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CL1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad upravuje organizaéni strukturu orgédni obce Hrusky, délbu prace mezi
nimi, jejich vzajemné vztahy a vztahy Kk organizacim a zafizenim fizenych nebo
spravovanych obci.

Postaveni a pisobnost obce a jejich organt upravuje zakon ¢. 128/2000 Sh. o obcich, ve
znéni pozdéjSich predpist (dale jen zédkon) a pokud jde o samostatnou a prenesenou
pusobnost, té€z zvlastni zdkony.

Na organiza¢ni fad navazuji vSechny ostatni fidici akty Obecniho ufadu, jejichz obsah a
uplatnéni nesmi byt s timto fadem v rozporu. Organizacni fad a jeho zmény schvaluje rada
obce.

CL.2
Organy obce

Organizacni struktura organti obce
zastupitelstvo obce,

rada obce,

starosta,

mistostarosta,

vybory,

komise,

obecni urad.

NoakowhE

Ad 1.) Zastupitelstvo obce

1.
2.
3.

Zastupitelstvo obce tvoii ¢lenové v poctu 15 (§ 68 odst. 1 zakona).
Zastupitelstvo obce vykonava vyhrazené pravomoci podle § 84 a § 85 zakona.
Jednani zastupitelstva upravuje jednaci fad.

Ad 2.) Rada obce

1.

Rada obce je vykonnym orgédnem obce v oblasti samostatné piisobnosti a ze své ¢innosti
odpovida zastupitelstvu obce. V oblasti pfenesené pisobnosti rada rozhoduje jen stanovi-
li to tak zakon. Rada obce ma 5 Clend. Jsou jimi starosta, mistostarosta a dalsi 3 Clenové
rady voleni zfad ¢lenli zastupitelstva obce. Jeji sloZeni, postaveni a pravomoci upravuje
zakon, zejména v § 99 — 102a.

Rada obce pfipravuje ndvrhy pro jednani zastupitelstva obce a zabezpecuje plnéni jim

piijatych usneseni.

Radé¢ obce je vyhrazeno:

- zabezpeCovat hospodateni obce podle schvaleného rozpoctu,

- plnit vaci pravnickym osobdm a organiza¢nim sloZkdm zaloZenym nebo zfizenym
zastupitelstvem obce ukoly zakladatele nebo zfizovatele, nejsou-li vyhrazeny
zastupitelstvu,

- rozhodovat ve vécech obce jako jediného spole¢nika obchodni spole¢nosti,

- vydavat nafizeni obce,

- projednavat a teSit navrhy, pfipominky a podnéty predlozené ji Cleny zastupitelstva
obce nebo komisemi rady obce,

- stanovit rozdéleni pravomoci v obecnim tfadu, zfizovat a zruSovat odbory a oddéleni
obecniho uradu,
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- zfizovat a zruSovat podle potieby komise rady obce, jmenovat a odvolavat z funkce
jejich predsedy a Cleny,

- kontrolovat plnéni ukoli obecnim tfadem a komisemi v oblasti Samostatné ptisobnosti
obce, stanovit celkovy pocet zaméstnanci obce v obecnim ufadu a v organizacnich
slozkach obce,

- ukladat pokuty ve vécech samostatné ptsobnosti obce,

- rozhodovat o udéleni povoleni k provozovani vyhernich hracich pfistrojii, kaceni
stromt, poplatkli za pouzivani malych zdroji znecisténi a dalsi, pokud tuto Cinnost
nesvéfila do pravomoci nékomu jinému,

- rozhodovat o uzavirani njemnich smluv a smluv o vyptjcce.

Organizuje a koordinuje pomoc poskytovanou clenim zastupitelstva obce ze strany

organizaci fizenych a spravovanych obci, popt. dalSich orgdni a podnikl a ostatnich

organizaci v izemnim obvod¢.

Koordinuje ¢innost komisi.

Ridi ¢innost pii piipravé podkladi pro rozhodovani volenych organtl.

Koordinuje ¢innost pii feseni tkolt, napt. pii ptipravé navrht plani a rozpoctu, pfi feSeni

otazek rozvoje uzemi, pfi zpracovani zdvaznych souhrnnych a dalSich stanovisek

vyzadovanych a poskytovanych podle ptisluSnych ptedpist, pfi rozpracovani realizace
usneseni vlady, plendrniho zasedéni, jakoz i smérnic, pokynl a usneseni vysSich stupiii
fizeni.

Pribéh jednani rady upravuje jednaci rad.

Rada obce plni funkci zadavatele verejné zakéazky dle zvlastnich predpisti.

Ad 3.) Starosta
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

Starostu voli zastupitelstvo obce ze svych fad.

Jeho postaveni a pravomoci upravuje zakon, zejména § 103.

Starosta zastupuje obec navenek.

Starosta stoji v ¢ele obecniho uradu a za svou ¢innost odpovida rad€ obce.

Starosta tidi a odpovida za cinnost v oblasti poZarni a civilni obrany, vojenskych
zaleZitostech.

Organizuje ptipravu materiali do zastupitelstva a rady obce ve svéfenych usecich.
Koordinuje ¢innost mistostarosty a tajemnika, spolecné s nimi plni tkoly koordinacni a
kontrolni povahy pii zabezpecovani plnéni usneseni zastupitelstva a rady obce.
Spolupracuje s predsedy komisi rady obce.

Ridi ¢innost pii plnéni tikold obrany a v dob& mimoiadnych situaci.

Vykon funkce upravuje zakon v § 103 — 108.

Odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodateni obce za uplynuly kalendaini rok.
Odpovida za informovani vetejnosti o ¢innosti obce.

Rozhoduje o zélezitostech samostatné plisobnosti obce svéfenych mu radou obce.

Svolava zastupitelstvo a radu obce, podepisuje spolu s ovéfovateli zapis z jednani
zastupitelstva obce a zapis z jednani rady obce.

PIni obdobné ukoly jako statutdrni organ zaméstnavatele podle zvlaStnich pravnich
ptredpisti vii€i uvolnénym ¢lentim zastupitelstva a tajemnikovi.

Zastupuje tajemnika v jeho nepfitomnosti a plni jeho povinnosti a tkoly.

Starosta podepisuje vydanou korespondenci tykajici se obce ve vykonu samospravy a
statni spravy pokud neni stanoveno jinak.

Vykonava funkci zaméstnavatele pro pracovniky v ramci civilni sluzby.

Podepisuje pravni piedpisy obce.



Ad 4.) Mistostarosta

1. Zastupuje starostu v jeho neptitomnosti a plni jeho tkoly.

2. Jeho postaveni a pravomoci upravuje zakon, zejména § 104.

3. Mistostarosta spolu se starostou podepisuje pravni predpisy obce.

4. Mistostarosta vykonava tikoly mu svéiené zastupitelstvem obce a organizuje a kontroluje
plnéni usneseni zastupitelstva a rady obce ve svéfenych usecich.

5. Spolupracuje s predsedy komisi rady obce.

Ad 5.) Vybory

Vybory ziizuje zastupitelstvo obce jako své iniciativni a kontrolni organy.

Sva stanoviska a navrhy predkladaji vybory zastupitelstvu obce.

Zastupitelstvo obce vzdy zfizuje finan¢ni vybor a kontrolni vybor a dalsi dle zékona.
Pocet ¢lent vyboru je vzdy lichy.

Vybor plni ukoly, kterymi jej povefi zastupitelstvo obce a ze své Cinnosti odpovida
zastupitelstvu obce.

Usneseni vyboru se vyhotovuje pisemné a podepisuje je predseda vyboru.

Vybor se schdzi minimalné€ jedenkrat roéné, pokud zastupitelstvo nestanovi jinak.

8. Pravomoci a povinnosti vybord jsou dany zakonem (zejména v §119).
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Ad 6.) Komise

1. Komise zfizuje rada obce jako sv€ iniciativni a poradni organy.

2. Komise je téz vykonnym organem, jestlize ji byl svéfen vykon pfenesené piisobnosti.

3. Komise je ze své ¢innosti odpovédna rad¢ obce, ve vécech vykonu pienesené plisobnosti
pak starostovi.

Ad 7.) Obecni aiad

1. Obecni Urad tvorii starosta, mistostarosta a zameéstnanci obce zarazeni do obecniho uradu.

2. 'V Cele obecniho utadu stoji starosta.

3. Obecni tfad v oblasti samostatné ptisobnosti plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo
obce nebo rada obce a pomaha vybortim a komisim v jejich ¢innosti.

4. Vykonava statni spravu v ramci pienesené plisobnosti ve vymezenych tsecich ¢innosti.

CL3
Organizacni struktura obecniho uradu

1. Pro zabezpeceni vnitifniho chodu realizuje obecni Gfad vykon téchto ¢innosti:

- spisovou a skartacni sluzbu,

- ochranu a udrzbu svéfeného majetku,

- evidenci a hospodareni se svéfenym majetkem,

- oblast bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci,

- zpracovani plant, zprav, rozbord, vykazl a hlaSeni z vykonu nékterych ¢innosti,

- zpracovani, vyuzivani a poskytovani informaci s pouzitim vypocetni techniky
a) v oblasti samostatné ptisobnosti

- plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce nebo rada obce

- pomaha vyboriim a komisim v jejich ¢innosti
b) vykonava pienesenou pusobnost podle § 61 odst. - 1 pism. a) s vyjimkou véci, které patii
do ptisobnosti jiného organu obce.
c) povéfeni pracovnici ufadu vykondvaji Cinnosti v ramci sluzby CZECHPOINT, datové
schranky a zékladnich registra.



Cl. 4
Komunikace s jinymi subjekty

1) Komunikace mezi ufadem a jinymi subjekty se odehrava:
e v listinné podobé (tj. klasicky ve forme papirového dokumentu);
o elektronicky formou datové zpravy dorucované prostiednictvim datové schranky
o elektronicky formou e-mailové zpravy

2) Pro dorutovani mezi Gfadem/USC a statnimi organy, organy uzemniho
samospravného celku, statnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym rozhlasem,
Ceskou televizi, samospravnymi komorami ziizenych zakonem, notaii a soudnimi
exekutory se pouziva elektronicka forma komunikace prostfednictvim datové
schranky, pokud to umoznuje povaha ptislusného dokumentu.

3) Dorucovani prostiednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpe¢nostnich
divodi zavedena jind forma komunikace nebo se dorucuje na misté, vefejnou
vyhlaskou nebo pokud to povaha dokumentu neumoziuje.

4) Pracovnik povéfeny vykonem podatelny odesila dokumenty pfipravené k odeslani
prostfednictvim datové schranky alesponi 1 x denné pfed ukonc¢enim pracovni doby.

5) Starosta obce nebo mistostarosta obce mize vykonavanim téchto ¢innosti poveéfit
pracovniky obecniho tradu.

CL5
Postaveni a ¢innost pracovniki

1. Zakladni prava a povinnosti pracovnikl vyplyvaji pfedev§im z ustanoveni zdkoniku prace,
pracovniho fadu a organiza¢niho fadu. Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu je
ptiloha ¢. 1.

Cl. 6
Zavéreéna ustanoveni

1. Tento organizaéni tad schvalila rada obce Hrusky dne 28. 12. 2017 a dnem 1. 1. 2018
nabyva G¢innosti.
2. Timto organiza¢nim fadem se rusi Organizac¢ni fad platny od 6. 3. 2013.

mistostarosta obce starosta obce



Ptiloha ¢. 1 k organiza¢nimu fadu platnému od 1. 1. 2018

Souhrnné naplné ¢innosti pracovniki obecniho tiadu

1. Odborny referent

evidence obyvatelstva,

evidenci a spravu mistnich poplatka

zodpovida za hospodarny provoz obecniho Ufadu a vede systém objednavek
kancelaiskych potieb a ostatniho materiélu,

vykonava sekretarské a administrativni ikony pro starostu, mistostarostu, radu
a zastupitelstvo obce,

vykonéva spravni fizeni dle zék. ¢. 500/2004 Sb., spravni fad v platném znéni,
ve vSech agendach (napf. povolovani kaceni dievin, evidence obyvatel, mistni
poplatky, aj.)

provadi tikony spojené s provozem kontaktniho mista CZECHPOINT

provadi ukony spojené s provozem datové schranky

provadi ukony spojené se zakladnimi registry a prostiedim ISUI

provadi autorizované konverze dokumentl podle platnych pravnich piedpist,
vede evidenci provedenych konverzi

vykonava dalsi povinnosti vyplyvajici ze zakona a tohoto fadu.

2. Ekonom, Ucetni

vede Ucetnictvi obce a vykonava veskerou agendu s tim spojenou,

provadi prace spojené se schvalovanim a zpracovanim rozpoctu obce a sleduje
jeho plnéni, vede evidenci rozpoctovych zmén,

provadi veskeré pokladni operace a fakturaci,

zajistuje Ucetni evidenci movitého a nemovitého majetku obce a evidenci
pfipadnych pfesunt majetku,

vede mzdovou a personalni agendu,

pfipravuje podklady pro financovani rozvoje obce.

3. Administrativni pracovnik/ce

provadi ptevody vlastnickych prav k nemovitostem,

vede uredni desku,



- provadi administrativni ikony v oblasti izemniho planovani a stavebniho tadu,
vedeni evidence pozemkil a budov a dalsi ¢innosti souvisejici s nemovitostmi a
pozemky a komunikacemi a dal$imi majetkopravnimi vztahy obce,

- pfejima stavby od dodavateld, véetné zajisténi kolaudace,

- provoz a spravu hibitova v souladu s Radem pohiebists,

- vede agendu spisovny, archivace a skarta¢ni fizeni,

- provadi ukony spojené s provozem kontaktniho mista CZECHPOINT

- eviduje datové zpravy dorucené prostiednictvim datové schranky obce a
predava je prislusSnym pracovnikiim obecniho ufadu

- odesild dokumenty, ptipravené k vypraveni prostfednictvim datové schranky
obce

- provadi autorizované konverze dokumentl podle platnych pravnich piedpist,
vede evidenci provedenych konverzi

- provadi pokladni sluzbu,

- provadi hlaseni mistnim rozhlasem.

4. Délnik ¢isténi a tdrzby obce (2 x)
- udrzba mistnich komunikaci, chodnikt, vefejné zelené a dalsi bézné udrzbové
prace a opravy, svoz komunalniho odpadu, dovoz materialu a dalsi,

- plni dals$i ukoly nadfizenych.

5. Uklizecka - Y5 pracovni uvazek
- zajiStuje bézny tklid budovy obecniho Gtadu a jejiho okoli a dalsi ¢innosti
vyplyvajici z pracovni naplné

- denné zajiSt'uje a rozvazi obédy diichodctim obce Hrusky.



