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Organizacéni fad Obecniho ufadu Novosedly

] Cl. L.
Uvodni ustanoveni

Organizaéni fad obecniho ufadu Novosedly (dale OR) upravuje zasady &innosti a Fizeni
Obecniho ufadu Novosedly (dale OU). Stanovuje organizaéni strukturu tradu (pfiloha &. 1).
Je vnitinim organizaéné pravnim predpisem, ktery uréuje a vymezuje zakladni organizaéni a
ridici vzajemné vztahy mezi organy obce i vztahy k organizacim a fizeni, ktera zaklada nebo
zfizuje. Je zévazny pro vSechny uvolnéné ¢leny zastupitelstva obce a zaméstnance obce,
zaf'azené do OU a zabezpeéujicich chod obce.

CL 1L
Pravni vymezeni

1. Ufad je vykonnym organem v ramci samostatné piisobnosti a samostatného tizemniho
celku a jeho pusobnost a postaveni upravuje specialni zakon &. 128/2000 Sb., o obcich
ve znéni pozdé&jsich novel a dalsi zvlastni zakony.

2. Organizaéni strukturu Gfadu a pocet zaméstnancu stanovi rada obce (dale RO).

CL. 1.
Organizaéni struktura obce

1. Utad tvofi starosta, mistostarosta, Gifednici a ostatni zaméstnanci zafazeni do OU a
podilejici se na chodu obce.

2. Starosta
Je v gele ufadu a je nadfizeny v&em zaméstnancim OU a obce. Ze své &innosti je
odpovedny zastupitelstvu obce (déle ZO). PIni funkci vedouciho organizace a je
statutarnim zastupcem obce navenek. V souladu s touto pravomoci je opravnén zejména
podepisovat jménem obce hospodaiské smlouvy, pfisludné vykazy a hlageni. Ukoly,
které vyZaduji schvéleni ZO, pfipadné RO mUlze starosta provést jen po jejich
pfedchozim schvaleni pfislusnym organem obce, jinak jsou tyto pravni tkony od poéatku
neplatne. Jedna v pracovnépravnich vztazich zaméstnanclt obce, uzavird a ukonéuje
pracovni pomér a v souladu se zvlastnimi predpisy stanovuje plat zamé&stnancim obce.
Vydava vnitfni smérnice ufadu, nevyda-li je RO. Ridi ¢innost pfi mimotadnych situacich
pfi pinéni dkoll obrany a ochrany obyvatelstva. Odpovida za ¢innost obce v oblasti
pozarni ochrany. Odpovidd za véasné objednani auditu hospodaieni obce za uplynuly
kalendafni rok. Zabezpedéuje vykon prenesené plsobnosti v obci. Koncepéné Fidi a
koordinuje praci v oblasti finan¢ni, uzemniho planovani, vystavby, socialni a zdravotni,
zemedelske, hospodafeni a nakladani se svéfenym movitym a nemovitym majetkem.
Odpovida za materialy predkladané radé a zastupitelstvu ve shora uvedenych oblastech.
Svolava a fidi zasedani ZO a RO, podepisuje spolu s ovéfovateli zapis z jednani ZO a
RO. PIni ukoly, kterymi jej povéri ZO a RO.
3. Mistostarosta

Zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti v piném rozsahu. Ze své &innosti je
odpovédny ZO. Spolu se starostou podepisuje véechny pisemnosti, kde je predepsan
dal$i radni. Odpovida za cinnost obce v oblasti informovani vefejnosti a vydavani
zpravodaje obce. Odpovida za oblast vypoéetni techniky a IT, spolu se spravou www
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obce. Spolu se starostou obce pfipravuje podklady pro jednani RO a ZO. Plni ukoly,
kterymi jej povéfi ZO a RO.

4. Kuvalifikovani ufednici OU
K nezbytnym predpokladim obecni samospravy patfi nutnost zabezpecit vykon
odbornych &innosti  kvalifikovanymi odbornymi zaméstnanci (Ufedniky) s ovéfenou
odbornou zplsobilosti. Do této kategorie zaméstnancui patfi:

- pracovnice odpovédna m.j. za Ucetnictvi, statistickou evidenci, inventarizaci majetku,
matriku obce, mzdovou agendu, evidenci obyvatel, ruseni trvalych pobytt, vidimaci a
legalizaci, provadéni vstupl a vystupl ze systému CzechPoint a pfedavani Cisel
popisnych

- pracovnice m.j. odpovédna za administrativni cCinnost OU, spisovou agendu,
pokladnu, hlageni mistnim rozhlasem, spravu mistnich poplatk(, provadéni vstupt a
vystupti ze systému CzechPoint, vidimaci a legalizaci a archivaci a skartaci
dokumentti OU.

Tito zaméstnanci jsou zaélenéni do struktury OU dle své specializace a vykonavanych
spravnich ¢innosti, za néz jsou odpovédni v plném rozsahu vykonu. Jejich cinnost
koordinuje a Fidi starosta obce, jemuz jsou podfizeni a kterého zastupuje v dobé jeho
nepfitomnosti mistostarosta. Jednaji v souladu s pravnimi pfedpisy vztahujicimi se
k obsahu naplné jejich ¢innosti vykonavanych v ramci OU.V ramci své plsobnosti jsou
napomocni &lenim ZO, RO, vyborim a komisim obce a také kontrolnim organim. Préva,
povinnosti a odpovédnost kvalifikovanych Ufednikl jsou stanoveny zakonikem prace a
provadécimi pfedpisy, pracovni smlouvou, funkénim zafazenim a pracovni napini i
usnesenim organl obce. Kompetencni spory vzniklé mezi kvalifikovanymi uredniky ou
fedi starosta. Mimo vy$e uvedeného kazdy kvalifikovany ufednik si prohlubuje svou
odbornou kvalifikaci a zpisobilost a dba ve své cinnosti na disledné dodrzovani
zakonnaosti a predpisu.
5. Ostatni zaméstnanci obce

Mezi ostatni zaméstnance obce se fadi zaméstnanci pracovni ety a uklizecka. Rovnez
také vsichni daldi zaméstnanci, ktefi vykonavaji praci na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér. Jejich &innost koordinuje a fidi starosta obce, jemuz
jsou podfizeni, a kterého zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta. Vykonavaji
své &innosti v souladu se vztaznymi pracovné pravnimi pfedpisy. Prava, povinnosti a
odpovédnost zaméstnancll jsou stanoveny zakonikem prace a provadécimi predpisy,
pracovni smlouvou, funkénim zafazenim a pracovni naplni i usnesenim organu obce.
Kompetenéni spory vzniklé mezi zaméstnanci pfi zabezpeovani pracovnich ukoll fesi
starosta. Mimo vy8e uvedeného kazdy zaméstnanec si prohlubuje svou odbornost a
kvalifikaci a dba ve své pracovni éinnosti na disledné dodrzovani zakonnosti a pfedpisu.

CL. V.
Zastupovani

Jak je popsano v Cl. IIl., zastupnost je sestupna. Starostu zastupuje v dobé& nepfitomnosti
mistostarosta. Kvalifikovaného ufednika druhy urednik. Zastupovany i zastupce jsou
povinni se pfi nepfitomnosti vzajemné informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit
vliv na fadny vykon funkce. Kompetenéni spory zastupnosti mezi kvalifikovanymi tfedniky a
ostatnimi zaméstnanci pfi zabezpetovani pracovnich Ukoll Fesi starosta. U kvalifikovanych
ufednik(l a ostatnich zaméstnancl pfijatych na zastup pfi matefské dovolené, rodicovské
dovolené a dlouhodobé nemoci se automaticky navysuje poéet zaméstnanct dle tohoto OR
a to po dobu jejich zapracovani a zastupu. U ostatnich zaméstnanct neni zastupnost
feSena vzhledem k povaze vykonavanych &innosti a povaze prace. Veskera zastupovani
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musi byt dodrzena. Je nepfipustné, aby zastupce soucasné se zastupovanym nebyl na
pracoviéti nepfitomen.

CL V.
Predavani funkci

Predavani funkce se provede pisemnym zapisem. Byla—li s pfedavajicim uzaviena dohoda o
hmotné odpovédnosti, provede se sougasné inventarizace svéfeného majetku a cenin. Zapis
obsahuje zejména informace o stavu pInéni ukoll na pfisludném pracovnim misté, prehled
nevyfizenych pisemnosti v pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, soupis
svéfeného materialu a vybaveni, stav finanénich prostiedk( a ostatnich majetkovych hodnot.
Zapis podepiSe pfedavajici a prejimajici a starosta, pfipadné v zastupovani mistostarosta.
Takto vypracovany zapis se vyhotovuje nejpozdéji v den ukonéeni pracovniho poméru nebo
pfechodu na jinou praci.

Cl. VL.
Organy obce

1. Zastupitelstvo obce
Zastupitelstvo obce ma 15 ¢lend, je nejvy$dim organem obce, rozhoduje ve vécech
patficich do samostatné pusobnostl obce a postupuje v souladu se znénim Hlavy 1V, dilu
1 a 2 zékona C. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozdéjsich novel. Jednani ZO upravuje
Jednaci fad zastupitelstva obce Novosedly. Jako své kontrolni organy zfizuje vzdy
financni a kontrolni vybor a dalsi vybory. Jednani ZO jsou fadna — vefejna a pracovni —
nevefejna.

2. Rada obce

Rada obce ma 5 ¢&lent, pficemz ji tvofi starosta, mistostarosta a tfi voleni ¢lenové z fad
ZO. Je vykonnym organem obce v oblasti samostatné pisobnosti rozhoduje ve vécech
patficich do samostatné pusobnosti obce a postupu;e v souladu se znénim Hlavy IV, dilu
3 zékona C. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozdé&jsich novel. Jednani RO upravuje
Jednaci fad rady obce Novosedly. Jako své kontrolni organy zfizuje komise. Jednani RO
jsou nevefejna s mozZnosti prizvani osob, které mohou pfispét k projednavanym vécem
s hlasem poradnim.

3. Vybory zastupitelstva obce
Jsou zfizovany jako iniciaéni a poradni organy ZO. Pfedsedou vyboru je vzdy &len ZO
(vyjimkou je pouze zfizeni osadniho vyboru). Cinnost vybori je vymezena Hlavou V
zakona C. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozdéjsich novel. Vybory se schazeji dle
potfeby nebo pozada-li o to nadpoloviéni vétsina ZO. Pini dkoly, kterymi je povéii ZO,
pocet Clent je lichy. Ze své Einnosti pofizuje zapisy, které predkladaji ZO. Na ZO
predkladaji plan ¢innosti.

4. Komise rady obce
Jsou zfizovany jako iniciaéni a poradni organy RO. Pfedsedou komise je vzdy &len ZO.
Cinnost komisi je vymezena Hlavou V zakona C. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni
pozdéjSich novel. Komise se schazeji dle potieby nebo pozada-li o to nadpoloviéni
vétsina RO. PIni ukoly, kterymi je povéii RO, pocet &lenl je lichy. Ze své &innosti pofizuji
zapisy, které predkladaji RO, jiz jsou ze své ginnosti odpovédné.
S ucinnosti od 1. 1. 2006 byla zfizena $kolska rada. Skolska rada ma 6 é&lend. Tento
organ umozriuje zakonnym zastupciim nezletilych 2aka, pracovnikim $koly i ob&aniim
obce podilet se na spravé skoly.
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CL. VIL.
Soustava organizacnich a Fidicich norem

K zabezpeteni fadného plnéni Ukoll véech organi obce Novosedly jsou vydany zejména
tyto organizacni a fidici normy:

a) organizaéni fad obecniho Ufadu obce Novosedly

b) jednaci fad zastupitelstva obce

c) Jjednacifad rady obce

d) jednaci fad vyboru zastupitelstva obce

e) kontrolni rad vybora zastupitelstva obce

f) pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti

g) pracovni naplné zaméstnanct obce

h) spisovy a skartaéni fad

i) smérnice pro zpracovani a ob&h Udetnich dokladii QU

j) obecné zavazné vyhlasky

k) nafizeni rady obce
A dalsi navazné obecné zavazné pravni predpisy vydané v samostatné plsobnosti starostou
obce, radou obce a zastupitelstvem obce, nejsou-li tyto v pfimém rozporu s pravni Gpravou
CR.

CL. VIII.
Kontrolni éinnost

Povinnosti kazdého- organu obce je vykonavat &innost v rozsahu vymezené piisobnosti a
pritom postupovat podle zasad vztaznych zakont, provadécich i zvlastnich predpist.

Cl. IX.
Zavérecna ustanoveni
Tento OR je vnittnim predpisem obecniho Gfadu a jako takovy jeho zmény a doplriky
schvaluje rada obce po pfedchozim projednani na radé obce.

Kazdy kvalifikovany ufednik a ostatni zaméstnanci jsou povinni se s timto OR seznamit a
postupovat pfi svych pracovnich &innostech a povinnostech v souladu stimto vnitinim
predpisem.

Timto nafizenim se rusi Organizaéni fad Obce Novosedly vydany dne 9. 9. 2008.

PFilohou tohoto OR je schéma organizaéni struktury Obce Novosedly.

Ing. Milan Masafik
starosta obce

Ing. Petr Lukes
mistostarosta obce

Tento organizaéni fad obecniho Gfadu Novosedly nabyva uginnosti dnem schvaleni
projednanim na radé obce dne 29. 9. 2015
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ORGANIZACNi STRUKTURA OBCE NOVOSEDLY

STAROSTA

el Statutdrni zastupce

MIiSTOSTAROSTA

1 zéstupce starosty

| | 1
KVALIFIKOVANY KVALIFIKOVANY - PREDAK
ZAMESTNANEC ZAMESTNANEC PRACOVNI CETY

poplatky, évidence, p(;kladna, 3 .\.'I.Eetnictvi, matrika, statistika, délnik povéreny diléimi dkoly
- ovéFovani, asistentka starosty| inventarizace, mzdovd, agenda fizeni
UKLIZECKA ZAMESTNANEC
CETY
TH pracovnik deinik
ZAMESTNANEC
CETY
délnik
ZAMESTNANEC
CETY
délnik
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