjmy a prondjmy
Vedeni agend a evidence majetku a zajiStovani inventarizace majetku obce

PInéni dalSich ukold v ramci plisobnosti své funkce uloZenych starostou nebo

S jednotlivymi funkcemi v obecnim tufadu jsou spojeny ndsledujici pravomoci a
podpisova opravnéni:

Ukon

Podepisuje a schvaluje *

Vyfizuje, pripravuje
a vécné kontroluje

Smlouvy v§eho druhu Starosta (Mistostarosta) Starosta
Objednavky Starosta (Mistostarosta) Starosta
Pracovni smlouvy a dohody Starosta (Mistostarosta) Starosta
Vystavené faktury spole¢nosti Starosta (Mistostarosta) Ucetni
Vécna kontrola doslych faktur - ucetni
Schvaleni, souhlas s proplacenim Starosta (Mistostarosta) Ucetni

faktury

Schvaleni ptikazu k tthradé

Starosta
(Mistostarosta)
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Vyplaceni penézni hotovosti Starosta (Mistostarosta) Ucetni
z pokladny
Odeslana korespondence ostatni Starosta VS, TP
(Mistostarosta)

Zapisy a usneseni z ZO Starosta a mistostarosta Urednik
Pracovnépravni smlouvy Starosta (Mistostarosta) Ugetni
Mzdové tipravy zaméstnancti OU, Starosta (Mistostarosta) Ugetni
odmény, platové vyméry apod.
Schvalovani nastupu na fadnou Starosta (Mistostarosta) -
dovolenou
Schvalovani pracovnich cest Starosta -
podfiz. zam. a ur¢eni dopr.
Prostfedku
Zapisy a usneseni ZO , ostatni Starosta (Mistostarosta Urednik
dokumenty vyhrazené zakonem
Bézna korespondence bez Uéetni predseda vyboru
zavazku, ktera neni zakonem predseda vyboru
vyhrazena starostovi nebo urednik
mistostarostovi

Poznamky:

1) Pravomoc piechazi na mistostarostu pouze v piipadé nepfitomnosti starosty obce

Podpisové vzory:
~ ptikazce operace
~ spravce rozpoctu
~ hlavni Gcetni

V piipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné

odpovédnych pracovnikii a z toho plynoucich pravomoci a odpovédnosti, bude neprodlené
provedena aktualizace podpisovych vzori.

2. Podpisové vzory

a) Prehled podpisovych vzorii charakterizuje pravomoci a odpovédnosti, tzn. opravnéni
konkrétnich pracovnikli podepisovat jednotlivé druhy ti¢etnich a jinych pisemnost

b) Piehled podpisovych vzort:

1. Dispozice s finanénimi prostiredky obce u Komeréni banky



Jméno a piijmeni

Pracovni zarazeni

Podpis

Vaclav Horak starosta obce
Zden€k Pejcha mistostarosta
Iva Cerna ucetni

2. ,Prikazce operace“ (podle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném

znéni)

Jméno a piijmeni

Pracovni zafazeni

Podpis

Vaclav Horak

starosta obce

3. ,,Spravce rozpoctu“ (podle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném

znéni)

Jméno a piijmeni

Pracovni zarazeni

Podpis

Iva Cerna

ucetni

4. ,,Hlavni uéetni“ — osoba odpovédna za zauctovani uc¢etnich dokladi (podle

zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni)

Jméno a pfijmeni

Pracovni zarazeni

Podpis

[va Cerna

ucetni

5. Osoby odpovédné za obéh ucetnich dokladii (dle § 11 zakona 563/1991 Sb., v platném

znéni)

Jméno a piijmeni

Pracovni zarazeni

Podpis




Vaclav Horak starosta obce

Iva Cerné ucetni

Zdenck Pejcha mistostarosta
4, Zavérecna ustanoveni

Zdenék Pejcha, mistostarosta Vaclav Horak, starosta

. Vgichni zaméstnanci jsou povinni o své ¢innosti véasné a v pIném rozsahu

informovat nadiizeného pracovnika — starostu obce.

. Kazda korespondence je zasadné ptijimana a odesilana ptes uiednika obce a

je fadné zaevidovana a archivovana v souladu se spisovym fadem OU

. Z kazdé odeslané korespondence se poiizuji a zakladaji po jednom

vyhotoveni kopie, které jsou zaloZeny u vytizujiciho zaméstnance.

. Pti1 jakékoliv ¢innosti obecniho ufadu se zaméstnanci fidi vSeobecné

zavaznymi predpisy a predpisy OU.

. Pfekroceni kompetenci uvedenych v ¢asti 4. tohoto fadu je hrubym

porusenim pracovni kazn¢, na zakladé kterého muze byt zaméstnanci kracena
prémie nebo osobni ohodnoceni nebo miize byt se zaméstnancem ukoncen
pracovni pomér dle §53 ZP.

6. Touto smérnici se rusi organiza¢ni a podpisovy fad z 31. 10. 2006

7. Tento organizac¢ni fad byl schvalen zastupitelstvem obce na svém zasedani

dne 25. 11.2010

V Sendrazicich dne : 22.11.2010




