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Organizacni fad

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich

(obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich pfedpisti (dale jen ,zdkon o obcich”), schvaluje

7z Mz

starostka obce Pfedboj (déle jen ,starostka™) tento organizac¢ni ¥ad, ktery je zavazny
pro v8echny zaméstnance obce zafazené do Obecniho tfadu obce Piedboj (déle jen
,Zaméstnanci”).

Cl. 1 Zakladni ustanoveni

Organizacni fad Obecniho tfadu obce Predboj (dale jen ,afad”) stanovi zasady
¢innosti a fizeni ufadu, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti zaméstnanct.

Cl. 2 Postaveni a ptisobnost afadu

Postaveni a ptisobnost tifadu upravuje zdkon o obcich. V samostatné ptisobnosti plni
ufad ukoly uloZené Zastupitelstvem obce Predboj (déale jen ,zastupitelstvo”) a

z

napomdhd ¢innosti vybort zastupitelstva. V pfenesené ptisobnosti plni tfad tkoly
svéfené obci Predboj (dale jen ,obec”) v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze
zvlastnich zédkonti.

CL 3 Organizaéni struktura tfadu

Urad tvofi starostka, mistostarosta a zaméstnanci. Ufad neni ¢lenén na jednotlivé
odbory.

CL 4 Ukoly afadu
Utad zabezpecuje tyto tkoly:
1. p¥iprava a obstarani podkladd pro jednani zastupitelstva,
2. zpracovani navrhti vnitinich pfedpist tfadu a pravnich predpisii obce,

3. poskytovani informaci, dat a podkladd potifebnych pro rozhodovaci ¢innost
vlastnich organt obce a dalsich organt vefejné spravy,

4. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

5. odborné vedeni pfispévkovych organizaci zfizenych obci,
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6. vykon statni spravy na tsecich vymezenych zvlastnimi zakony,
7. vytizovani stiznosti, ozndmeni, podnétd a petici v rozsahu své ptisobnosti,
8. priprava podkladii pro projednavani zadosti obcand zastupitelstvem,
9. poskytovani informaci a pomoci vyboréim zastupitelstva.
Cl. 5 Oznadovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné pisobnosti se oznacuji
uvedenim slov ,Obec P¥edboj” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené piisobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuji slovy , Obecni ttad Pfedboj”.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné ptisobnosti podepisuje starostka, ptip. ji
povéfeny zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnutia opatfeni muze
starostka poveéfit konkrétniho zameéstnance. Ve vécech vykonu statni spravy
podepisuje spravni rozhodnuti a jiné pisemnosti starostka anebo na svéfeném dseku
starostkou urcend opravnénd tiedni osoba ve smyslu ust. § 15 odst. 2 zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,spravni ¥ad”).
Zaméstnanci podepisuji béZnou korespondenci bez zavazku vyplyvajici z jejich
pracovniho zafazeni a pracovni naplné, kterd neni zakonem vyhrazena starostce anebo
mistostarostovi. Mistostarosta podepisuje pisemnosti v dobé nepfitomnosti starostky,
pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o obcich
(napf. spolupodepisovéni obecné zavaznych vyhlasek obce, spolupodepisovéani
nafizeni obce, usneseni zastupitelstva obce) a dalsi pisemnosti v rdmci konkrétniho
povéfeni ¢i zmocnéni.

4. Obec pouziva razitko s ozna¢enim ,Obec Pfedboj” nebo , Obecni utfad Predboj” v
ptipadech, kdy zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uZzivani afedniho razitka
se statnim znakem.

Cl. 6 Vedouci zaméstnanci afadu

1. V cele ufadu stoji starostka. Starostka plni tdkoly statutdrniho organu
zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist vii¢i zaméstnancim.

2. Starostka fidi a kontroluje ¢innost zameéstnancti. Je odpovédna za plnéni tkolt v
samostatné i v pfenesené piisobnosti a za kvalitu prace zaméstnancd.

3. Zaméstnanci jsou ze své cinnosti odpovédni starostce. Spory vzniklé pfi
zabezpecovani pracovnich tkold rozhoduje starostka. Povinnosti starostky a vybort
zastupitelstva je vykondvat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc
organizacim zfizenych obci.

4.V pripadé zastupu starostky zajistuje tkoly dle tohoto ¢l. mistostarosta.
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Cl. 7 Zastupovani zaméstnanct

1. Zastupovani zaméstnancii véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych ¢innosti Fesi
pracovni ndplné jednotlivych zaméstnanci.

2. Zastupovany i zstupce jsou povinni vzajemné se informovat o véech skute¢nostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si muze
vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dilezitych otdzkéach, pfipadné pozastavit
rozhodnuti svého zastupce.

3. Pfi pfedavani funkce je pfedavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat
prejimajictho o pribéhu a stavu praci a o dilezitych vécech, vztahujicich se k
pfedavanym ¢innostem. Mé-li pfedavaci proces ndvaznost na hmotnou odpovédnost,
provede se zaroven mimofaddnd inventarizace.

CL 8 Vztahy afadu k jinym organam vefejné spravy

1. Utad spolupracuje s Gstfednimi a tizemnimi spravnimi tfady pi¥i zabezpeovani
tkold v samostatné ptisobnosti i pfenesené ptisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a
vyuZziti tzemi, dodrZovani vefejného potddku a zdkonnosti, rozvoje podnikani,
krizového fizeni, bezpec¢nosti a ochrany obyvatel a majetku, socidlni a zdravotni péce.

2. Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udajti a informaci od statnich
organti pro vykon svych pisobnosti. Je povinen na pozddani bezplatné poskytovat
udaje a informace pro vykon plisobnosti statnich orgdnt a podklady pro ptezkum a

7 Nz

kontrolni fizeni.

Cl. 9 Prava a povinnosti zaméstnanca

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanctt vyplyvaji pfedevsim ze zdkoniku préce,
tohoto organiza¢niho fadu a pracovniho fadu.

Starostka aradu:

a) stanovuje v rozsahu své ptisobnosti konkrétni tkoly a opatfeni k jejich splnéni,
rozsah prdv, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanci v pisemnych pracovnich
naplnich,

b) zajistuje hospodarnost pfi vynakladani finan¢nich prostfedkt a pfi nakladéani s
materidlné technickymi prostiedky, tkoly souvisejici s opatfenimi k feSeni
mimoradnych situaci, poskytnuti informaci a tudaji vedenych tfadem, a to na
vyzadani statnich orgadnd, organt kraje, fyzickych a pravnickych osob,

c) urc¢uje dobu ¢erpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnanctim,

d) kontroluje vykon statni spravy (pfenesené ptisobnosti), plnéni tkold v ramci
samostatné ptisobnosti, dodrzovani pravnich pfedpist pti ¢innosti t¥adu, dodrzovani
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pravnich ptedpist pfi ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrZzovéni piedpisti o
bezpec¢nosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrane,

e) odpovida za organizaci prace a ¢innosti tfadu, za poskytovani odborné pomoci
vyborim zastupitelstva, za kvalitu vykonu statni spravy, za zvysovani kvalifikace a
odborné trovné zaméstnanct, za vybaveni pracovisté pottebnymi pomtickami,

f) je opravnéna podepisovat rozhodnuti ve spradvnim fizeni a rozhodnuti a osvédcent,
na které se nevztahuje spravni fad, vyjadiovat se k zaleZitostem, které se dotykaji
pusobnosti afadu, navrhovat v mezich platnych predpist platy zaméstnanct, jejich
zmény a vysi odmen,

g) odpovida za fddné vymahani ptipadnych pohledavek obce.

Cl. 10 Obsah &innosti obce a afadu

* podatelna - pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové
sluZby, elektronické podatelny a datovych schréanek,

* zajisténi podkladti pro jednani zastupitelstva, zajisténi jejich doruceni ¢lendim
zastupitelstva,

* vyfizovani stiznosti a petici,

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

* zajisténi informovanosti ob¢anti prostiednictvim poskytovani informaci v souladu
se zakonem, rozesilani informativnich e-mail, mistniho rozhlasu, mistniho
zpravodaje,

* kultura, cestovni ruch a propagace - priprava kulturnich akci, aktualizace www
stranek obce, spoluprace v ramci svazku obci, propagace obce,

* zajisténi a organizace vSech druhti voleb, pfip. mistniho referenda - pfiprava
podkladt k volbam, materialni zajisténi priibéhu voleb,

* zabezpeceni krizového planovani - evidence kontaktti krizovych $tabti, tcast na

A4

feSeni krizovych situaci v obci (Zivelné pohromy apod.),

* majetek obce a péce o né¢j - zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, prondjem, prodej, kontrola, pf¥iprava podkladi a zajistovéani nabyvacich
dokladti za tcelem pfevodu nemovitych véci jinych vlastnik@i na obec, zajistovani
veskerych pfevodl nemovitého majetku obce, zajistovani ziizovani a ruseni vécnych
bfemen ve vztahu k nemovitému majetku obce,

* projednavani a vyjadfovani se k tzemné planovacim dokumentacim sousednich
obci a kraje, zajistovani zmény tizemné planovaci dokumentace obce,
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* plnéni tkol na dseku zivotniho prostfedi - ochrana pfirody a krajiny, povolovaci
proces tykajici se kdceni stromt, vodniho hospodafstvi a ovzdusi,

* provozovani obecni ¢istirny odpadnich vod, administrace a vybér sto¢ného,
* plnéni funkce zfizovatele pfispévkovych organizaci obce,
e zajisténi a provadéni drazeb nemovitych véci

* zajisténi vykonu statni spravy na tseku komunikaci a silniéniho hospodarstvi -
spravni fizeni tykajici se komunikaci, vydavani vyjadfeni a rozhodnuti v souladu
s kompetencemi mistné p¥islusného silni¢niho spravniho tfadu,

* stavebni agenda - jednoducha evidence, vydavani vyjadfeni ke stavbam, tcast na
stavebnich jednanich, zatfazovani stavebnich spisti, podavani informaci a tiskopisii ke
stavbam, povolovani zfizeni vjezdu k domiim, povolovani zvlastniho uZivéani
komunikaci a chodnik1,

* zabezpeceni fungovani prestupkové komise a obecni policie,

* feSeni stiznosti ob¢anti a vypracovani posudkil na obéany pro spravni organy,
* bézna socialni agenda ve spolupréci s obci s rozsifenou ptisobnosti,

* vydavani povoleni kulturnich akci - evidence Zadosti, vyjadieni k Zadostem

* piijem a evidence hl4dSeni ztrat a nalezd,

* zajisténi pribézné aktualizace ufedni desky, vcetné elektronické - vyvéSovani,
svéSeni a evidence vyvéSovanych tufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po
svéseni spravnim organtim,

e vidimace a legalizace - ovéfovani kopii listin a ovéfovani podpist,

* zajisténi kompletni agendy CzechPOINT,

* evidence ¢isel popisnych a vydavani rozhodnuti o p¥idéleni ¢isla popisného,
* statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti,

* provadéni obcanskych svatebnich obfadi a vitdni narozenych ob¢ankd,

* komplexni evidence obyvatel - aktualizace registru obcanti obce, spravni fizeni na
useku trvalého pobytu,

* vedeni kompletniho tcetnictvi obce, vedeni a uctovani dané z pfidané hodnoty,
evidence pfijatych a vydanych faktur a jejich thrada, vystavovani faktur,
inventarizace majetku, vypracovani pfislusnych datiovych pfiznani,
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* rozpocet obce - podklady pro schvéleni, rozpoctova opatfeni a zavére¢ny tcet obce,
provadéni finanéni kontroly organizac¢nich slozek obce a pfispévkovych organizaci
obce,

* pokladna - vybér hotovosti od ob¢anti, proplaceni dokladt v hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, evidence mistnich poplatkil, exeku¢ni fizeni na tseku mistnich
poplatkt, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti,

* mzdové a personalni agenda - zpracovani a vyplata platd zaméstnanct, kompletni
evidence osobnich i zdravotnich spistt zaméstnancd, evidence pracovnich a
ochrannych prostifedki pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich
archivalii,

* evidence dopravniho parku obce - evidence spotieby pohonnych hmot, evidence
vozidel a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel,

* evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na tseku
bezpecnosti prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vsech zaméstnanct v této
oblasti, dohled nad terminy revizi elektfiny, tlakovych nadob, hasicich pfistrojd,
hromosvodi,

* evidence pisemnosti a vykazl tykajicich se odvozu tuhého komunélniho odpadu a
separovaného odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou,

* statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti,
* poskytovani informaci ob¢antim v souladu s platnymi pfedpisy.

Rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti jednotlivych zaméstnanct vyplyva
z jejich pracovnich naplni, které jsou soucasti pracovnich smluv.

Cl. 11 Informaéni prostiedky
1. Ufad zfizuje na misté vetejné p¥istupném po dobu 24 hodin dfedni desku a zajistuje
vyvésovani, snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah
ufedni desky se zvefejriuje také zptisobem umoZziiujicim délkovy piistup.
2. Informace jsou dale zvefejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.predboj.cz.

CL 12 Pfilohy organizaé¢niho fadu

Pfilohou organiza¢niho fadu je struktura organti obce a tfadu.
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Cl. 13 Ustanoveni spole¢na a zavérecna

1. Upravu organiza¢niho ¥adu z dtivodu roziteni organt obce a Gadu schvélilo
zastupitelstvo obce Predboj na svém vefejném zaseddni dne 29. 08. 2024
usnesenim ¢. 07-29/08/2024/ 7O.

2. Tento organizac¢ni fad nabyva ac¢innosti dne 29. 08. 2024

Mgr. Dagmar Horevajova

DigitaIné podepsal

StarOStka Mgr. Dagmar Horevajova 19" Dagmar Horevajova

Datum: 09.09.2024
19:46:30 CEST

Bc. Ondfej Pecha

Mistostarosta

Cj.: 1948/2024/PRED
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Prilohy:
Struktura organti obce Pfedboj a Obecniho afadu obce Piedboj

Zastupitelstvo obce Predboj je tvofeno starostkou, mistostarostou a ostatnimi ¢leny
(celkem 7 ¢lend)

Komise a vybory ziizené Zastupitelstvem obce Ptedboj:
e Kontrolni (3 ¢lenové)
¢ Finan¢ni (3 ¢lenové)
e Vybor pro vystavbu a dopravu (3 ¢lenové)

e Vybor pro kulturu, sport, volny ¢as, zdravotni a socidlni projekty (3 ¢lenové)

Obecni ufad obce Pfedboj je tvofen starostkou, mistostarostou a zaméstnanci obecniho
afadu:

e Ufednik USC, administrativni pracovnik (Pokladni, rozpoctat, Pracovnik
podatelny, Referent vSeobecné spravy 3x)

® Pracovnici adrzby (Spravce obecniho majetku, Provozai a adrzbat obecniho
majetku - 4x)

e Ostatni pracovnici (Uklizecka na DPP)
Sezonni pracovnici, dle potfeb organizace na DPP
Prispévkova organizace ziizena obci

¢ Matetska skola Predboj, pfispévkova organizace
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Priloha ¢.1
Struktura organti obce Pfedboj a Obecniho tiftadu obce Pfedboj

= administrativni pracovnice

w 2dMinistrativni pracovnice

urednik USC - referent

vSeobecné spravy
mistostarosta

uklizecka- DPP

[

starostka

kontrolni vybor

Vybor pro kuturu,sport,
s Volny cas, zdravotni a
soc.projekty

I

m Provoz a tdrzba obce

mm Provoz a tdrzba obce

provoz a Udrzba obce

= provoz a udrzba obce

- ,

Vybor pro vystavbu a
dopravu

zastupitelstvo obce - 7 ¢lenl

Sezonni pracovnici, dle potfeb organizace na DPP
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