Organizacni rad
CL.1
Pfedmét upravy

Organizacni fad upravuje zasady Cinnosti a fizeni Obecniho Ufadu Muténice, délbu prace mezi
jeho sloZzkami, jejich vzajemné vztahy k organizacim a zafizenim, které zaklada nebo zfizuje
obec.
€2
Postaveni a pusobnost Gfadu

Postaveni a pUsobnost obecniho Ufadu upravuje zakon &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdéjsich pfedpisu, a pokud jde o pusobnost, téz zvlastni zakony.

V oblasti samostatné pusobnosti obce pIni obecni Gfad Ukoly, kiteré mu ulozZilo Zastupitelstvo
Obce Muténice nebo Rada Obce Muténice a pomaha vyborim zastupitelstva obce a komisim
rady obce v jejich Cinnosti.

Dozor nad vydavanim a obsahem obecné zavaznych vyhlaSek mésta a usneseni rozhodnuti
ajinych opatfeni organi obce v samostatné pusobnosti vykonava Ministerstvo vnitra CR.
Ministerstvo vnitra kontroluje vykon samostatné pusobnosti svéfené organum Obce Muténice.

Pfenesena pUsobnost je v zakladnim rozsahu svéfena obci zvliastnimi zakony, vykonavana obci
s vyjimkou véci, které patfi do pusobnosti jiného organu obce, zejména rady obce, pfipadné
jejich komisi.

Obecni Ufad dale rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zakona €. 106/1999 Sb.,
o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich pfedpisu.

Zameéstnanci jsou povinni v rozsahu své pusobnosti vzajemné si poskytovat informace o ukolech,
které plni, vydavat stanoviska a posudky potfebné pro ostatni referenty a projednavat s nimi
zalezitosti tykajici se Ukolu spadajicich do jejich kompetence.

¢L3
Vnitini organizace obecniho tfadu
1. Ufad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho tfadu.

2. Rada Obce Muténice stanovi rozdéleni pravomoci v obecnim (fadé, zfizuje a rusi Utvary
obecniho ufadu a kontroluje pinéni Ukoll obecniho ufadu v oblasti samostatné pusobnosti obce.
Rada stanovi celkovy poet zaméstnancu zafazenych do obecniho Ufadu.

Prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikl obecniho Ufadu:

1. Vrozsahu své pusobnosti stanovit konkrétni Ukoly a pfijimat opatfeni k jejich pInéni.

2. Vrozsahu své plsobnosti odborné usmérmovat rozpoltové a pfispévkové organizace
a zafizeni.

3. Vymezit prava, povinnosti aodpovédnost podfizenych pracovniki a vyjadiit je
v pracovnich naplnich.

4. Zaijistovat fadné hospodareni se svéifenymi financnimi prostredky.

5. Zajistovat Ukoly souvisejici s obranou statu a ochranou utajovanych skuteénosti.



6. Kontrolovat dodrZzovani pravnich predpisu v oboru své plsobnosti.

7. Pecovat o zvySovani odborné Urovné podfizenych pracovniku.

8. Navrhovat mimofadné odmény podfizenych pracovniku.

9. Veést podiizené pracovniky k dodrZzovani pfedpist o bezpetnosti prace.

10. Samostatné zajistovat pinéni Ukolu vyplyvajicich ze zapist schlzi rady obce a zasedani
zastupitelstva obce.

11. Smlouvy uzaviené obci nebo obecnim Ufadem budou zaloZeny na prislusném pracovisti,
které bude sledovat jejich pInéni.

ClL 4
Zastupovani pracovniktl

Starosta obce uréi zastupce jednotlivych zaméstnanci v dobé jejich nepfitomnosti a vymezi
rozsah Cinnosti v zastupovani.

Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemné informovat o vSech
skute&nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

Zastupovani je stanoveno pisemné v pracovnich naplnich pracovniku, s vyjimkou mimofadnych
situaci kratkodobého charakteru.

Zastupovany si muze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dalezitych otazkach, pfipadné pozastavit
opatfeni svého zastupce.

€L 5
Plisobnost obecniho Gfadu

V oblasti samostatné plsobnosti plni obecni ufad Gkoly uloZzené radou obce
a zastupitelstvem obce, a to zejména:

a) plni Ukoly uloZzené radou obce pfi pfipravé podkladl pro jednani zastupitelstva obce a rady
obce a pfi zabezpetovani plnéni jejich usneseni,

b) po odborné strance usmériuje rozpocétové a piispévkové organizace a zarizeni, které obec
zfidila, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak,

c) voblasti pfenesené plsobnosti vykonava obecni Gfad v Gzemnim obvodu obce statni
spravu vrozsahu stanoveném v § 61 zakona €. 128/2000 Sb., s vyjimkou véci, které patfi
do pusobnosti rady obce, komise nebo zvlastniho organu.

CL.6

Organizaéni struktura obecniho ufadu

Obecni Gfad tvofi starosta, mistostarosta a pracovnici obecniho Gfadu.
a) Starosta
- stoji v ¢ele obecniho Ufadu a zastupuje obec navenek,

- pfipravuje, svolava afidi schize rady obce azasedani zastupitelstva obce, v souladu
s jednacimi fady téchto organu obce,
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- je opravnén pozastavit vykon usneseni rady obce, ma-li za to, Ze je nespravné, véc poté

aew

- za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu obce,

- odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodafeni obce za uplynuly kalendaini rok,
plni Ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich pfedpisu,

- uzavira a ukonCuje pracovni pomér se zaméstnanci obce a stanovi jim plat podle zvlastnich
predpis(,

- mlZe pozadovat po Policii CR spolupraci pfi zabezpedeni mistnich zaleZitosti vefejného
pofadku,

- odpovida za informovani vefejnosti o €innosti obce,

- zabezpecuje vykon prenesené pusobnosti v obci,

- rozhoduje o zaleZitostech samostatné pusobnosti obce sveéfenych mu radou obce,
- mlzZe ziidit nebo odvolat pfestupkovou komisi,

- vykonava puUsobnost podle zakona o integrovaném zachranném systému, krizového
zakona, fidi €&innosti pfi pinéni Ukold obrany avdob& mimofadnych udalosti, odpovida
za pripravenost obce k feSeni mimoradnych situaci, odpovida za udrzbu a provoz informaénich
a komunikaénich prostfedku a pomucek krizového fizeni,

- Zfizuje krizovy Stab obce, koordinuje zachranné a likvidaéni prace pfi feSeni mimofadnych
udalosti,

- je opravnénou Ufedni osobou, pfivykonu své pusobnosti, pokud je v pfislusné véci
dana pusobnost podle zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

- pini dal8i dkoly stanovené zakonem 128/2000 Sb., a zvlastnimi zakony.

b) Mistostarosta

- mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti, nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci.

- pIni ukoly, kterymi jej povéfi starosta obce.

CL7
Useky vnitini spravy

Obecni ufad se &leni do useku, které pini tkoly v oblasti samostatné a pfenesené plsobnosti,
kterymi je povéii rada obce prostfednictvim starosty, nebo vyplyvaji z pfisluSnych pravnich
pfedpisu.

Postaveni zaméstnancu obce zafazenych do Gfadu je upraveno predev§im zakonem €. 312/2002
Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakonl a zakonikem
prace v platném znéni.

Vnitini sprava Obecniho Ufadu v Muténicich se €leni na useky:

Finanéni

Personalni agenda
Majetkova agenda

Investi¢ni a stavebni agenda
Kulturni a sportovni agenda
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Matrika g
Sekretariat

Podatelna a pokladna

Obecni policie

Uklid
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C.8
Zvlastni organy

Starosta obce zfizuje operativné pomocné organy pro zajisténi hospodareni s majetkem obce,
tj. hlavni inventarizaéni komisi a dil¢i inventarizani komise, pro zajiSténi inventur vefejného
majetku obce, minimainé 1x roéné.

CLo9
Stiznosti a podnéty obéanu

Evidenci stiznosti a podnéty ob&ant a vedenim piehledu o jejich vyfizeni se povéfuje starosta
a mistostarosta obecniho tfadu.

CL 10
Ridici akty ufadu
Cinnost Gfadu se fidi zakonem o obcich, dal$imi zakony a obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy.
Pro efektivni fungovani Gfadu a uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitf Gfadu jsou vydavany

vnitini predpisy, tj. pisemné normativni pravni akty, které normuji nebo reguluji ucelenou oblast
vztahu obecniho Gfadu.

Spisova sluzba se fidi zakonem €. 499 /2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a vyhlaskou
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Organizaéni fad obecniho ufadu, jakoZ ivSechny nasledné zmény a doplfiky schvaluje rada
obce.

¢l 11
Zavéretna ustanoveni

Organizaéni fad Obecniho ufadu Muténice -smérnici €.5/2019 schvalila rada obce Muténice dne
8.10.2019.a nabyva G¢€innosti dnem 9.10.2019.

Timto se rusi Organiza&ni fad &. 1/1996.

Pfilohou tohoto organizaéniho fadu je schéma organizaéni struktury obecniho tfadu.
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