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ClL1

Uvodni ustanoveni
Organizac¢ni fad je zékladni organiza¢ni piedpis, upravujici vnitini organizaci obecniho
uradu.
Postaveni a piisobnost obecniho tfadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi predpisy.
Obecni ufad plni tkoly v samostatné plisobnosti i v pienesené pusobnosti. Ve vécech
samostatné pisobnosti odpovida obecni ufad zastupitelstvu obce a rad¢ obce.
V pfenesené pusobnosti je podiizen pfisluSnému povéfenému obecnimu ufadu,
obecnimu ufadu obce s rozsitenou piisobnosti nebo krajskému utradu, a to v souvislosti
s prisluSnymi ustanovenimi zvlastniho zakona.
Pokud se v textu dale uvadi:

a) ,,obec® jedna se o Obec Velkou Polom,

b) ,,vybory“, jednd se o organy zastupitelstva obce,

¢) ,komise“, jedna se o organy rady obce,

d) ,,zékon o obcich®, jedna se o zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdéjsich predpist,

e) ,zakon o finan¢ni kontrole®, jedna se o zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

ve vetejné spravé a o zmeéné nékterych zakont (zdkon o finan¢ni kontrole), ve
znéni pozdéjsich predpist,

f) »Zakon o Ufednicich®, jedna se o zdkon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich
samospravnych celkll a o0 zméné nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist,

g) ,zékonik prace®, jednd se o zakon ¢. 262/2006 Sb., zédkonik price, ve znéni
pozdé&jsich predpisi,

h) ,spravni fad“, jedna se o zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich
predpisu,

1) »Zakon o informacich®, jedné se o zdkon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu

k informacim, ve znéni pozd¢&jsich predpist.

Cl.2

Vnitini ¢lenéni obecniho Gradu
Obecni urad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho
ufadu (dale jen ,zamé&stnanci®). ZabezpeCeni konkrétnich ukolli starostou a
mistostarostou je ureno usnesenim zastupitelstva obce, jehoz vypis tvoii ptilohu
organiza¢niho fadu. Ke dni vydéni tohoto organiza¢niho fa4du nebylo schvaleno
zastupitelstvem obce usneseni urcujici konkrétni tkoly starosty a mistostarosty.
Obecni ufad se pracovné Cleni na Useky, které ztidila pro jednotlivé jeho €innosti rada
obce. Postaveni Useku maji i odborné utvary obecniho fadu s jinym nazvem neZ usek
(Grad, organizaéni slozka).
Obecni uiad se ¢leni na tseky takto:
a) usek spravni,
b) stavebni ufrad,
¢) matri¢ni Ufad a ohlasovna,
d) usek udrzby obecniho majetku;
e) organizacni slozka — Jednotka sboru dobrovolnych hasic¢ii obce (JSDHO),
f) organizacni slozka — Mistni knihovna Velka Polom (MK).
Organizacni strukturu obecniho ufadu, persondlni ¢lenéni (systemizaci) a rozdéleni
pravomoci v obecnim Ufadu schvaluje rada obce na navrh starosty obce. Organizacni
struktura obecniho ufadu tvofti ptilohu €. 1 tohoto organizac¢niho tadu.
Réamcové naplné ¢innosti jednotlivych utvart v obecnim tfadu stanovuje starosta obce.
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CL3

Zaméstnanci obecniho Gradu
Zameéstnanci zatazeni do obecniho ifadu jsou ufednici a ostatni zaméstnanci.
Pracovni pomér ufednikii a jejich vzdélavani upravuje zdkon o uiednicich; na
pracovnépravni vztahy ufednikd se vztahuje zakonik prace, nestanovi-li zdkon o
ufednicich jinak.
V cele obecniho utadu je starosta obce, piip. tajemnik, pokud je tato funkce zfizena.
Utednikem je zaméstnanec obce zafazeny do obecniho tfadu, podilejici se na vykonu
spravnich Cinnosti, kterymi se rozumi plnéni ukoli v samostatné nebo pienesené
pusobnosti obce podle zvlastnich predpist.
Ostatni zaméstnanci jsou zaméstnanci uvedeni v Pracovnim fadu Obecniho tradu Velka
Polom zatazeni do obecniho uradu (dale jen ,,pracovni fad®).
Spravni ftizeni dle spravniho faddu vcéetné podepisovani rozhodnuti jsou opravnény
provadét poveéiené uredni osoby ve smyslu § 15 odst. 2 spravniho fadu, kterymi jsou
ufednici, a to na zaklad¢ a v rozsahu povéteni vydaného vedoucim uradu.
Zameéstnanci zatazeni do obecniho Ufadu vykondvajici spravni Cinnosti jsou piimo
podiizeni starostovi obce.
Zaméstnanci vykondvaji svoji ¢innost v souladu s pravnimi pfedpisy a s uzavienou
pracovni smlouvou. Konkrétni pracovni povinnosti jsou jim stanoveny Vv popisu
pracovni funkce (pracovni naplni).
Zaméstnanci podepisuji pisemnosti zpracované obecnim ufadem, k jejichz podpisu byli
pisemn¢ zmocnéni vedoucim tradu.

ClL 4
Tajemnik obecniho ufadu

Tajemnik obecniho Ufadu, pokud je tato funkce zfizena, je odpovédny za plnéni ukoli
obecniho ufadu v samostatné pilisobnosti i pfenesené pusobnosti, fidi a kontroluje
¢innost zaméstnancl, plni ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich piedpisti a ukoly
uvedené v § 110 zédkona o obcich.

Starosta obce stanovi, kdo z ufedniktl trvale zastupuje tajemnika obecniho tfadu v dobé
jeho neptitomnosti.

CL5
Vztahy obecniho ufadu

Obecni Ufad ve vztahu k organiim obce:

a)

plni tkoly v samostatné piisobnosti, které mu ulozilo zastupitelstvo obce a rada obce
pfi ptipravé podkladii pro jednani zastupitelstva obce a rady obce a tukoly pfi
zabezpecovani plnéni usneseni téchto organd,

b) pomaha vyboriim, komisim a zvlaStnim orgdnim v jejich ¢innosti, véetné organizacné-

¢)

technického zajisténi, zabezpeCuje pfipravu materidll pro jednani vyborQ
zastupitelstva obce,

vykonava statni spravu v rozsahu ptisobnosti stanovené zdkonem o obcich a zvlastnimi
zakony,

d) poskytuje informace zadateli podle zvlastniho zakona.
Obecni ufad ve vztahu k pravnické osobé a organiza¢nim slozkdm zaloZenym nebo
zfizenym obci:

a)

z povéfeni rady obce zabezpecuje a vyhodnocuje plnéni ukolll na tseku samostatné
pusobnosti souvisejici se ziizovatelskou funkci ve vztahu k pfispévkové organizaci,
pokud zvlastni zakon nestanovi jinak, zejména:
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1))

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

pfipravuje navrhy pro zastupitelstvo obce na zfizeni piispévkové organizace,
pfedmét jeji Cinnosti, popt. na formé vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele,
ktery se prispévkové organizaci predava k jejimu vlastnimu hospodaiskému
vyuziti,

dohlizi, zda piispévkova organizace ftadné¢ plni povinnosti pii nakladani
s majetkem uvedenym v bodé 2.1.1. a ziskanym jeji vlastni Cinnosti,

zabezpecuje kontrolu finan¢nich vztaht k rozpoctu obce a metodickou ¢innost
v oblasti financovani, Gi€etnictvi a vykaznictvi, dani a poplatki,

zajistuje proveéfovani pirimeienosti a ucinnosti systému financni kontroly a ro¢né
jeho hodnoceni,

sleduje a z povéteni rady obce usmérnuje plnéni ukold, pro které byla ptispévkova
organizace zfizena,

pfipravuje navrhy pro radu obce na jmenovani a odvolani feditele piispévkové
organizace, pripravuje navrhy jeho platu podle zvlastnich predpist, pfi zjisténi
nedostatkl navrhuje rad¢€ obce potfebna opatieni k naprave,

pfipravuje navrhy pro zastupitelstvo obce na slouceni, splynuti, rozdéleni nebo
zruseni piispévkovych organizaci vcetné rozhodnuti o naloZeni s majetkem
uvedenym v bod¢ 2.1.1. a ziskanym jejich vlastni ¢innosti,

provadi kontrolu pfispévkové organizace v souladu a v rozsahu povéieni rady
obce ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole, pfi zjisténi nedostatkid navrhuje radé
obce potfebna opatieni k naprave;

b) z povéieni rady obce zabezpecuje a vyhodnocuje plnéni ukolti na iseku samostatné
pusobnosti souvisejici se zfizovatelskou funkei ve vztahu k organizaénim slozkdm,
pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak, zejména:

1)

2)

3)

5)

pfipravuje ndvrhy pro zastupitelstvo obce na zfizeni organizacni slozky, pfedmét
jeji Cinnosti, poptf. na vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, pokud se
organizatnim slozkdm, pfedavd do spravy k jejich vlastnimu hospodatskému
vyuziti,

dohlizi, zda organiza¢ni slozky fadné plni povinnosti pfi nakladani s majetkem
uvedenym v bodé€ 2. pism. a) ust. 1),

zabezpecuje kontrolu finan¢nich vztahli k rozpoc¢tu obce a metodickou €innost,
sleduje a z povéteni rady obce usmériuje plnéni ukoli, pro které byly organizacni
slozky zfizeny,

pfipravuje navrhy pro radu obce na jmenovani a odvolani osob opravnénych
jednat za organizacni slozky, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak, pfipravuje
navrhy jejich plati podle zvlastnich predpist, pti zjiSténi nedostatkli navrhuje radé
obce potiebna opatieni k naprave.

CL9
Zasady vnitiniho styku

1. Useky zfizené pro jednotlivé &innosti obecniho tfadu jsou povinny vzajemné si
poskytovat nezbytné informace o ukolech, které plni, a vydavat potfebnd stanoviska a
posudky, koordinovat postup pii zajiStovani spolecnych zalezitosti a navzdjem
spolupracovat, zejména v téchto oblastech:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

pii pfipraveé ptispévkil pro obcasnik Bumerang,

pfi pfipravé a organizaci akci reprezentujicich obec,
pii reprezentaci obce,

pfi ptipravé na krizové situace a jejich feSeni,

pii zajistovani obrany Ceské republiky,

pfi ochrané utajovanych informaci,
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g)  pfi péci o pietni mista,

h)  pfi zajistovani tkolt obce v oblasti vefejného poradku,

i) pii sestavovani rozpoctu, provadéni jeho rozpisu a kontrole ¢erpani prostiedkai,

i) pii ptipraveé rozpoctovych opatieni, poptipad¢ navrzich uprav rozpoctu obce,

k)  pfiuhradach faktur a jejich evidenci,

) pii vymahani vSech pohleddvek vznikajicich pfi ¢innosti obecniho tufadu a
organizacnich slozek,

m)  pii evidenci smluv, z nichZ vyplyva finan¢ni plnéni a dailovych dokladt (faktur),

n)  pfiprovadéni vetejnospravnich kontrol,

o)  pii feSeni materialné technického vybaveni pracovist,

p) pii inventarizaci movit¢tho majetku uzivaného organy obce a organizacnimi
slozkami obce, v¢etné nakladani s timto majetkem,

g) piifeSeni Skod na vécech ve vlastnictvi obce,

r)  pfioveéfovani vécné spravnosti danovych dokladu (faktur),

s)  pii prebirani a predavani hotovosti na pokladnach,

t)  pfiievidenci dohod o odpovédnosti podle ustanoveni § 252 zakoniku prace,

u)  pfi zajisStovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozéarni ochrany,

v)  pii provadéni udrzby a oprav v budovach, které jsou pracovistém zaméstnancl
zatazenych do obecniho uradu,

w)  pfi evidenci a vyfizovani stiznosti, petici a ostatnich podani v souladu s Pravidly
pro pfijimani a vyfizovani stiznosti a petici,

x)  pfi ptipravé informaci a udajii z oblasti samostatné plsobnosti, pozadovanych
soudy, organy Policie CR a dal3imi spravnimi tifady od organt obce,

y)  pfii vykonu kontrol,

z)  pfievidenci a podavani informaci, zprav a protokoli z provadénych kontrol,

aa) pfizdvazkovych a smluvnich vztazich obce,

bb) pfi evidenci vSech smluv uzavienych jménem obce krom¢ smluv pracovnépravni
povahy, smluv zabezpecujicich dalsi vzdélavani a odbornou zpisobilost,

cc) pfii pfipravé a vydavani pravnich pfedpist obce,

dd) pfi posuzovani navrhi zdkoni a dalSich pravnich pfedpist zaslanych
k pfipominkovému fizeni,

ee) pii ptipravé zasedani zastupitelstva obce a schiizi rady obce,

ff)  pfi koordinaci kontroly pfijatych usnesent,

gg) pfi navrzich zmén a uprav organizacni struktury obecniho Ufadu ve vztahu ke
zménam v tomto organiza¢nim fadu,

hh) pfi evidenci pisemnosti urenych zastupitelstvu obce a radé¢ obce a dalSim
orgdniim obce a organizacnich piedpis,

ii)  pfivydavani vnitifnich ptedpist obce,

ji)  ptizavadéni a vyuzivani vypocetni techniky a informacnich systémd,

kk) pfi pfipravé podkladli a aktualizaci informaci zvetfejnénych na internetovych
strankach,

[l)  pfievidenci pisemnosti k spravnim fizenim, ve kterych je obec ucastnikem fizeni,

mm) pii zajiStovani Cinnosti spojenych s pifijimanim zaméstnancli, zménami nebo
ukonc¢enim jejich pracovniho poméru,

nn) piifeSeni platovych nalezitosti zaméstnancti,

00) piinavrzich zmén organiza¢ni struktury z hlediska po¢tu zaméstnanci,

pp) pii pfipravé podkladi k rozhodovani o vysi nahrady Skody pozadované od
zameéstnancu,

qq) pfii plnéni ukoll ve vybranych oblastech péce o zaméstnance,

rr)  pii zajisStovani odborné piipravy a pripravy zameéstnancd,
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ss)  pii feSeni metodickych otazek vykonu statni spravy,

tt) pfi zajistovani tkonl spojenych s ptfijmem, ob&hem, odesilanim, ukladdnim a

vyfazovanim pisemnosti,

uu) pfi vyvéSovani pisemnosti na ufedni desce obecniho tradu,

vv) pii zadavani vefejnych zakazek.

2. Urceny usek obecniho Gtradu vede centralni evidenci vybranych pisemnosti. Jedna se o:

a) danové doklady (faktury), které eviduje usek spravni, ¢ast ekonomicka,

b) stiznosti, petice a ostatni podani obCant, které jsou vyfizovany dle Pravidel pro
pfijimani a vyfizovani stiznosti a petici a které eviduje Usek spravni, Cést
organizacni,

c) stiznosti, které jsou upraveny spravnim fadem; tuto evidenci ptredkladaji jednotlivé
useky vedoucimu ufadu jednou ro¢n€ pro potfeby zpracovani ro¢ni zpravy o
vyfizovani stiznosti, petic a ostatnich podani pfedkladané radé obce,

d) agendu ztrat a ndlezii eviduje Gsek spravni, ¢ast organizacni,

e) protokoly zkontrol provedenych vnéjSimi kontrolnimi organy, které eviduje
starosta obce,

f) pisemnosti ur¢ené zastupitelstvu obce a rad¢ obce, které eviduje starosta obce, pfip.
mistostarosta obce,

g) vnitini predpisy obce, které eviduje usek spravni, ¢ast organizacni,

h) prévni ptedpisy obce, které eviduje usek spravni, ¢ast organizacni,

i) uzaviené¢ smlouvy, krom¢ smluv pracovnépravni povahy, které eviduje usek
spravni, ¢ast organizacni,

j)  pisemnosti soudnich sporti, ve kterych vystupuje obec v jakémkoliv postaveni,
které eviduje starosta obce,

k) plné moci k zastupovani obce, které eviduje starosta obce,

1) povéfeni zaméstnancil zafazenych do obecniho ufadu v souladu a rozsahu tohoto
organiza¢niho tadu (eviduje uréeny zaméstnanec, vykonavajici personalni agendu),

m) pisemnosti k spravnim fizenim, ve kterych je obec ucastnikem fizeni, které eviduje

starosta obce, pfip. mistostarosta obce.

Vsechny vySe uvedené pisemnosti musi byt bezodkladné postoupeny ur¢enym tsekiim
k evidenci.

3. Useky pii svém vnitinim styku v ramci obecniho ufadu vychéazeji jednak ze své obecné
pusobnosti, jednak z ptisobnosti specifické, vymezené v naplnich ¢innosti.

Cl. 10
Informacni a publikaéni prostredky

Zvetejhovani informaci zajiStuje obecni ufad zejména témito prostredky:
» ufedni deska na misté vetejné piistupném po dobu 24 hodin denné (umisténi v obci
Velka Polom, na ul. Opavska vedle budovy obecniho ufadu),
» elektronicka Gfedni deska na internetovych strankach obce (www.velkapolom.cz),
> informacni tabule umisténé v lokalité obce,
» informacni obc¢asnik ,,Bumerang™.

ClL 11
Kontrolni systém obecniho Gfadu dle zakona o finan¢ni kontrole

Soucést systému finan¢niho fizeni zabezpecujici hospodateni s vefejnymi prostiedky.

Zahrnuje:

a) vnitini kontrolni systém obecniho ufadu, ktery je tvofen fidici kontrolou vykonavanou

povéfenymi zameéstnanci podle ¢asti ¢tvrté zakona o finan¢ni kontrole (zajiSténi
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predbézné, pribézné a nasledné kontroly uvniti Ufadu vcetné organizacnich slozek) a
vykonem vetejnospravni kontroly podle ¢asti druhé zakona o finan¢ni kontrole;

b) vefejnospravni kontrolu vykondvanou kontrolnimi organy podle ¢asti druhé zakona o
finan¢ni kontrole u ziizené piispévkové organizace, zadatell a piijemcii vefejné financni
podpory poskytnuté prostiednictvim rozpoctu obce.

Zasady organizace a fizeni finan¢ni kontroly a zékladni pravidla a postupy pro jeji provadeéni

jsou podrobn€ upraveny vnitinimi piedpisy (kontrolnim fadem a smérnici o zpracovani a

obéhu ucetnich dokladi).

Cl 12
Zavérecna ustanoveni
1.  Prilohy organiza¢niho fadu tvofi:
Ptiloha ¢islo 1 Organizacni struktura obecniho uradu
2. ZruSuje se Organizacni fad Obecniho ufadu Velkd Polom schvaleny radou obce dne
06.11.2018 s tc¢innosti od 07.11.2018.
3. Tento organiza¢ni tad obecniho ufadu byl schvalen usnesenim rady obce Cislo
RO/1822/4/100 ze dne 18.12.2018, s ucinnosti od 01.01.2019.

Ing. Katefina Honajzrova
starostka obce
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