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ORGANIZACNI RAD

OBECNIHO URADU DOBRCICE

Uvodni ustanoveni
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Obecni ufad Dobrcice (dale téz jen ,,ufad*) je organem obce Dobr¢ice. Jeho postaveni
a pusobnost vychdzi ze zdkona o obcich, z dalSich souvisejicich pravnich ptedpist
a z tohoto organiza¢niho fadu.

Sidlo ufadu je na adrese Dobrcice 4. Sidlo Gfadu se uvadi v zahlavi listin vystavenych

ufadem v samostatné Ci pfenesené pisobnosti, a to pod oznacenim organu obce — tfadu.

Utad vykonava prenesenou puisobnost ve vécech stanovenych zvlastnimi zakony,

a to v zédkladnim rozsahu na izemi obce Dobr¢ice, pticemz spravni obvod tvoii uzemi obce

Dobr¢ice.

V oblasti samostatné ptisobnosti obce urad zejména

a. plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce,

b. je ndpomocen vyborim zastupitelstva obce a komisim rady obce v jejich ¢innosti
a vytvaii podminky pro plnéni jejich tkoll, zejména organizacné a administrativné
zajist'uje jejich chod.

Pti vykonu samostatné ptisobnosti se tfad fidi zdkony a dalSimi pravnimi ptedpisy, véetné

pravnich ptfedpisti vydanych krajem a obci.

Pti vykonu ptenesené plisobnosti se tifad fidi zakony a dal§imi pravnimi piedpisy, véetné

pravnich ptfedpisti vydanych krajem a obci.

Pti plnéni ukolt ufad tzce spolupracuje s dalsimi organy obce, jeho piispévkovymi

organizacemi a organizacnimi slozkami. Zaroveil va¢i nim plni tkoly uloZené

zastupitelstvem obce.

Utad pii plnéni svych tkolt dale spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy

a samospravy.

Vztahy ufadu k dal$im organiim obce a k obci zfizenym organizacim upravuje zakon.

10) Pro zajisténi verejné informovanosti a k zajisténi ukoli dle zakona o obcich a dalSich

pravnich ptedpist ufad

a. zfizuje a provozuje ufedni desku, na niz jsou zvetejilovany informace organli obce
a ktera je nepfetrzit¢ vefejnosti pristupnd, a to véetné jejiho dalkového ptistupu,

b. zajistuje provoz internetovych stranek obce,

c. zajistuje provoz a provozuschopnost obecniho rozhlasu

d. zabezpeCuje v rozsahu stanoveném zvlaStnimi pravnimi pfedpisy poskytovani
informaci o své ¢innosti a o ¢innosti organti obce.



Organizaéni usporadani obecniho uradu a jeho Fizeni

1) Utad tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho tfadu.

2) Pocet zaméstnancl obce zatfazenych do obecniho Gfadu stanovuje zastupitelstvo obce.

3) V Cele Gfadu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta, v piipad€ vice mistostarostli
zastupitelstvo obce urci, ktery z mistostarostli zastupuje starostu.

4) Starosta plni ukoly statutarniho organu zameéstnavatele vi¢i zameéstnancim obce
nezafazenym do uradu.

Starosta

1) Starosta plni ukoly a vykonava pravomoci, které mu stanovuje zdkon o obcich a dalsi
pravni piedpisy. Starosta zastupuje obec navenek, pficemz pravni ukony, které¢ vyzaduji
schvaleni zastupitelstva obce, mize starosta provést jen po jejich pfedchozim souhlasu
a v jeho mezich.

2) Starosta dale plni tikoly ulozené usnesenimi zastupitelstva obce. K zajisténi svych fidicich
pravomoci vydava pokyny nebo ptikazy.

Mistostarosta

1) Mistostarosta obce zejména zastupuje starostu v dob¢ jeho neptfitomnosti a v dob¢, kdy
starosta obce nevykonava svou funkci.

2) PIni dalsi ukoly v samostatné plisobnosti svéfené¢ mu zastupitelstvem obce.

Zaméstnanci

1) Prava a povinnosti zaméstnancli jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
pfedevsim zakonikem prace a zdkonem o ufednicich; déle pak ostatnimi vnitinimi pfedpisy
ufadu.

2) Zameéstnanci vykonavaji pracovni ¢innost v souladu s pravnimi piedpisy a s uzavienou
pracovni smlouvou. Konkrétni pracovni povinnosti jsou jim stanoveny v pracovni naplni.
Pracovni napli stanovuje starosta.

3) Zameéstnanci obce se déli na ufedniky a ostatni zaméstnance.

Urednici
1) Za ufednika se povazuje ten zaméstnanec obce zatazeny do obecniho ufadu, podilejici se
na vykonu spravnich ¢innosti.

Ostatni zaméstnanci

1) Ostatnimi zaméstnanci ufadu se rozumi zaméstnanci obce zatazeni do obecniho ufadu,
ktefi nejsou ufedniky dle ptfedchoziho odstavce. Jde pfedev§im o zaméstnance, ktefi
vykonavaji servisni, spravcovskou, tklidovou a obdobnou ¢innost v ramci organizacni
struktury obecniho ufadu (technicti pracovnici).



Piejimani a predavani funkci

1) Pti prfedavani funkce se sepiSe pisemny predavaci protokol, ktery obsahuje informace
o ptfedavanych ukolech a jejich ptfipadnou rozpracovanost, o pracovnich podkladech,
spisech, korespondenci, piipadné stavu financnich prostfedk ¢i jinych majetkovych
hodnot.

2) Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se
zaroven vzdy inventarizace svéfen¢ho majetku.

3) Piipadné ptredavani utajovanych skutecnosti dle zvlastnich pravnich ptedpisii, jakoz
1agend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlaStnimi pravnimi
predpisy.

Zastupovani zaméstnanci

1) O zastupovani jednotlivych zaméstnancii rozhoduje starosta.

2) Starosta je povinen pro zajisténi plynulého chodu obecniho ufadu zajistit zastupovani
jednotlivych zaméstnancti v dobé jejich nepfitomnosti.

3) Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné informovat o vSech
skute¢nostech, které mohou vliv na fadny vykon funkce.

Ucinnost

1) Tento organizacni fad nabyva Gc¢innosti 1. dnem mésice nasledujiciho po dni schvaleni.

Tento organiza¢ni fad v souladu s § 99 odst. 2 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), v platném znéni, schvalil starosta obce Dobrcice dne 29. 7. 2020.

Ing. Marek Ostr¢il
starosta obce



