ORGANIZACNI RAD

Obecniho tradu obce Tésany

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona ¢ 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjsich zmén a dopinéni (dale jen ,zékon o obcich®), schvaluje Rada
obce TéSany tento organizacni Fad, ktery je zdvazny pro viechny zaméstnance obce zafazené
do obecniho Gfadu.

€l.1
Zakladni ustanoveni

Organizalni Fad obecniho Gradu (dale jen ,uFad“) stanovi zdsady innosti a Fizeni Gfadu,
dkoly, organizaéni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancu
Gradu.
d.2
Postaveni a plisobnost uFadu

Postaveni a pdsobnost Ufadu upravuje zékon o obcich. V samostatné plisobnosti pini Gfad
tkoly uloZené zastupitelstvem obce a radou obce, napomahd ¢&innosti vyborl zastupitelstva
obce a komisi rady obce. V pfenesené plsobnosti plni Gfad ukoly svéfené obci v oblasti
statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakond.

C.3
Organizacni struktura afadu

UFad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu. Pro
jednotlivé ¢innosti obecniho Gfadu odbory zfizeny nejsou, ale déli se na tyto Useky:

1. usek matriky, evidence obyvatel, pokladna

1.1 Pfenesena plsobnost - vykon stétni spravy I. stupné matriky v
matri¢nim obvodé je dan zvlastnimi pfedpisy.

1.2 Samostatna plisobnost
- zabezpecuje oblast obéanskych zalefitosti (SPOZ)
- plni dkoly podatelny
- zabezpecuje archiv obecniho Gfadu
- vede evidenci kli¢a, razitek

- vede agendu ovérovani listin a podpish



zajiStuje organizacné technické zabezpeéeni voleb (seznam volica)
a s¢itdni osob

vede evidenci domd, byt a obyvatel

zajistuje mistni referendum

eviduje a vybira pfislusné mistni poplatky a ostatni pfijmy od obéant
rozhoduje o stankovém prodeji dle obecné zavaznych vyhlagkach obce
prijima a vydava platby v hotovost

vede agendu hrobovych mist, véetné smluv

vede kompletné zaméstnaneckou agendu, véetn& mezd

2. usek ekonomicky

vede prehled majetku obce
sestavuje rozpocet obce v souladu se zakonem o rozpoétovych

pravidlech tzemnich samospravnych celki a hospodafi podle rozpoctu
zajistuje informace nezbytné pro sestaveni, priibéZnou upravu a
kontrolu rozpoctu, odstrafiuje zjisténé nedostatky

vede evidenci o vlastnim hospodafeni

kontroluje prabéh pinéni planovanych polozek

vede financni Gcetnictvi obce dle platné Géetni osnovy v souladu
s rozpoCtem a daldimi pfislusnymi pFedpisy

obstarava platebni a zictovaci styk, bankovni dispozice a prevody
financnich prostiedki

sestavuje a schvaluje finanéni vypofadani a zévéretné uéty
odpovida za spravnost Gfetnich vykaza, jak prostiedké vlastnich

zdroju, tak i dotaci

- vykonava statistickou ¢&innost, eviduje pFijmy ob&anG i organizaci na

zékladé podklad( (ndjemnich smluv), kontroluje placeni ndjmu v
terminu a zajistuje vcasny vybér

vede evidenci dluznika

eviduje veskeré prijmy obce



- zajistuje zpracovani a v€asné zaslani dafiového pfiznani obce

Cl.4a
Spolecné ukoly

1. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy

s s

2. pfiprava podkladi pro projednavani Zadosti ob¢an( zastupitelstvem obce nebo
radou obce

3. poskytovani informaci a pomoci vyborim zastupitelstva obce a komisim rady obce
C.5
Oznadovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov
»Obec Té3any” s uvedenim zodpovédné osoby.

2. V3echny pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v pfenesené pisobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuji slovy ,Obecni Gfad Té3any”.

3.. Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné pasobnosti podepisuje starosta, pfip. jim
povéfeny zaméstnanec. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném Useku
podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starosta nebo starostou uréena opravnéna uredni
osoba.

4. Obec pouiiva razitko s oznacenim ,Obec Té3any” nebo ,Obecni Gifad Tésany“ v pfipadech,
kdy zviadtnim zdkonem neni stanoveno povinné uZivani Gfedniho razitka se statnim znakem.

Cl.6
Vedouci zaméstnanci uradu

1. V Cele dfadu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutérniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich piedpist vici zaméstnancim obce zafazenym do obecniho Gfadu.

€. 7

Vztahy Uradu k jinym orgdniim vefejné spravy

1. Ufad spolupracuje k Gstfednimi a dzemnimi spravnimi Ufady pFi zabezpeéovani ukoll v
samostatné pasobnosti i pfenesené plsobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyu3iti Gzemi,

4

dodrZovani vefejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpetnosti
a ochrany obyvatel a majetku, sociaini a zdravotni péce.

2. Ufad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti tdaja a informaci od stitnich organi
pro vykon svych plisobnosti. Je povinen na poZadani bezplatné poskytovat tdaje a informace
pro vykon plisobnosti statnich orgén a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.



Cl.8
Prava a povinnosti zaméstnancl obce zafazenych do obecniho ufadu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancll vyplyvaji predeviim ze zdkoniku prace, tohoto
organiza¢niho fadu ufadu a pracovniho fadu Gradu.

Osobni udaje subjektu Gdaji bude obec zpracovdavat v souladu s Obecnym nafizenim
o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679.

Obec Tésany zfizuje vsouladu s legislativou na ochranu osobnich (daji povéfence pro
ochranu osobnich Gdaji. Kontaktni Gidaje povérence: Mgr. Radka Raflova, tel.: 776237846,
email: info@region-cezava.cz. Pracovnici Uradu jsou povinni s povérencem spolupracovat.

CLo9
Informacni prostredky

1. Utad zfizuje na misté vefejné pFistupném po dobu 24 hodin ufedni desku a zajidtuje
vyvésovani, snimani a opatfovani listin doloZkou o platnosti pravniho jednani. Obsah Ufedni
desky se zverejiuje také zplsobem umoZiujicim dalkovy pFistup.

2. Informace jsou ddle zverejniovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.outesany.cz

¢l. 10

Ustanoveni spolecnd a zavérecna

1. Prilohou organizacniho fadu obce je organizaéni struktura uradu.

1. Timto pozbyva platnosti Organizacni fad obecniho tUfadu v obci TéSany €. 2/2017.
2. Organizacni fad vcetné pfiioh a jeho zmény schvaiuje rada obce.

3. Organizacni fad nabyva tcinnosti dnem schvaleni.

Schvaleno Radou obce TéSany dne 21.5.2018

Smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni radou obce.

Ing. Miroslay’ vb’m
g // Y

stafosta obce



