7 Organizacni fad obecniho ufadu
Nedrahovice 1/05

zakladni ustanoveni
Lt
Organizaéni fad upravuje zasady Cinnosti a fizeni obecniho Gfadu, délba prace, strukturu a
vzajemné vztahy a rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovniku
(zaméstnenci) obecniho Gfadu.

CL2
Postaveni a piisobnost obecniho ufadu upravuje zakon CNR & 367/1990 SB., o obcich
(obecni ziizeni), ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,,zakon™) a pokud jde o plisobnost, téz
zvlastni zakony.

CL3
1) Vztahy obecniho ufadu k organiim obce upravuje zakon
2) Obecni ufad plni ukoly v oblasti samostatné ptisobnosti 1* i pfenesené pisobnosti
obci2*

Cl 4
Ve vécech samostatné pusobnosti odpovida obecni ufad zastupitelstvu obce 3*. Ve
vécech prenesené pusobnosti je podiizen krajskému uradu, pokud zvlastni zakon
nestanovi jinak 4*.

1* §58 odst. 3 pismeno a) zakona
2* §21,22,60 a 61 zakona
3* §45 pismeno f) zakona
4* §58 odstavec 4 zakona

CLs

Jménem obecniho Gfadu jedna starosta obce, na zakladé zmocnéni starosty a v rozsahu
svéfené pusobnosti jeho zastupce. Ostatni pracovnici (zaméstnanci) mohou jménem obecniho
uradu jednat jen na zaklad€ zmocnéni.

CLe6

Obecné zavazné vyhlasky a jina ustanoveni zastupitelstva obce podepisuje starosta obce
spolu se zastupcem starosty nebo jinym radnim. Starosta podepisuje dale ostatni opatieni
v samostatné plsobnosti obce a spoleéné spovéfenym Clenem usneseni obecniho
zastupitelstva. Zaméstnanecké tkony vii¢i zaméstnancum obce zafazenym do obecniho ufadu
provadi a podepisuje pisemnosti z toho vzniklé starosta obce. Ve vécech vykonu statni spravy,
rozhodnuti a jinid opatfeni starosta obce. Podepisovanim finanénich dokladi se povéiuji
Zastupce starosta Josef Stemberk, Jaroslava Kvatova spolu se starostou.



CL7
Uetni vede pokladni denik, knihu pohledavek, knihu materialovych zasob, inventarni knihu,
piijmové a vydajové doklady zapsané pod evidencnimi Cisly v seznamu vydanych pokladnich
dokladli a ostatni zakonem piedepsanou dokumentaci. Radné vede jednu pokladnu jejiz
maximalni limit nepiesahne 40 000,-K¢. Za vedeni veskeré dokumentace odpovida starostovi.

Pl"edévfmi funkei
CL8

O predani funkci se provede pisemny zapis. Ma-li predavaci proces navaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se zaroveii mimoiadna inventarizace svéfeného majetku a materialné
technickych prostiedku.

Pusobnost Qbecniho uradu
CL9

1. V oblasti samostatné pusobnosti obecni ifad plni ukoly ulozené zastupitelstvem obce,
zejména pii piipravé podkladi a navrhu pro jednani obecniho zastupitelstva , pfi
zabezpeCovani jejich usneseni a po odborné strance.

2. V oblasti pienesené pusobnosti vykonava obecni ufad statni spravu v rozsahu
stanoveném zakony s vyjimkou véci, které patii do ptisobnosti zvlastnich organi nebo
komisi zastupitelstva obce.

Organizaéni struktura obecniho ufadu
CL 10

Obecni uiad tvoii zaméstnanci (starosta, zastupce starosty, icetni) a ostatni pracovnici tohoto
uradu.

Rizeni ob'ecniho uradu
ClL 11

1) V Cele obecniho ufadu je starosta, ktery odpovida zastupitelstvu obce za svoji €innost.
Cinnost pracovniki (zaméstnanc() Gfadu fidi starosta 5* Platy pracovnikii obecniho
uradu stanovi starosta obce.

5% §52 odstavec 3 zakona

2) Starosta pfijima opatieni k pfipravenosti obecniho Gfadu na plnéni tkoli za branné
pohotovosti statu a spojenych s feSenim mimofadnych udalosti, v pfipad€ Zivelnych
pohrom, nehod nebo jiného nebezpeCi. Hrozi-li nebezpeCi z prodleni, uklada
pravnickym osobam povinnost poskytnout osobni a vécnou pomoc pii odstrafiovani
nasledkii Zivelni pohromy nebo jiné mimofadné udalosti, o svych opatfenich
bezodkladné informuje zastupitelstvo obce.

3) Starosta je bezprostfedné nadfizeny zastupci starosty a zaméstnancum obce.



4) Starosta obce je zaméstnancem obecniho ufadu. Plni funkci statutarniho organu
zaméstnavatele podle zvlastnich pfedpisti (pracovné pravnich, mzdovych, z oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, zdravotniho a socialniho pojisténi a dalsich).

5) Prostiednictvim pracovnikii obecniho ufadu zabezpeluje starosta pinéni usneseni
obecniho zastupitelstva a vykon statni spravy. Koordinuje a kontroluje Cinnost
pracovniki (zaméstnanci) obecniho ufadu, zajistuje vybaveni pracovist a pracovniki
(zaméstnancil) potiebnymi pomickami a technickymi prostiedky, sleduje odbornou
uroven podfizenych pracovniki a projednava s nimi zpusob zvySovani kvalifikace.

6) Starosta stanovi v mezich platnych predpist platy pracovniki (zaméstnancii)obecniho
uradu. Za své Cinnosti v oblasti samostatné pusobnosti je odpovédny zastupitelstvu
obce. 6*

6* §59 odstavec 2 zakona.

a. 12
Zastupce starosty zastupuje starostu v dob€ jeho nepiitomnosti.

Zévéreéryi ustanoveni
ClL 13

1) Nedilnou soucasti organizaéniho fadu je pfiloha — pracovni napli ucetni

2) Organiza¢ni fad obecniho uradu Nedrahovice schvalilo obecni zastupiteistvo na svém
zasedani dne 2. 2. 2005 . Zastupitelstvo obce Nedrahovice rusi organizaéni fad ze dne
3.7.2001




Pracovni napln ucetni
obecniho ufadu
Nedrahovic

zakladni ustanoveni
ClL1

Pracovni naplii GCetni obecniho Gfadu Nedrahovice je piilohou organiza¢niho fadu obecniho
ufadu Nedrahovice.

QL2
Pracovni doba je sjednana na 2 uvazku. Pfipadné zmény jsou konzultovany se starostou

obce. Ostatni potiebné prace je vykonavana v odpolednich hodinach mimo Gfedni dobu
obecniho ufadu.

CL3
Utetni vede pokladni denik, knihu pohledavek, knihu materidlovych zasob, inventarni knihu,
pfijmové a vydajové doklady zapsané pod eviden¢nimi Cisly v seznamu vydanych pokladnich
dokladi, vede knihu doslych a odeslanych faktur a ostatni zakonem stanovené doklady. Vede
jednu pfiruéni pokladnu jejiz maximalni limit nepfesahne 40 000,-KE. Vede jeden bézny
ucet,jeden terminovany ucet a zvlastni uCet socialni icet vie u Komercni banky.

CL4

Piipadné zjisténé nesrovnalosti na bézném uctu nebo v pokladné neprodlen€ hlasi starostovi
obce.

V Nedrahovicich 2. 2. 2005

Zameéstnanec Zaméstnavatel
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