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ORGANIZACNIi RAD

Obecniho uradu obce Ostravice

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Obecni urad obce Ostravice (dale tézZ jen ,,obecni Urad”) je organem obce Ostravice.
Jeho postaveni a plsobnost vychazi ze zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,zdkon o obcich”), zdalSich
souvisejicich pravnich predpist a z tohoto organiza¢niho fadu.

Sidlem obecniho Utfadu je Ostravice 577, 739 14 Ostravice.

Organizacni rad obecniho ufadu (ddle jen ,organizacni rad“) je zakladni organizacni
normou upravujici jeho vnitfni organizaci.

Organizacni fad stanovi zejména postaveni a pisobnost obecniho uradu, jeho vnitini
Clenéni, zdsady cinnosti a fizeni, ukoly a vzajemné vztahy, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti zaméstnancl zafazenych do obecniho ufadu.

Clanek I1.
Postaveni a pusobnost obecniho tUradu

Postaveni a puUsobnost obecniho uUradu upravuje zdkon o obcich a pokud jde
o pfenesenou pusobnost téz zvlastni zdkony a pravni predpisy vydané k jejich
provedeni.

Obecni urad pfi plnéni svych uUkol(l Uzce spolupracuje s dalSimi organy obce
Ostravice, jejimi pfispévkovymi organizacemi a organizaénimi slozkami, po odborné
a metodické strdnce usmérnuje jejich ¢innost. Zaroven vuci nim pini ukoly uloZené
zastupitelstvem obce, radou obce a starostou.

Obecni urad pfti plnéni svych Ukol( dale spolupracuje s ostatnimi orgdny statni spravy
a samospravy.

Vztahy obecniho uradu k dalsim orgdnlim obce Ostravice a k obci Ostravice zfizenym
organizacim upravuje zakon.

Obecni urad vykondva prenesenou puUsobnost v zakladnim rozsahu ve vécech
stanovenych zakonem o obcich a zvlastnimi zakony.

Obecni Urad v ramci prenesené pusobnosti pini Ukoly svérené obci s vyjimkou véci,
které jsou zdkonem svéreny radé obce nebo zvlastnimu organu obce.

V oblasti samostatné plsobnosti obce obecni Ufad zejména:
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a) pIni ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo obce,
b) pIni Ukoly, které mu ulozila rada obce,

c) je ndpomocen vyborim zastupitelstva obce a komisim rady obce v jejich ¢innosti
a vytvari podminky pro plnéni jejich dkoll, zejména organiza¢né a administrativné
zajistuje jejich chod.

Pfi vykonu samostatné i pfenesené pusobnosti obce se obecni urad fidi zakony
a dalSimi pravnimi predpisy, véetné prdvnich predpisti vydanych Moravskoslezskym
krajem a obci Ostravice.

Clének IIl.
Organizacni struktura obecniho ufadu a jeho fizeni

Obecni Urad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zarazeni do obecniho
uradu.

Obecni urad se vnitifné necleni na odbory ani na oddéleni, avsak jednotlivym
zaméstnancim zafazenym do obecniho Gfadu je svéfen vykon urcité agendy
na stanoveném Useku. Pocet zaméstnanc(l zafazenych do obecniho Ufadu stanovuje
rada obce na navrh starosty svym usnesenim.

V cele obecniho uUradu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta, v pfipadé
vice mistostarostl zastupitelstvo obce urci, ktery z mistostarostl je opravnén
starostu zastupovat. V rdmci zastupovani starosty mistostarosta jedna a rozhoduje ve
vSech vécech, které jsou starostovi svéreny.

Starosta plini Ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele vici viem zaméstnanclm
obce, tj. jak v0O¢i zaméstnancim zafazenym do obecniho ufadu, tak vici
zaméstnancim nezarazenym do obecniho Uradu.

Starosta a mistostarosta mohou byt zastupitelstvem ¢&i radou obce povéreni
metodickym fizenim urcitych konkrétnich oblasti samostatné plsobnosti obce.

Kazdy zaméstnanec zafazeny do obecniho Ufadu za vykon svéfené statni spravy
a plnéni Ukoll v oblasti samospravy na svéfeném Useku odpovida starostovi. Podle
pokynU starosty, popf. mistostarosty, zabezpecuje plnéni jim uloZenych ukolQ,
pokynu, rozhodnuti ¢i opatfeni vydanych v souladu s timto organizacnim radem,
zakonem o obcich nebo dalsimi pravnimi predpisy.

Koordinaci ¢innosti jednotlivych zaméstnanc(i zarazenych do obecniho uradu urcuje
starosta.

Vsichni zaméstnanci zarazeni do obecniho Ufadu maji povinnost vzajemné
spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada do jejich plsobnosti. Jedna se
predevSim o shromazdovani stanovisek, predkladani odbornych ndzord a fesSeni
zavaznych ukold, které presahuji ramec agendy na jim svéreném uUseku.
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Kompetenéni spory mezi zaméstnanci zarazenymi do obecniho Gradu fesi starosta.
Obecni Utad je organizacné usporadan nasledovné:

e starosta,

e mistostarosta,

e zameéstnanec - informace - sekretariat - podatelna - pokladna,

e zaméstnanec - mistni poplatky - personalista - mzdy (urednik),

e zaméstnanec — matrika - evidence obyvatel (Urednik),

e zaméstnanec — Ucetnictvi - rozpocet obce (ufednik),

e zaméstnanec — sprava majetku — koordinace udrzby obce,

e zameéstnanec - sprava vodovodu,

e zaméstnanec — mistni hospodarstvi — evidence hm. majetku, Zivotni prostiedi
(urednik),

e zaméstnanec — silnicni hospodarstvi — silni¢ni spravni Urad, evidence pozemku
(urednik),

e zameéstnanec — evidence nemovitosti, Uzemni plan, socidlni agenda (urednik),
e zaméstnanec — investi¢ni Usek,

e zameéstnanec — stavebni Urad - vedouci (Urednik),

e zameéstnanec — stavebni Urad - referent (Urednik).

Starosta, mistostarosta a vedouci stavebniho uUradu jsou osobami majici postaveni
vedoucich zaméstnancl obecniho Uradu.

Organizacéni strukturu obecniho uradu schvaluje rada obce na ndvrh starosty.
Struktura obecniho Ufadu je vyjadfena v organizacnim schématu, ktery je nedilnou
soucasti tohoto organizacniho rfadu — viz Pfiloha €. 1.

Soucadsti Cinnosti obecniho Uradu je rovnéz plnéni kontrolnich povinnosti a dalSich
Ukold stanovenych zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé
ao zméné nékterych zakonl (zdkon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich
predpist.

Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitf obecniho Uradu jsou pro cinnost
obecniho Ufadu vydavany:

a) ridici normy (usneseni zastupitelstva obce, usneseni rady obce, prikazy starosty,

vnitfni smérnice, interni ptikazy),

s v 7 v

b) organizacni normy (organizacni fad, spisovy a skartacni rad).
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Clanek IV.
Ukoly zabezpecované obecnim tradem

Spole¢né obecné pusobnosti jednotlivych zaméstnancl zafazenych do obecniho
Uradu, souvisejici se zabezpecenim ukol(i obecniho Uradu, jsou zejména:

a) spoluprace pfi zpracovani strategickych rozvojovych zaméri a plani obce
a realizaci stanovenych ukolq,

b) spoluprace pfi sestavovani rozpoctu obce a hospodareni podle néj,

c) zpracovani navrhi prdvnich predpisi obce a internich normativnich predpisd
v okruhu své pasobnosti,

d) pfiprava a zabezpecovani podkladli pro jednani zastupitelstva obce, vybor(
zastupitelstva obce a zvlastnich organ( obce a pInéni ukol{l jimi uloZzenych véetné
ukoll uloZenych starostou,

e) zajistovani spisové a skartacéni sluzby, tj. evidence, ukladani a skartace pisemnosti
vSeho druhu,

f) zajistovani evidence smluy,

g) poskytovani informaci, dat a podkladl potfebnych pro ¢innost a rozhodovani
organll obce a statnich organa,

h) vydavani stanovisek a posudkl potrebnych pro praci ostatnich zaméstnancl
zarazenych do obecniho uradu,

i) vykon statni spravy ve vymezenych usecich s vyjimkou véci, které patfi do
plUsobnosti zvlastnich organ( obce,

j) vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétu a petic v rozsahu své plsobnosti,

k) ochrana svéfeného majetku, technickych prostredkd, pomUcek véetné zajistovani
inventarizace majetku obce,

[) ochrana udaju podléhajicich povinnosti miéenlivosti,
m)projedndvani prestupkd podle zvlastnich pravnich predpist, ukladani a vybér
pokut za prestupky; vedeni evidenci o prestupcich.

Systematizace pracovnich mist v rdmci obecniho Uradu je pro prehlednost vymezena
v Pfiloze €. 2 tohoto rfadu.
Clanek V.

Starosta

Starosta plni ukoly a vykondva pravomoci, které mu stanovuje zakon o obcich a dalsi
pravni predpisy. Starosta zastupuje obec navenek, pficemz pravni ukony (pravni



5.2.

5.3.

5.4.

jednani), které vyzaduji schvaleni zastupitelstva obce ¢i rady obce, mizZe starosta
provést jen po jejich pfedchozim souhlasu a v jeho mezich.

Starosta ddle pini Ukoly uloZené usnesenimi zastupitelstva obce. K zajisténi svych
fidicich pravomoci vydava pokyny nebo pfikazy.

Starosta fidi cinnost obecniho uUfadu zpravidla prostfednictvim mistostarosty
a zaméstnancl zarazenych do obecniho uradu.

Kromé plsobnosti vymezené zdkonem a dalSimi pravnimi predpisy starosta dale
zejména:

a) jednd jménem obce a rozhoduje o zalezZitostech samostatné plsobnosti obce,
které mu svéfi zastupitelstvo nebo rada obce,

b) svoldva v pripadé potreby k zabezpeceni komplexni informovanosti nebo k feseni
naléhavych zaleZitosti poradu vSech zaméstnanc( obce,

c) schvaluje ¢erpdni vydajl na propagaci, pohosténi a reprezentaci obce,

v

d) projednava ¢lenstvi obce v dobrovolnych svazcich obci a zajistuje jejich realizaci,
e) koordinuje a dohlizi na ¢innosti komisi a vybord,

f) zabezpecuje Cinnost souvisejici se zabezpecenim brannych a bezpecnostnich ukol(
(vojenskych, civilni obrany a ochrany obyvatelstva, jednotky sboru dobrovolnych
hasica),

g) zabezpecuje plnéni dalSich operativnich ¢innosti v oblasti samospravy, kterymi byl
povéren zastupitelstvem a radou obce,

h) zabezpecuje, kontroluje a uklada plnéni usneseni a dalSich rozhodnuti
zastupitelstva a rady obce,

i) podavd sdélovacim prostifedkim informace o Cinnosti obecniho ufadu a dalSich
organul obce,

j) kontroluje ¢erpani rozpoctovych prostredki,

k) plni Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele vici vSem zaméstnanclm obce,
tj. jak vaci zaméstnancim zarazenym do obecniho Uradu, tak vic¢i zaméstnanciim
nezarazenym do obecniho Ufadu, je odpovédny za plnéni ukoll obecniho uradu
v samostatné a prenesené plisobnosti a vytvareni podminek pro zajisténi jeho
¢innosti a zajistuje vykon prenesené plsobnosti vykondvané obecnim uUrfadem
s vyjimkou véci, které jsou pravnim predpisem svéreny jinym organiim obce,

[) plni ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpisQ, uzavird a ukoncuje pracovni
pomér se zaméstnanci zafazenymi i nezafazenymi do obecniho uradu, Fidi
a kontroluje jejich ¢innost, stanovi jejich platy podle zvlastnich predpis(,
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m) urCuje (povéruje) zaméstnance zarazené do obecniho Uradu provadénim ukona
spravniho organu ve spravnim tizeni; v této souvislosti mlze vydat vnitfni predpis,
kterym blize upravi problematiku uréovani (povérovani) oprdvnénych urednich
0sob,

n) na zakladé navrhd pfislusnych zaméstnancd, ukoll uloZenych zastupitelstvem
nebo radou obce a ve spoluprdci s nimi pfipravuje ndvrhy obecné zdvaznych
vyhldsek a nafizeni obce a odpovida za zakonnost téchto pravnich norem,

0) vydava v souladu s pravnimi predpisy pisemné pokyny a prikazy upravujici detailné
ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu, nebo problémy v organizatnim Fadu
neobsazené,

p) vydava spisovy fad, skartacni plan, pracovni rad, popr. dalsi vnitfni smérnice.
Clanek VI.
Mistostarosta

Mistostarosta zejména zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a v dobé, kdy
starosta nevykonava svou funkci.

Mistostarosta plni dalsi ukoly v samostatné plsobnosti svéfené mu zastupitelstvem
nebo radou obce, koordinuje, usmériiuje a kontroluje plnéni ukoll v oblasti
samostatné plsobnosti v jemu svéfené agendé, pfitom je opravnén udélovat pokyny
zaméstnancim obecniho Uradu.

Mistostarosta koordinuje svoji ¢innost s ¢innosti starosty.
Clanek VII.
Zaméstnanci

Prava a povinnosti zaméstnancl jsou upraveny obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
predevsim zakonikem prace a zakonem o urednicich; ddle pak ostatnimi vnitfnimi
predpisy obecniho Uradu a pokyny starosty.

Kazdy zaméstnanec zarazeny do obecniho uUradu je povéren cinnosti na nékterém
useku Cinnosti obecniho Uradu.

Kazdy zaméstnanec zafazeny do obecniho Uradu je pfimo podfizen starostovi.

Zaméstnanci vykonavaji pracovni ¢innost v souladu s uzavienou pracovni smlouvou,
stanovenou pracovni naplni a s prikazy starosty, pfip. mistostarosty.

Zaméstnanclm vznika pracovni pomér uzavienim pracovni smlouvy.

Za urednika se povaZuje ten zameéstnanec obce zarazeny do obecniho ufadu,
podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti.
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Ostatnimi zaméstnanci obecniho Ufadu se rozumi zaméstnanci obce zarazeni
do obecniho ufadu, ktefi nejsou ufedniky dle predchoziho odstavce. Jde predevsim
o zaméstnance, ktefi vykonavaji servisni ¢i spravcovskou Cinnost v ramci organizacni
struktury obecniho uradu.

Clanek VIIL.
Zastupovani zaméstnancl, prejimani a pfedavani funkci

O zastupovani jednotlivych zaméstnancl rozhoduje starosta, popf. mistostarosta.

PFi predavani funkce zaméstnance zarazeného do obecniho Ufadu se sepiSe pisemny
predavaci protokol, ktery obsahuje informace o ukolech pfislusného Useku a jejich
pfipadnou rozpracovanost, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci,
pfipadné stavu financnich prostfedka ¢i jinych majetkovych hodnot.

Pfredavaci protokol podepiSe prejimajici zaméstnanec, preddavajici zaméstnanec
a starosta.

Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se
zaroven vzdy inventarizace svéfeného majetku.

Pfipadné predavani utajovanych skutecnosti dle zvlastnich pravnich predpist, jakoz
i agend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlastnimi pravnimi
predpisy.

Clanek IX.
Vyhotovovani a podepisovani pisemnosti

Pisemnosti vyhotovené organy obce tykajici se samostatné plsobnosti se v zahlavi
oznacuji ,Obec Ostravice” a podepisuje je starosta s uvedenim organu, ktery
pisemnost vyhotovil.

Pisemnosti vyhotovené obecnim uradem tykajici se prenesené pusobnosti se
v zahlavi oznacuji ,Obecni Ufad Ostravice” a podepisuje je starosta, neni-li vnitfnim
pokynem ¢i zmocnénim stanoveno jinak.

Clanek X.
Informacni a publikacni prostfedky

Pro zajiSténi verejné informovanosti a k zajisténi ukol( dle zakona o obcich a dalSich
pravnich predpis obecni Grad:

a) zfizuje a provozuje Uredni desku, na niZ jsou zverejiiovany informace organa obce
Ostravice a ktera je nepretrzité verejnosti pfistupna, a to véetné jejiho dalkového
pristupu,

b) zajistuje provoz internetovych stranek obce Ostravice,
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c) zajistuje provoz a provozuschopnost obecniho rozhlasu,

d) zabezpecuje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy poskytovani
informaci o své ¢innosti a o ¢innosti organt obce,

e) rozhoduje o poskytovani informaci Zadatelim podle zvlastniho zakona.

Povinné informace, pravni predpisy obce Ostravice, elektronickd uredni deska a dalsi
Udaje jsou zverejriovany na internetovych strankdch obce (https://www.obec-
ostravice.cz).

Obec Ostravice vydavd pro informovanost obcdant zpravodaj ,Mikroregion
Frydlantsko-Beskydy“.

Clanek XI.
Zavérecna ustanoveni
Nedilnou soucdsti tohoto organizacniho fadu jsou tyto pfilohy:
Ptiloha €. 1 - Organizacni schéma obecniho Gradu obce Ostravice
Ptiloha €. 2 - Systemizace pracovnich pozic obecniho Ufadu obce Ostravice

Tento organizacni rad byl schvélen usnesenim rady obce ¢. 8/51 ze dne 7. 9. 2020,
s ucinnosti od 1. 10. 2020.

Mgr. Pavlina Stankayova Tomas Kokes
starostka mistostarosta
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