ORGANIZACNI RAD

Obecniho uradu obce Beéelkovice-
Last’any

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. 0) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjSich zmén a doplnéni (dale jen ,zakon o obcich®), schvaluje Rada
obce Bélkovice-Lastany tento organizacni fad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance
obce zafazené do obecniho ufadu na svém zasedani dne 27.10.2021 pod €. usneseni
19/2021.

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad obecniho ufadu (dale jen ,ufad“) stanovi zasady Cinnosti a fizeni Ufadu,
ukoly a vzajemné vztahy odboru, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti zaméstnancu ufadu.

Cl. 2.
Postaveni a pusobnost uradu

Postaveni a plsobnost ufadu upravuje zakon o obcich. V samostatné pasobnosti pini urad
ukoly ulozené zastupitelstvem obce a radou obce, napomaha €innosti vyboru zastupitel-
stva obce a komisi rady obce. V pfenesené plsobnosti plni Ufad ukoly svéfené obci v ob-
lasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakonu.

Cl.3
Organizacéni struktura uradu

Urad tvofi starosta, mistostarosta, vedouci Ucetni kancelafe a ostatni zaméstnanci obce
zarazeni do Ufadu jako zaméstnanci uzemniho samospravniho celku (zaméstnanci obec-
niho ufadu). Ufad se necleni na odbory.

a) Starosta
- stoji v Cele obecniho ufadu a zastupuje obec navenek,

- pripravuje, svolava a fidi schlize rady obce a zasedani zastupitelstva obce, v souladu
s jednacimi fady téchto organu obce,

- je opravnén pozastavit vykon usneseni rady obce, ma-li za to, Ze je nespravné, véc po-
té predklada k rozhodnuti nejbliz§imu zastupitelstvu obce,

- za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu obce,



- odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodafeni obce za uplynuly kalendarni
rok, plni ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpisu,

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

- maze pozadovat po Polici CR spolupraci pfi zabezpe&eni mistnich zalezitosti vefej-
ného poradku,

- odpovida za informovani vefejnosti o Cinnosti obce,
- rozhoduje o zalezitostech samostatné plsobnosti obce svéfenych mu radou obce,

- vykonava pulsobnost podle zakona o integrovaném zachranném systému, krizového
zakona, fFidi Cinnosti pfi pInéni ukold obrany a v dobé mimofadnych udalosti, odpovida
za pfipravenost obce k feSeni mimoradnych situaci, odpovida za udrzbu a provoz infor-
macnich a komunikacnich prostfedku a pomucek krizového Fizeni,

- zfizuje krizovy Stab obce, koordinuje zachranné a likvidacni prace pfi feSeni mimorad-
nych
udalosti,

- je opravnénou ufedni osobou, pfi vykonu své plsobnosti, pokud je v pfislusné véci
dana pusobnost podle zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

- pIni dal8i ukoly stanovené zakonem 128/2000 Sb., a zvlastnimi zakony.

b) Mistostarosta

- mistostarosta zastupuje starostu obce v dobé jeho nepfitomnosti, nebo v dobé&, kdy sta-
rosta nevykonava funkci dle zakona €. 128/2000 Sb., v platném znéni.

- pIni ukoly, kterymi jej povéfi starosta obce.
Cl. 4
Spolec¢né ukoly
Zaméstnanci obecniho uradu spole¢né zabezpecuiji tyto ukoly:
1. pfiprava a obstarani podkladu pro jednani zastupitelstva obce a rady obce
2. zpracovani navrhu vnitfnich predpist urfadu a pravnich predpisu obce

3. poskytovani informaci, dat a podkladu potfebnych pro rozhodovaci €innost viast-
nich organu obce a dalSich organul vefejné spravy

4. poskytovani informaci verejnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy
5. odborné vedeni pfispévkové organizace a organizacnich slozek zfizenych obci
6. vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zakony

7. vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétl a petici v rozsahu své plsobnosti



8. pfiprava podkladl pro projednavani zadosti ob&anl zastupitelstvem obce nebo
radou obce

9. poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva obce a komisim rady obce

Cl.5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné pusobnosti se oznacuji uvedenim
slov ,Obec Bélkovice-Lastany“ s uvedenim toho, kdo pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené pusobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuji slovy ,Obecni ufad Bélkovice-Lastany*.

3. Vypracovavaji-li pisemnosti zaméstnanci obecniho uUfadu, uvede se jmenovité na do-
kladu zaméstnanec, ktery pisemnost vyhotovil. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostat-
né plUsobnosti podepisuje starosta, pfip. jim povéfeny zaméstnanec. K podepisovani vy-
mezenych rozhodnuti a opatfeni mize starosta povéfit prislusného zaméstnance. Ve veé-
cech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti
starosta obce, popfipadé starostou ur€ena opravnéna ufedni osoba (pfislusny zaméstna-
nec).

4. Obec pouziva razitko s oznacenim ,Obec Bélkovice-Lastany“ nebo ,Obecni urad Bél-
kovice-Lastany“ v pfipadech, kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani
Ufedniho razitka se statnim znakem.

Cl. 6
Useky vnitini spravy

Obecni urad se Cleni do useku, které pini ukoly v oblasti samostatné a pfenesené pulsob-
nosti, kterymi je povéfi rada obce prostfednictvim starosty, nebo vyplyvaji z pfislusnych
pravnich predpisu.

Postaveni zaméstnancl obce zafazenych do ufadu je upraveno predevSim zakonem
€. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkll a 0 zméné nékterych zako-
na a zakonikem prace v platném znéni.

Vnitfni sprava Obecniho ufadu v Bélkovicich-Lastanech se €leni na useky:

« Ugetni kancelar — finanéni operace, rozpoéty a dotace, fakturace, mzdova agenda,
archivace, sprava budov a majetku obce, najmy

« Kancelar evidence obyvatel, silniéni spravni ufad, CZECH POINT, informaéni po-
vinnosti, rozhlas v€etné mobilniho, volby, smlouvy, ufedni deska

e Kancelar sprava poplatku, zajisténi agendy sto&ného, evidence odpadu, zapisy ZO
a RO, sprava webu

« Kancelar pokladny, podatelny, evidence ztrat a nalezu, vyjadreni ke stavbam



Vedouci zaméstnanci obecniho Gradu

1. V Cele ufadu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele pod-
le zvlastnich pravnich predpisu va&i zaméstnancliim obce zafazenym do obecniho Ufadu.
V zastoupeni mistostarosty.

2. V Cele ucetni kancelare je vedouci, ktera Fidi a kontroluje €innost zaméstnancl ufadu
zafazenych do ucetni kancelare. Je odpovédna za plnéni ukoll na svéfeném useku v sa-
mostatné i v pfenesené plusobnosti a za kvalitu prace podfizenych zaméstnancl starosto-
Vi.

3. Koordinaci €innosti zaméstnancl urCuje starosta. Spory vzniklé mezi zaméstnanci uUfa-
du pfi zabezpe€ovani pracovnich uUkoll rozhoduje starosta. Povinnosti zaméstnancl je
vykonavat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc v rozsahu vymezené plsob-
nosti u organizaci a organizac¢nich slozek, u nichz je zfizovatelem obec.

4. Jednotlivi zaméstnanci jsou povinny poskytovat si v rozsahu své plUsobnosti navzajem
informace a podklady pro vlastni €innost, spolupracovat pfi vydavani spoleCnych stanovi-
sek, predkladani odbornych nazorl &i zpracovani statistickych udaju pfesahujicich ramec
jednoho pracovniho mista v obci nebo useku.

5. Starosta urCuje dobu Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno vSem zaméstnan-
cum.

6. Odpovida za organizaci prace a Cinnost obecniho ufadu na svéfenych usecich, za po-
skytovani odborné pomoci vyborlim zastupitelstva obce a komisim rady obce, za kvalitu
vykonu statni spravy, za zvySovani kvalifikace a odborné urovné zaméstnancl, za vyba-
veni pracovisté potfebnymi pomuUckami,

7. Je opravnén podepisovat rozhodnuti ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvédceni, na
které se nevztahuje spravni fad, vyjadiovat se k zalezitostem, které se dotykaji pusobnosti
obecniho ufadu v oblasti personaini.

h) je povinen poskytnout ve stanovené |haté v oblasti své plsobnosti pisemné stanovisko
k navrhu obce na schvaleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni obce.

Cl.7
Zastupovani zaméstnancu

1. Zastupovani zaméstnancul v&etné rozsahu a vymezeni zastupovanych ¢innosti fesi pra-
covni naplné jednotlivych zaméstnancu.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o v8ech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mize vyhradit
pravo rozhodnuti o zvlast dulezitych otazkach, pfipadné pozastavit rozhodnuti svého za-
stupce.



3. P¥i pfedavani funkce je predavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat preji-
majiciho o pribéhu a stavu praci a o dulezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym
cinnostem, pfipadné je uveést do pfedavaciho protokolu. Ma-li pfedavaci proces navaznost
na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimofadna inventarizace.

Cl.8
Vztahy aradu k jinym organiim verejné spravy

1. Ufad spolupracuje s ustfednimi a Uzemnimi spravnimi Ufady pfi zabezpe&ovani ukold v
samostatné pusobnosti i pfenesené pusobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuZiti
uzemi, dodrzovani vefejného porfadku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni,
bezpec&nosti a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

2. Urad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udajti a informaci od statnich organ(
pro vykon svych pusobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat udaje a infor-
mace pro vykon pusobnosti statnich organl a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

CL9
Prava a povinnosti vedoucich zaméstnancu obce zarazenych do Ufadu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji pfedevsim ze zakoniku prace, tohoto
organizacniho fadu ufadu a pracovniho fadu ufadu.

Vedouci uc¢etni kancelare:

a) stanovuje v rozsahu pUsobnosti u€etni kancelare konkrétni ukoly a opatfeni k jejich spl-
néni, rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnancu v pisemnych pra-
covnich naplnich,

b) zajiStuje spolupraci s ostatnimi zaméstnanci ufadu, hospodarnost pfi vynakladani fi-
nancnich prostfedkl a pfi nakladani s materialné technickymi prostfedky, ukoly souvisejici
s opatfenimi k feSeni mimoradnych situaci, poskytnuti informaci a udaja vedenych ucetni
kancelafi, a to na vyzadani statnich organu, organu kraje, fyzickych a pravnickych osob,

c) kontroluje vykon statni spravy (pfenesené plsobnosti) na svéfeném useku, plnéni ukoll
v ramci samostatné pusobnosti, dodrzovani pravnich predpisl pfi ¢innosti odboru, dodrzo-
vani pravnich predpisu pfi €innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovani pfedpist o
bezpecCnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané na jim fizeném odboru,

d) odpovida za fadné predani veskerych podkladu, souvisejicich s vymahanim pohledavek
obce,

Cl. 10
Obsah ¢innosti jednotlivych zaméstnanci obecniho Gfadu

e podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové
sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek
e evidence pfijatych a vydanych faktur



zajisténi podkladu pro jednani rady obce, zastupitelstva obce, zajisténi jejich
doruceni €lenim rady a zastupitelstva a dalSim subjektim (dale také pofizovat
Vypisy z usneseni)

vyfizovani stiznosti a petic

archivace pisemnosti obce a ufadu - systematické ukladani pisemnosti,
inventarizace a skartace archivnich fonda a sbirek

zajisténi informovanosti ob¢and — poskytovani informaci v souladu se zakonem,
rozesilani SMS, emaill, hlaSeni rozhlasem, mobilnim rozhlasem, mistni zpravodaj,
kopirovani

kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace
www stranek obce, propagace obce

zajisténi a organizace vSech druhd voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava
podkladl k volbam, materialni zajisténi prabéhu voleb

zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktl krizovych $tabu, ucast na
feSeni krizovych situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

majetek obce a péCe o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, pronajem, prodej, kontrola, pfiprava podkladd a zajiStovani nabyvacich
dokladu k nemovitostem za ucelem pfevodu nemovitosti jinych vlastnikd na obec,
zajistovani veskerych prfevodu nemovitého majetku obce, zajiStovani zfizovani a
ruseni vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce

plnéni ukoll na useku zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci
proces tykajici se kaceni strom0, vodniho hospodarstvi a ovzdusi

zajisténi agendy stocného a jeho evidence

zajisténi a provadéni drazeb nemovitych véci

zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silnicniho hospodarstvi —
spravni fizeni tykajici se komunikaci

povolovani zfizeni vjezdu k domum, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a
chodnikd,

vydavani povoleni kulturnich akci — evidence zadosti, vyjadieni k zadostem,
kontrola vypoctu plateb a evidence plateb ze vstupného

prijem a evidence hlaseni ztrat a nalezu

zajisténi pribézné aktualizace ufedni desky, vCetné elektronické — vyvésovani,
svésSeni a evidence vyveésovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po
svéSeni spravnim organum

zajisténi kompletni agendy Czech POINT

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfidéleni Cisla popisného
statisticka hlaseni vyplyvajici z jednotlivych Cinnosti

organizace a zajiSténi pribéhu vitani narozenych ob&anku, vyfizeni zadosti o vypis
z rejstfiku trestdy,

komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru ob&anu obce, spravni fizeni na
useku trvalého pobytu, zprostfedkovani vyfizeni novych obc¢anskych prukaza
v€etné pfijimani ohlaseni ztrat, odcizeni, poskozeni OP

vidimace a legalizace — ovéfovani kopii listin, ovéfovani podpisu

spoluprace na useku spisove sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek



evidence vyhernich hracich pfistroji — spravni fizeni na useku povoleni provozu
vyhernich hracich pfistroju, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola
plateb za povoleni VHP

ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni ucetnictvi obce, vedeni a uctovani dané
z pfidané hodnoty, evidence faktur a jejich uhrada, vystavovani faktur, inventarizace
majetku, rozpoCet obce — podklady pro schvaleni, rozpoctova opatfeni a zavéreCny
ucet obce, provadéni financni kontroly organizacnich sloZek obce a pfispévkovych
organizaci obce, vypracovani dafovych pfiznani na dan z pfijmd pravnickych osob,
statistické hlaseni, dotace z rozpoctu obce a dotace ze statniho rozpoctu

pokladna — vybér hotovosti a bezhotovostné od obc&anl, proplaceni dokladd v
hotovosti, vedeni pokladniho deniku, evidence mistnich poplatkt, vedeni knihy
pohledavek plateb v hotovosti

mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancu, kompletni
evidence osobnich i zdravotnich spisi zaméstnancl, evidence pracovnich a
ochrannych prostfedkd pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich
archivalii

evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku
bezpecnosti prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnancu v
této oblasti, dohled nad terminy revizi plynu, elektfiny, tlakovych nadob, hasicich
pFistrojd, hromosvodu

evidence pisemnosti a vykazu tykajicich se odvozu tuhého komunalniho odpadu a
separovaného odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

poskytovani informaci ob&anim v souladu s platnymi predpisy

spolupracuje s garantem socialni prace,

organizuje ¢innost socialniho pracovnika,

nastavuje plan socialni prace pro klienta, zhodnocuje jeho plnéni,

monitoruje, koordinuje a vyhodnocuje individualni podplrné sité pro FeSeni situace
klienta,

komunikuje s poskytovateli soc. a zdravot. sluzeb, dalSich neziskovych organizaci,
$kolami, Uradem prace apod.,

vede klientskou dokumentaci v souladu s organiza¢nimi a profesnimi naroky,
pfijima podnéty k terénni soc. praci od ob&anl Uzemi, zastupcu obci a dalSich
odbornikd,

spolupracuje na realizaci a administraci projektu socialni prace na obci s
projektovym manazerem a partnery

pomaha pfi feSeni slozitych zivotnich situaci obCani a osob ohrozenych
nepfiznivou soc./ekonom. situaci v jejich pfirozeném prostredi,

pomaha v kontaktu s ufady, informuje o moznostech ziskani davek podpory,
pomaha pfi podani zadosti, asistuje pfi feSeni komplikaci ve vztahu k ufadim,
dodavatelum,

zprostifedkovava informace o soc. sluzbach,

feSi specifické socialni potfeby obcand, napfiklad FeSeni exekuci, zadluzeni a
oddluzeni, pomaha pfi zafazeni do ustavni péCe, pomaha pfi zajisténi bydleni,
vyfizovani obCanskych sporu, feSeni zalezitosti vefejného poradku,

podili se na sitovani a spolupraci s dalSimi socialnimi pracovniky, spoluprace s
dalSimi odborniky a aktéry v ramci obce, v ramci spravniho uzemi i mezi obcemi,



e spolupracuje na realizaci a administraci projektu socialni prace na obci s
projektovym manazerem a partnery

e zajiSténi prosecu vefejnych zkazem VZMR a v souladu se zakonem o vefejnych
zakazkach

e administrace a tvorba zadosti o dotace a jejich plnéni

Cl. 11
Informacni prostiedky

1. Ufad zfizuje na misté vefejn& pfistupném po dobu 24 hodin Ufedni desku a zajistuje
vyvésovani, snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah
Ufedni desky se zverejiiuje také zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou dale zvefejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.belkovice-lastany.cz

Cl. 12

Prilohy organiza€niho fadu

Pfilohou organiza¢niho fadu je struktura obecniho ufadu obce Bélkovice-Lastany
Cl. 13

Ustanoveni spole¢na a zavérecna

1. Organizacni fad vcetné pfiloh a jeho zmény schvaluje rada obce.

2. Organizacni fad nabyva uc€innosti dnem schvaleni.

3. Timto se rusi Organizaéni fad Obecniho ufadu Bélkovice-Lastany ¢. 1/2021 schvaleny
Radou obce dne 27.10.2021.

4. Organizac¢ni fad schvaleny Radou obce Bélkovice-Lastany dne 30.08.2023 usnesenim
€. 16/2023 nabyva ucinnosti dne 01.09.2023.

PFilohou tohoto organizacniho fadu je schéma organizacéni struktury obecniho uradu.

Ing. Tomas Némcic,

Starosta obce Bélkovice-Lastany


http://www.belkovice-lastany.cz/
https://www.ratiskovice.com/urad-obce/organizacni-struktura/

