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v

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ztizeni), ve znéni pozdéjsich zmén a doplnéni (ddle jen ,zakon o obcich”), schvaluje starostka
obce Radostov tento organizacni rad, ktery je zadvazny pro vSechny zaméstnance obce zafazené
do obecniho uradu (dale jen ,urad”).

I. Zakladni ustanoveni, postaveni a ptisobnost tfadu

Postaveni a plisobnost Uradu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti pIni ufad ukoly
uloZené zastupitelstvem obce, starostou a napomahd cinnosti vyboru zastupitelstva obce. V
prenesené plsobnosti plni Gfad udkoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze
zvlastnich zakona.

Il. Organizacni struktura uradu

Ufad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zatrazeni do Gradu.

I11. Ukoly ufadu

v

Urad zabezpecuje tyto ukoly:
e pfiprava a obstarani podklad( pro jednani zastupitelstva obce;

e zpracovani navrh( vnitfnich predpist Uradu a pravnich predpist obce;

e poskytovani informaci, dat a podkladl potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organl obce a dalSich organt verejné spravy;

e poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy;

e odborné vedeni ptispévkovych organizaci a organizacnich slozek ztizenych obci;
e vykon statni spravy na uUsecich vymezenych zvlastnimi zakony;

e vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétl a petici v rozsahu své plsobnosti;

e priprava podklad( pro projednavani Zadosti ob¢an( zastupitelstvem obce;

e poskytovani informaci a pomoci vyborlim zastupitelstva obce.

IV. Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné plUsobnosti se oznacuji uvedenim slov
»Obec Radostov” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v prenesené plsobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuiji slovy ,,Obecni Ufad Radostov”.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné puUsobnosti podepisuje starosta, pfip. jim
povéfeny zameéstnanec. Ve vécech vykonu statni sprdvy na svéfeném Useku
podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starostou uréena opravnéna uredni osoba.



4. Obec pouziva razitko s oznacenim ,Obec Radostov” nebo ,Obecni Urfad Radostov” v
pfipadech, kdy zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzivani uredniho razitka se
statnim znakem.

V. Vedouci zaméstnanci Uradu

1. V Cele ufadu stoji starosta. Starosta plni Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpist vici zaméstnancim obce zafazenym do obecniho Gradu.

VI. Zastupovani zaméstnanci

1. Zastupovani zaméstnancl vcetné rozsahu a vymezeni zastupovanych cinnosti resi pracovni
naplné jednotlivych zaméstnancd.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mize vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast daleZitych otazkach, pripadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.

3. O preddvani a prebirani funkce se provede pisemny zapis formou predavaciho protokolu,
ktery podepiSe predavajici a prebirajici a starosta. Pfi predavani funkce je predavajici
povinen komplexné a bez vyhrad informovat prejimajictho o pribéhu a stavu praci a o
dllezitych vécech, vztahujicich se k preddvanym d¢innostem, pripadné je uvést do
preddvaciho protokolu. Ma-li predavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost,
provede se zaroven mimoradna inventarizace.

VII. Vztahy ufadu k jinym organiim verejné spravy

1. Ufad spolupracuje s Ustfednimi a Uzemnimi spravnimi Gfady pfi zabezpelovani ukol(i v
samostatné plsobnosti i prenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti tzemi,
dodrzovani verejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového tizeni, bezpec€nosti
a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

2. UFad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti tdaj a informaci od statnich organd pro
vykon svych pulsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat Gdaje a informace pro
vykon pUsobnosti statnich organt a podklady pro prezkum a kontrolni fizeni.

VIII. Prava a povinnosti zaméstnancu obce zafazenych do Uradu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanc vyplyvaji predevsim ze zakoniku prace a tohoto
organizacniho rfadu uradu.

Starosta

a) stanovuje konkrétni ukoly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav, povinnosti a
odpovédnosti podfizenych zaméstnancu v pisemnych pracovnich naplnich,

b) urcuje dobu Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnancim,



d)

f)

kontroluje vykon statni spravy (prenesené plsobnosti), pInéni tkold v rdmci samostatné
plUsobnosti, dodrzovani prdvnich predpisi pfi cinnosti Urfadu, dodrZzovani prdvnich
predpist pfi ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovani predpisti o bezpecnosti a
ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochranég,

odpovidd za organizaci prace uradu, za poskytovani odborné pomoci vyborim
zastupitelstva obce, za kvalitu vykonu statni sprdvy, za zvySovani kvalifikace a odborné
Urovné zaméstnancu, za vybaveni pracovisté potifebnymi pomuckami,

je opravnén podepisovat rozhodnuti ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvédcéeni, na
které se nevztahuje spravni rad,

odpovida za radné predani veskerych podkladd, souvisejicich s vymahanim pohledavek
obce.

IX. Obsah c¢innosti ufadu

podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek;

evidence pfijatych a vydanych faktur;

zajisténi podklad( pro jedndni zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni ¢lenim
zastupitelstva;

vyfizovani stiznosti a petic;

archivace pisemnosti obce a Uradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a
skartace archivnich fondu a sbirek;

zajisténi informovanosti ob¢anli — poskytovani informaci v souladu se zakonem, mistni
zpravodaj, kopirovani;

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

internetovych stranek obce, spoluprace v ramci svazku obci Mikroregion Nechanicko,
propagace obce;

zajisténi a organizace vsech druhi voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladi k
volbam, materidlni zajisténi prabéhu voleb;

zabezpeceni krizového planovani — evidence kontakt( krizovych $tabd, ucast na reseni
krizovych situaci v obci (Zivelné pohromy apod.);

majetek obce a péle o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, pronajem, prodej, kontrola, pfiprava podkladl a zajistovani nabyvacich
dokladd k nemovitostem za uUcelem prevodu nemovitosti jinych vlastniki na obec,
zajistovani veskerych prevodl nemovitého majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni
vécnych bremen ve vztahu k majetku obce;

projedndvani a vyjadfovani se k Uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a
kraje, zajistovani zmény izemné planovaci dokumentace obce;

plnéni ukoll na useku Zivotniho prostredi — ochrana prirody a krajiny, povolovaci proces
tykajici se kaceni strom(, vodniho hospodarstvi a ovzdusi;

zajiSténi a provadéni drazeb nemovitych véci;
zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢niho hospodarstvi — spravni
fizeni tykajici se komunikaci;



stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavani vyjadreni ke stavbam, ucast na
stavebnich jednanich, zarazeni stavebnich spis, poddvani informaci a tiskopisi ke
stavbam, povolovani zfizeni vjezdu k domdm, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci
a chodnikl;

zabezpecdeni fungovani prestupkové komise, feSeni stiznosti obanl a vypracovani
posudkd na ob¢any pro spravni organy;

socialni agenda — evidence bytovych spist, ndjemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb
najemného za byty, zajiSténi chodu socialni komise;

vydavani povoleni kulturnich akci — evidence zadosti, vyjadreni k Zadostem, kontrola
vypoctu plateb a evidence plateb ze vstupného;

pfijem a evidence hlaseni ztrat a nalezl;

zajisténi prabézné aktualizace uredni desky, vcéetné elektronické — vyvésovani, svéseni a
evidence vyvéSovanych Urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim
organlim;

zajisténi podkladll pro jedndni dopravni komise rady obce;

Castecné zajisténi agendy CzechPOINT;

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni ¢isla popisného;

statisticka hlaseni vyplyvajici z ¢innosti Uradu;

matricni agenda — organizace a zajisténi pribéhu obcanskych a cirkevnich svatebnich
obfadll a vitdni narozenych obcankl, vyrizeni zadosti o vypis z rejstfiku trestd,
zpracovani podklad( pro zvlastni matriku;

’

evidence obyvatel — aktualizace registru ob¢and obce, spravni fizeni na Useku trvalého
pobytu;
vedeni spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek;

evidence vyhernich hracich pfistrojii — spravni fizeni na Useku povoleni provozu
vyhernich hracich pfistroj(i, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola plateb
za povoleni VHP;

spravni fizeni na useku loterii a tombol;

Ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Ucetnictvi obce, vedeni a Uctovani dané z
pridané hodnoty, evidence faktur a jejich uhrada, vystavovani faktur, inventarizace
majetku, rozpocet obce — podklady pro schvaleni, rozpoctova opatieni a zavérecny ucet
obce, provadeéni finanéni kontroly organizacnich slozek obce a pfispévkovych organizaci
obce, vypracovani danovych priznani na dan z pfijmd pravnickych osob, statistické
hlaseni;

pokladna — vybér hotovosti od obcanl, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, evidence mistnich poplatkd, exekucni tizeni na uUseku mistnich
poplatkll, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti;

mzdova a persondlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancl, kompletni
evidence osobnich i zdravotnich spisti zaméstnancl, evidence pracovnich a ochrannych
prostiedkl pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivalii;

evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence vsech
vozidel obecniho Urfadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel;



evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na Useku
bezpecnosti prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnancl v této

oblasti, dohled nad terminy revizi plynu, elekttiny, tlakovych nadob, hasicich pfistrojt,
hromosvod(;

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

e poskytovani informaci obanim v souladu s platnymi predpisy.

X. Informacni prostiedky

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

2. Informace jsou dale zverejiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.radostov.cz

Xl. Ustanoveni spole¢na a zavérecna

1. Organizacni rad jeho zmény schvaluje starosta obce.
2. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Schvaleno starostou obce dne 4. 6. 2018

Ing. Eva Vasakova, starostka obce


http://www.radostov.cz/

