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Organizaéni fad Obecniho GFadu Psary

Organizagni fad Obecniho Gfadu (dale jen OU) je vydavan v souladu se zakonem &. 128/2000 Sb. o obcich ve
znéni pozdé&jSich zmén a dopliik(.

él. 1
Zakladni ustanoveni
Organizaéni fad OU ve Psarech je v souladu s platnymi pfedpisy a zdsadami o &innosti a fizeni tfadu. Stanovuje
organizaéni, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti pracovnikil OU, délbu prace mezi jednotlivymi
pracovniky,
él. 2
Zakonné podklady

Postaveni a plsobnost Ufadu v oblasti samostatné a prenesené pisabnosti, jakoz i vztah Gfadu k organim obce
upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o cbcich, ve znéni pozdéjich pfedpisl a zvlagini zakony.

} ¢l 3

Rizeni obecniho tfadu
1./ V ele Ufadu je starosta obce.
2./ Celkovy potet zaméstnancd OU uréuje starosta obce a schvaluje rada obce,
3./ Spory vzniklé pfi zabezpegovani pracovnich kol fesi starosta,

¢l 4 ]
. Organiza&ni struktura Ot
1./ QU tvofi starosta, mistostarostky a zaméstnanci zafazeni do tohoto Gfady.

2./ Starosta
Je v gele Ofadu. Za svou &innost je odpovédny zastupitelstvu obce. Plni ikoly sv&fené mu zakonem o obeich
128/2000 Sb,
* zastupuje obec navenek ve viech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena mistostarostovi
* zajidtuje reprezentaci obce
* podepisuje za obec dokumenty vydané v samostatné pasobnosti
* podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy obce
* svolava a fidi jednani zastupitelstva a rady obce
* spolu s urCenymi Eleny zastupitelstva a rady obce podepisuje zapisy z jednani zastupitelstva a rady obce
* piedklada organlim obce navrhy a materily v ramci sve kompetence
¢ schvaluje sluZebni cesty mistostarostkam a &lentim organ( obce
* starosta povéiuje pracovniky obecniho Ufadu & jiné osoby zastupovanim cbce v pfipadech, kdy je obec
ucastnikem spravniho fizeni ve smyslu zviastnich predpist &i, kde obec vystupuje jako zadatel.
Povéfent mohou mit i dlouhodoby charakter.

Starosta mlZe povéfit plnénim Gkold jermu svéfenym zdkonem dal$i osoby.

3./ Mistostarostky

Uvolnéna mistostarostka zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti

Mistostarostky pini nékteré Ukoly starosty dle vzéjemné dohody

Ze sve &innosti jsou odpovadné zastupitelstvu obce

Uvolnéna mistostarostka pini Uikoly na tiseku CO a PO dle zviagtnich predpist

Uvolnéna mistostarostka projednava se zastupci Armady CR a Policie GR zabezpedeni obce pfi
mimofadnych udalostech

« & ® & »

€L 5
Zakladni povinnosti zaméstnanc(
1.1 Zaméstnanci jsou povinni dodr2ovat ustanoveni organizaénihe fadu a vnitfnich predpis(.
2./ Zaméstnanci jsou povinni pfi jednani s obcany dodrzovat zasady spoledenského, profesionalniho a korektniho




jednani.
3./ Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat [hity ve spravnim fizeni,
4./ Zaméstnanci jsou povinni nosit pfiméreny spoletensky pracovni odéy, dle pracovniho zafazeni.

. ELe
Cinnost OU

Cinnosti zajistujici a vyplyvajici z plisobnosti OU jsou:

Evidence obyvatel

Vedeni Oéetni evidence a agend s ni souvisejicich,

Styk s penéznimi Ostavy

Knihu do§lych a vydanych faktur

Legalizace a vidimace

Zajisténi bytového hospodarstvi

Zajisténi dcelného nakladani s majetkem obce (ndjemné nebytovych prostor)
Vybér poplatk( dle platnych pravnich piedpisti obce (psy, komunalini odpad, hroby, vyherni automaty
atd.)

Zajisténi obecni knihovny

Vedeni obecni kroniky

Zajisténi fyzické i elektronické Ufedni desky

Poskytovani informaci

Rizeni provozniho oddéleni

Silniéni a spravni Ufad

Uzemni planovani

Investiéni cinnost

Czech point

Provozni oddéleni zajistuje:

technicky dozor pii vystavbé inZzenyrskych siti a jejich koordinaci
spravu budov uZivanych OU, jejich Gklid, tdrzbu

spravu, Gdrzbu a opravu majetku obce

spravu a udrzbu vefejné zelené a vefejnych prosfranstvi

spravu a udrzbu mistnich komunikact

spravu a udrzbu vefejného osvétleni

spravu a udrzbu détskych hiist' a sportovist, obecni mobiliaf
~ svoz koemunélniho odpadu a jing komunalni sluzby

technickou spravu pohfebist
vodni hospodafstvi

tepelné hospodarsivi, energetiku
vedeni agendy autoprovozu
organizaci mimofadnych akci

éL7
Odpovédnost pracovniki OU

Pfi pfedavani funkei a zastupovani na dobu delsi jeden mésic se provede pisemny zapis. Ma-li
pfedavaci protokol navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se inventarizace svéfeného majetku.

Ve vécech vykonu pienesené plisobnosti na svéfeném Useku, podepisuje rozhodnuti a jina opatfeni
prisludny pracovnik obce pové&ieny starostou na zékladé povéfeni.

Schvalovani hospodafskych (finanénich) operaci vZdy provadi dvé osoby - starosta a mistostarosta.
Ve styku s penéznimi Ustavy podepisuji pfikazy vZdy dvé osoby —(starosta, mistostarostky dle
podpisovych vzorl. Pisemnosti zasadniho charakteru ve styku s pen&znimi Ustavy (napf. tivérové
smlouvy, smiouvy o sdruZeni prostiedk) podepisuje po pFedchozim schvéleni zastupitelstvem obce
starosta obce nebo jeho zastupce.

&L 8
Vztah k organiim obhce

0U zajistuje:

organizacni a obsahovou pfipravu jednani volenych organd obee a zabezpeduje realizaci jimi pfijatych
usneseni v ramci svych kompetenct
podklady na jednani podle poZzadavk( vybor zastupitelstva obce




¢l. 9
Poskytovani informaci

»  V3ichni zaméstnanci OU jsou povinni zachovévat povinnosti, vyplyvajici z platnych zakon(, tykajicich se
poskytovani informaci.

e  Spravni fizeni jsou neverejna, nestanovi-li zvlastni zakon jinak.

e Informace z &innosti OU pro média mohou poskytovat starosta obce a mistostarostky obce, pfipadné
osoby jimi k tomu povéfenymi.

e Jménem obce vystupuje starosta, mistostarostky nebo povéreni &lenové zastupitelstva obce v rozsahu
pravomoci stanovenych zakonem a ostatnimi predpisy.

e Podrobnosti evidence pisemnosti a podpisovani upravuje spisovy, archivni a skartaéni fad.

el 10
Kontrola
«  Kontrolni &innost v celém rozsahu pdsobnosti OU vykonéva kontrolni vybor obce.
e  Kontrolni ¢innost na svém Useku vykonavaji viichni zaméstnanci dle pracovnich naplni. O zavaznych
poznatcich z kontrolni ¢innosti neprodlené informuji starostu, mistostarostky.

¢l. 11
Zavéretna ustanoveni
1. / Timto organizacnim fadem jsou povinni se fidit vichni zaméstnanci obce, vykonavajici zaméstnani na
0U a pfimé&tené i volené a vykonné organy obce véetné viech vybor.

2 /[ Schvalenim organizacniho fadu se zrusuje platnost pfedchoziho organizaéniho fadu. Tento
organizacéni fad nabyva G¢innosti dnem 22, 12. 2015. Zmény a Gpravy tohoto dokumentu pfislusi radé obce.

3 / Nedilnou souéasti organizagniho radu je:
pfiloha €. 1 — povéfeni starosty, mistostarostek
piiloha €. 2 — povéfeni zaméstnancl

Milan Vacha
starosta






Priloha ¢. 1
Organizaéniho rfadu
Obecniho Uradu Psary

Povinnosti Starosty obce:

zastupuje obec navenek ve vSech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena
mistostarostkam

zajistuje reprezentaci obce

podepisuje za obec dokumenty vydané v samostatné plsobnosti

podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy obce

svolava a fidl jednanl zastupitelstva a rady cbce

spolu s uréenymi &leny zastupitelstva obce podepisuje zapisy z jednani zastupitelstva obce
pfedklada organdim obce navrhy a materidly v ramci své kompetence

schvaluje sluZzebni cesty mistostarostkam a ostatnim zaméstnancim ufadu

pIni tlohu statutarniho organu zameéstnavatele podle pracovnépravnich piedpisi vigi
zaméstnanclim zafazenym do QU

starosta povéfuje pracovniky obecniho Gfadu i jine oschy zastupovanim obce v pfipadech,
kdy je obec G€astnikem spravniho Fizeni ve smyslu zviadtnich pfedpis( &i, kde obec vystupuje
jako Zadatel. Pové&feni mohou mit i dlouhodoby charakter.

§ 103 f zabezpetuje vykon pfenesené plsobnosti v obeich, kde neni tajemnik obecniho
Gfadu.

vefejné opatrovnictvi v&. povéfovani zastupovani

fizenim a kontrolou ginnosti jednotlivych zaméstnanc(l a dodrzovani organizaéniho fadu a
dalsich internich pedpistl a navrhuje jejich upravy dle potfeb Gfadu
fesi stiznosti na zamé&stnance, chod a organizaci OU

Povéfeni mistostarostky nékterymi Ukoly:
Uvolnéna mistostarostka:

spoluprace pfii pfipravé projektl

zajisténim mefodického vedeni a organizace Obecniho Ufadu véetné kontroly jeho &innosti
vodohaspodarska infrastruktura - zajisténi a kantrola dozoru pfi pfipravé a realizaci akcl
fizenych obci nebo sledovanych obci (jejich kontrola)

plni koly na aseku CO a PO dle zvlastnich predpisl

dozor nad vykonem JSDH a SDH a spoluprace s nimi

projednava se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpeé&eni obce pii mimofadnych
udalostech

dozor a spoluprace v oblasti socialni

agenda spojend s pédi o seniory

zajisténi kulturnich a spoledenskych akci

spoluprace s redaktorkou a redakéni radou pfi tvorbé Psarskeho zpravodaje

Neuvolnéna mistostarostka;

oblast Skolstvi
informovanost ob&and
dotalnl politika

Radni neuvolnéna

Socialni prace vé. terénni
Spoluprace s uvclnénou mistostarostkou s péci o seniory



Radni neuvolnény
- IT infrastruktura

- Internetové stranky obce, facebook
- zpracovani navrh( pravnich pfedpisi obce E
@
Milan Vacha

starosta



Priloha ¢. 2
Organizaéniho fadu
Obecniho Uradu Psary

Povéreni zaméstnanc Uiadu:

Renata Sedlakova — vedouci tseku spravy majetku a investic, silniéni spravni Giad:

+ technicky dozor pfi vystavbé inZenyrskych siti a jejich koordinace

» poskytovani informaci zejména na Useku Uzemniho fizeni a stavebniho povoleni (ij. informace
0 Uzemnim planu apod.) a vyfizovani podklad( pro komisi stavebni a Uzemné planovaci a
také komunikace se stavebnim tfadem
ucast pii mistnich Setfenich
vedeni agendy tykajici se provozniho oddéleni
spravu a Udrzbu vefejné zelené a vefejnych prostranstvi
spravu a Udrzbu mistnich komunikaci
spravu a Gdrzbu vefejného osvétleni
spravu a udrzbu détskych hfist' a sportovist, obecni mobiliaf
svoz komunalniho odpadu a jiné komunalni stuzby
technickou spravu pohfebist
tepelné hospodaistvi, energetiku
vedeni agendy autoprovozu
organizaci mimoradnych akci
vykon statni spravy na zakladé osvédéeni o odborné zplisobilosti pii spravnim rozhodovani
dozorové cinnosti v silniénim hospodafstvi ve funkei silniéniho spravniho Gfadu podle zak.
13/1997 Sb. § 40 €l. 5 o pozemnich komunikacich
e sprava majetku obce — stavby, pozemky, komunikace, zpracovani kupnich, smé&nnych a
najemnich smluv, smiuv o smlouvach budoucich, o zfizeni v&cnych bfemenech, pojisténi
majetku obce
dozor nad pInénim Ukoll pracovni &ety, drobné stavebni prace, sb&my dvir
pfiprava podkladl (Mysis, katastr) pro jednani rady obce a zastupitelstva v oblasti nemovitosti
agenda spojena s umistovanim dopravniho znaéeni
agenda spojend s pfevzetim a konirola staveb pfedavanych do majetku obce
zajistovani podkladl pro vydani spravnich dokumentil ve stavebnich fizeni
vykon dohledu a spoluprace se spravcem vodoved( a kanalizace

(9]

Mgr. Lenka Houskova — investiéni technik
» poskytovani informaci zejména na Useku tGzemniho fizeni a stavebnlho povoleni (ij. informace
o Uzemnim planu apod.) a vyfizovani podkladil pro komisi stavebni a izemné planovaci a,
také komunikace se stavebnim dUfadem

e  koordinace pfipravné faze obci realizovanych akei (spoluprace na zadani projektové
dokumentace, kontrola prib&hu projektové dokumentace)

+  zodpovédnost za samotnouobci realizovanych akci. Sougasti prace je i koordinace vybérovych
rizeni die interni metodiky obce (u vétSich zakazek spoluprace s externim administratorem). U
realizaci se pfedpokladé dohled nad provadénymi pracemi (u vétsich zakazek spoluprace se
stavebnim dozorem).

«  pfedpoklada se dale spoluprace s vedoucim Useku spravy majetku a investic a docileni
maximalni mozné zastupitelnosti.

»  ziskavéni znalosti o infrastruktufe obce, kontrola stavebnich praci provadénych developery na
stavbach, které se v budoucnu budou pievadét do vlastnictvi obce

. konzultaéni pomoc ob&anlm s administrativou pfi jejich stavebni ginnosti

*  piiprava nového Ozemniho plédnu obce a agendy dzemniho planovéni (ve spolupraci s komisi
Gzemné-planovaci).



pfedpoklada se i vlastni iniciativa v oblasti p&¢e o vzhled obce (navrhy na opravy komunikaci,

budov, vefejnych prostranstvi, zelené atd).

Milena Prochazkova — samostatny referent:

vedeni agendy a spravnich fizeni na useku evidence obyvatel, véetné podepisovani spravinich
rozhodnuti a veskerych dokumentu pfi vedeni spravniho fizeni

vedeni spisove sluzby

vedeni evidence korespondence Obce a Obecniho (fadu, véetné zaji§téni jejiho vyfizeni

pini Gkoly na Gseku ochrany utajovanych skutecnosti uréené zviastnimi predpisy

legalizace a vidimace

poskytovant informaci

pinéni Ukoll zadanych zastupitelstvern a radou obce

obsluha datovych schranek a s tim spojena agenda

Jaroslava Alferyova — samostatna adetni:

vedeni UEetni evidence a agend s ni SOUVIse]lCIGh

styk s penéznimi ustavy

knihu doglych a vydanych faktur

zajisténi GEelného nakladanf s majetkem obce {najemné nebytovych prostor)
vybér poplatkit dle platnych pravnich predpisl obce — vyherni automaty
pinéni tkeoll zadanych zastupitelstvem a radou obce

lvana Simkova — samostatny referent + knihovnice:

legalizace a vidimace

zajisténi bytového hospodarstvi

vybér poplatkd dle platnych pravnich predpist cbece (psi, komunalni odpad, hroby, vyherni
automaty atd.)

vedeni spravnich fizeni na Gseku odpadoveho hospodarstw véetné podepisovani spravnich
rozhodnuti a veskerych dokumentd pfi vedeni spravntho fizeni

zajisténi obecni knihovny

vedeni obecni kroniky

zajisténi fyzické Ufedni desky

pInénj tikol(l zadanych zastupitelstvem a radou obce

obsluha portalu Czech point

obsluha datovych schranek a s tim spojena agenda

Nikola Alferyova— asistentka starosty :

zajisténi agendy a vyfizovani korespondence starosty a mistostarosti

pfiprava podklad( pro jednani zastupitelstva a rady obce

kontrola plnéni tkold zadanych obecnimu Ufadu zastupitelstvem a radou obce

pinéni ukoldl zadanych zastupitelstvem, radou obce a starostou

ugastni se zasedani zastupitelstva a rady obce

zpracovani navrhll pravnich pfedpist obce

Zajistén( elektronické aredni desky

obsluha pertalu Czech point

obsluha datovych schranek a s tim spojena agenda

aktualizace webovych stranek —zejména. velejné zakazky, smlouvy, daiiové doklady atd.
legalizace a vidimace

spoluprace s investitnim technikem pfi koordinaci vyb&rovych Fizeni dle interni metodiky obce
(u vétsich zakazek spoluprace s externim administratorem).



Iva JaneCkova — samostatny referent

vedeni agendy a spravnich fizeni na Useku evidence obyvatel, véetné podepisovani spravnich
rozhodnuti a veskerych dokumentll pfi vedeni spravniho fizeni
vedeni spisove sluzby

legalizace a vidimace

obsluha portalu Czech point

obsluha datovych schranek a s tim spojena agenda
aktualizace webovych stranek — hl. faktury







