ORGANIZACNI RAD

Obecniho uradu obce Strani

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zdkona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdéjsich zmén a doplnéni (dale jen ,zékon o obcich“), schvaluje Rada obce Strani tento
organizaéni Fad, ktery je zavazny pro viechny zaméstnance obce zafazené do obecniho Gfadu.

Cl.1
Zakladni ustanoveni

Organiza¢ni fad obecniho Gfadu (dale jen ,Gfad”) stanovi zasady innosti a fizeni Gfadu, Gkoly
a vzajemné vztahy odbord, organizaéni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zaméstnancu uradu.
Cl. 2.
Postaveni a plisobnost uradu

Postaveni a plsobnost ufadu upravuje zédkon o obcich. V samostatné plsobnosti pini tfad dkoly
ulofené zastupitelstvem obce a radou obce, napomahd &innosti vyborQ zastupitelstva obce
a komisi rady obce. V pFenesené plisobnosti plni Gfad ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy
a vyplyvajici ze zvlastnich zakond.

Cl.3
Organizacni struktura ufadu

Ufad tvofi starosta, mistostarosta, vedouci oddéleni a ostatni zaméstnanci obce zarazeni do ufadu.
Urad se ¢leni na oddéleni:

1. Organizacni a vnitinich véci
2. Spravni a ekonomické
3. Stavebni arad
4. Technicka sprava obce
5. Hospodafska ¢innost - restaurace
Cl. 4
Spolec¢né ukoly
Oddéleni ufadu spole¢né zabezpeduji tyto ukoly:

1. pfiprava a obstarani podkladi pro jednani zastupitelstva obce a rady obce



2. zpracovani navrhi vnitnich predpish ufadu a pravnich predpist obce

3. poskytovani informaci, dat a podkladi potiebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
orgdnl obce a dalSich orgadni verejné spravy

4. poskytovani informaci verejnosti v souladu s platnymi pravnimi piedpisy

5. odborné vedeni prispévkovych organizaci a organizacnich sloZek zfizenych obci

6. vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zakony

7. vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnéti a petici v rozsahu své plisobnosti

8. pftiprava podkladu pro projednéavani Zadosti ob&an( zastupitelstvem obce nebo radou obce

9. poskytovani informaci a pomoci vybor(im zastupitelstva obce a komisim rady obce

C.s
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné ptlisobnosti se oznaluji uvedenim slov
»Obec Strani” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené plsobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni Gfad Strani”.

3. Vypracovavaji-li pisemnosti jednotlivy usek obecniho Gfadu, miiZe se uvést i nazev Useku, ktery
pisemnost vyhotovil. Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné plsobnosti podepisuje starosta,
pfip. jim povéfeny zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni miiZe staros-
ta povéfit vedouciho pfisludného Gseku, popfipadé i jiného zaméstnance. Ve vécech vykonu statni

spravy na svéfeném oddéleni podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starostou uréena opravnéna
uredni osoba (vedouci pfisludného useku, pfip. jiny zaméstnanec).

4, Obec pouziva razitko s oznaéenim ,Obec Strani” nebo , Obecni Gfad Strani“ v pripadech, kdy
zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani ufedniho razitka se statnim znakem.

Cl.6
Vedouci zaméstnanci ufadu

1. V dele ufadu stoji starosta. Starosta pini ukoly statutdrniho organu zaméstnavatele
podle zvlastnich pravnich predpis viéi zaméstnanciim obce zafazenym do obecniho dfadu.

2. V Cele kazdého oddéleni je vedouci zaméstnanec, ktery fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancl
ufadu zafazenych do tohoto oddéleni. Je odpovédny za plnéni kol na svéfeném oddéleni
v samostatné i v pfenesené plisobnosti a za kvalitu prace podfizenych zaméstnanct starostovi.
Vedouci oddéleni je zaméstnancem, jehoZ pracovni pomér je zaloZen pracovni smlouvou.

3. Kaidy zaméstnanec ma pouze jednoho nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimZ je fizen
a jemut je za svou ¢innost odpovédny. Koordinaci ¢innosti vedoucich zaméstnanc( urluje starosta.
Spory vzniklé mezi vedoucimi zaméstnanci pf¥i zabezpelovani pracovnich ukoll rozhoduje starosta.
Povinnosti vedoucich zaméstnancli je vykondvat kontrolni innost a poskytovat metodickou



pomoc v rozsahu vymezené plsobnosti u organizaci a organizacnich slozek, u nichz je zfizovatelem
obec.

4, Jednotlivd oddéleni jsou povinna poskytovat si v rozsahu své pisobnosti navzajem informace
a podklady pro vlastni ¢innost, spolupracovat pfi vydavani spoleénych stanovisek, predkladani
odbornych nazorl &i zpracovani statistickych udaja pfesahujicich ramec jednoho oddéleni.

Cl.7
Zastupovani zaméstnancl

1. Zastupovani zaméstnancll véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych Cinnosti Fesi pracovni
naplné jednotlivych zaméstnancu.

2. Zastupovany i zdstupce jsou povinni vzajemné se informovat o viech skutecnostech, které
mohou mit vliv na Fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si miZe vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast dilezZitych otazkach, pfipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.

3. Pfi pfedavani funkce je predavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat pfejimajiciho
o priibéhu a stavu praci a o dileZitych vécech, vztahujicich se k pfeddavanym cinnostem, pfipadné
je uvést do predavaciho protokolu. Ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost,
provede se zaroven mimoradna inventarizace.

Cl. 8
Vztahy ufadu k jinym organiim vefejné spravy

1. Ufad spolupracuje s uUstfednimi a Gzemnimi spravnimi Ufady pfi zabezpeCovéni ukoll
v samostatné plisobnosti i pfenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti uzemi,
dodriovani vefejného pofadku a zdkonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpeénosti
a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

2. Urad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti uidaji a informaci od statnich orgéani
pro vykon svych plsobnosti. Je povinen na poiadani bezplatné poskytovat udaje a informace
pro vykon pasobnosti statnich organt a podklady pro pfezkum a kontrolni Fizeni.

Cl.9
Préva a povinnosti vedoucich zaméstnancl obce zafazenych do Gfadu

Zikladni prava a povinnosti zaméstnanc vyplyvaji pfedevsim ze zdkoniku prace, tohoto
organizaéniho fadu Ufadu a pracovniho fadu uradu.



Vedouci zaméstnanec:

1) stanovuje v rozsahu plsobnosti svéfeného useku konkrétni ukoly a opatieni k jejich splnéni,
rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnanci v pisemnych pracovnich
naplinich,

2) zajistuje spoluprici s ostatnimi zaméstnanci, hospodéarnost pfi vynakladani finanénich
prostfedkd a pfi naklddani s materidlné technickymi prostiedky, Gkoly souvisejici s opatfenimi
k fe$eni mimoFadnych situaci, poskytnuti informaci a Gdaji vedenych Gsekem, a to na vyZadani

statnich organ(, organu kraje, fyzickych a pravnickych osob,

3) kontroluje vykon sttni spravy (pfenesené plsobnosti) na svéfeném useku, pinéni tkold v ramci
samostatné pusobnosti, dodriovani pravnich pfedpisi pfi ¢innosti odboru, dodrZovéani pravnich
predpist pfi €innosti pravnickych a fyzickych osob, dodriovani pfedpisi o bezpecnosti a ochrané
zdravi pfi praci a pozarni ochrané na jim fizeném Useku,

4) odpovidé za organizaci prace a ¢innost na svéfeném UGseku, za poskytovani odborné pomoci
vyboriim zastupitelstva obce a komisim rady obce, za kvalitu vykonu stétni sprévy, za spolupraci
s ostatnimi zaméstnanci, za zvySovani kvalifikace a odborné Grovné zaméstnanci, za vybaveni
pracovisté potfebnymi pomtckami,

5) je opravnén podepisovat rozhodnuti Gseku ve spravnim Fizeni a rozhodnuti a osvédéeni,
na které se nevztahuje spravni fad, vyjadfovat se k zaleZitostem, které se dotykaji pisobnosti
Gseku, navrhovat starostovi v mezich platnych pfedpisi platy zaméstnancd, jejich zmény a vysi
odmeén,

6) odpovida za fadné predani veskerych podkladi, souvisejicich s vymahanim pohledavek obce,

g) je povinen poskytnout ve stanovené lhiité v oblasti své pasobnosti pisemné stanovisko k navrhu
obce na schvaleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafrizeni obce.

Cl. 10
Obsah cinnosti jednotlivych oddéleni

Oddéleni organizacni a vnitrnich véci

o podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, kompletni systém spisové sluzby, elektronické
podatelny a datovych schranek

o archivace pisemnosti obce aufadu — systematické uklddani pisemnosti, inventarizace
a skartace archivnich fondu a sbirek

» vyfizovani stiznosti a petic, vypracovani posudkud na ob&any pro spravni organy

o poskytovani informaci v souladu se zdakonem &. 106/199 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

e dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

o kultura, cestovni ruch apropagace — zajisténi fungovéani Informacniho centra, pfiprava
véech kulturnich akci, aktualizace www stranek obce, sluzby pro obéany — kopirovani,
laminovani, vazba, propagace obce Strani

e pfijem a evidence hlaseni ztrat a nalezi



zajisténi pribéiné aktualizace Gfedni desky, véetné elektronické — vyvéSovani, svéseni
a evidence vyvésovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po své3eni spravnim
organlim

statisticka hlaseni vyplyvaijici z jednotlivych Cinnosti oddéleni

Oddéleni spravni a ekonomické

komplexni matriéni agenda — organizace a zajisténi prabéhu obcanskych a cirkevnich
svatebnich obfadil a vitdni narozenych ob&ankl obce Strani, vyfizeni Zadosti o vypis
z rejstiiku trestd, zpracovani podklad( pro zvlastni matriku, spravni fizeni na zménu jména
a pfijmeni, sepisovani zapisi o ureni otcovstvi, zpracovani podkladi pro vystaveni
osvédéeni o statnim ob&anstvi CR, vystavovani druhopisti matri¢nich dokladd

komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru obcan( obce Strani, spravni Fizeni
na useku trvalého pobytu, zprostfedkovani vyfizeni novych obdanskych priikazd véetné
prijimani ohlaseni ztrat, odcizeni, poskozeni OP

vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin, ovérovani podpist

zajisténi a organizace viech druhi voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladi
k volbam, materialni zajisténi prabéhu voleb

zajisténi kompletni agendy Czech POINT

zajisténi podklad pro jedndni rady obce, zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruéeni
¢lentiim rady a zastupitelstva, zpracovani zapist zastupitelstva a rady obce

hladeni rozhlasem

pohfebnictvi — kompletni evidence hrob(, zajisténi chodu hibitova ve Strani, evidence
najemnich smluv na hrobova mista a evidence plateb za hrobova mista

Géetnictvi obce, rozpotet obce — kompletni uletnictvi obce, vedeni auctovani dané
z pfidané hodnoty, evidence, u&tovani faktur pfijatych a vydanych a jejich udhrada,
vystavovani faktur, evidence plateb vodného a stoéného, inventarizace majetku, rozpocet
obce — podklady pro schvaleni, rozpoltova opatfeni azavéreény ucet obce, provadéni
finanéni kontroly organiza&nich sloZek obce a pfispévkovych organizaci obce, vypracovani
dariovych pfiznani na dan z pfijmi pravnickych osob, statistickd hlaseni

pokladna — vybér hotovosti od ob&and, proplaceni doklad( v hotovosti, vedeni pokladniho
deniku, evidence mistnich poplatki, exekuéni Fizeni na iseku mistnich poplatkd, vedeni
knihy pohledavek plateb v hotovosti, evidence cenin (stravenky)

banka — evidence a Gétovani bankovnich vypisi, kontrola koneénych stavi bankovnich Gétt
mzdova apersonalni agenda — zpracovani avyplata mezd zaméstnanct, kompletni
evidence osobnich izdravotnich spisGi zaméstnanctli, evidence pracovnich a ochrannych
prostiedkl pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivalii

majetek obce - kompletni evidence a Uletnictvi nemovitého majetku obce, evidence
kupnich a ndjemnich smluv na pozemky, spoluprace s katastrdlnim ufadem v oblasti
pfevodd nemovitosti, zfizovani a rudeni vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce, inven-
tarizace majetku,

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

finanéni vyuctovani poplatkd za odpady, psy, stavebni poplatky

finanéni vyuctovani — bytova agenda

statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych Cinnosti oddéleni

poskytovani informaci ob&aniim v souladu s platnymi predpisy



Oddéleni stavebniho ufadu

komplexni zajisténi a odpovédnost za vykon stétni spravy v pfenesené plsobnosti na iseku
Gzemniho plédnovani a stavebniho fadu podle zdkona ¢. 183/2006 Sb., stavebni zakon
ve znéni pozdéjSich predpisii (ddle jen SZ) a ostatnich souvisejicich pravnich ptedpisi
pro k.u. Strani, Bfezova a Lopenik

zajisténi a odpovédnost za vykon statni spravy na aseku mistnich komunikaci a silni¢niho
hospodafstvi — spravni Fizeni tykajici se mistnich komunikaci

stavebni agenda - jednoduchd evidence, vydavani vyjadfeni ke stavbam, ucast
na stavebnich jednanich, zafazeni stavebnich spisli, podavani informaci ke stavbam,
povolovani zfizeni viezdu k domim, povolovani zvidstniho uZivani komunikaci a chodniki
kontrolni prohlidky staveb dle stavebniho zakona

rozhodnuti o prestupcich a spravnich deliktech na Useku stavebniho fadu

archivace dokumenta a vedeni knihy rozhodnuti

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni isla popisného

projednavani a vyjadfovani se k Gzemné planovacim dokumentacim sousednich obci
a kraje, zajistovani zmény uzemné planovaci dokumentace obce

zajistovani agendy pro nakladani s pozemky (prodej, prondjem) ve vlastnictvi obce Strani
dle zakona

statisticka hlaeni a vedeni agendy RUIAN pro obce Strani, Bfezova, Lopenik

Oddéleni technické spravy obce

bytové a socialni agenda — evidence bytovych spist, ndjemni smlouvy, evidence vyuctovani
plateb nijemného za bytové domy, socidlni byty, DPS ve Stréani, zajisténi chodu socialni
komise,

udrzba obce — dklidové prace, seleni travy, ddrzba mistnich komunikaci a chodnik, prace
s kFfovinofezem

komplexni zajisténi fungovani sbérného dvoru, tfidény odpad

komplexni zajisténi fungovani CistiCky odpadnich vod a Upravny vody

technické sluzby pro ob¢any — autodoprava

obsluha osobnich i ndkladnich vozidel, Gdriba a kontrola technického stavu viech vozidel
udrzby

udrzba mistniho hibitova

prace dle pracovni napIné — opravy udrzbarské, zameénické, vodoinstalacni, topenarské

.11

Oddéleni hospodaiské Cinnosti

Zaméstnanci Restaurace Zdmedcek a Restaurace Kavarna vykondvaji pracovni ¢innosti podle naplné
své prace.



Cl. 12
Informacni prostifedky

1. Ufad zfizuje na misté vefejné pFistupném po dobu 24 hodin Gfedni desku a zajistuje vyvéSovani,
snimani a opatfovani listin doloZkou o platnosti pravniho jednani. Obsah uUFfedni desky
se zverejiuje také zplisobem umoZiujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou dale zvefejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese www.strani.cz.

Cl. 13
Pfilohy organizac¢niho fadu

Ptilohou organizaéniho Fadu je organizacni struktura Obecniho uradu obce Strani.

Cl. 14
Ustanoveni spolecna a zavérecna
1. Organizacéni fad véetné pfiloh a jeho zmény schvaluje rada obce.

2. Organizacni rad nabyva acinnosti dne 1.1.2023.

Schvéleno Radou obce Strani dne 28.12.2022, usneseni &islo 5/5/2022.

Josef Popelka Antonin Popelka
mistostarosta starosta






