Rada obce Koclirov, okres Svitavy
vydava
podle § 102 odst. 2 pism. o) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zi'izeni) ve znéni
pozdéjsich predpisii (dale jen ,,zakon o obcich®)

ORGANIZACNI RAD
obecniho uradu Obce Koclifov, okres Svitavy

ClL 1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad je zdkladnim vnitinim pfedpisem , ktery upravuje ¢innost a fizeni Obecniho
uradu Koclifov, okres Svitavy (déle jen ,,0fad*), vzdjemné vztahy funkcionait a pracovnikll
uradu, jejich délbu prace, vztahy k volenym organi obce Koclifov (dale jen ,,obec) a vztahy
k pravnickym osobam a organiza¢nim slozkdm ziizenym nebo zaloZzenym obci.

Cl.2
Zasady cinnosti

1. Postaveni a puisobnost tfadu, ktery je umistén na adrese Koclifov &. p. 123, PSC 569 11,
upravuje zakon o obcich, ptipadné zvlastni zakony.

2. Na organizacni fad navazuji vSechny ostatni vnitini pfedpisy ufadu; jejich obsah nesmi
byt s timto organizacnim fadem v rozporu.

3. V samostatné ptisobnosti (§ 7 a 8 zakona o obcich) urad:

e plni utkoly, které mu ulozila Rada obce Koclifov nebo Zastupitelstvo obce
Koclifov

e usmériiuje po odborné strance ptispévkové organizace, organizacni slozky a
zafizeni, které obec zfidila nebo zalozila,

e pomaha v Cinnosti vyborim a komisim.

4. Ptenesenou pusobnost tifad vykonava v rozsahu stanoveném § 61 odst. 1 pism. a) zakona
obcich s vyjimkou véci, které patfi do pusobnosti jiného organu obce a jsou uvedeny
v tomto organiza¢nim fadu.

5. Utad rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zikona o svobodném piistupu
k informacim (zak. ¢. 106/1999 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpisi).

6. Sohledem na to, ze obec je zaClenéna do Pardubického kraje a do spravniho obvodu
poveéfeného obecniho ufadu, kterym je Méstsky tufad Svitavy, fidi se v rozsahu
stanoveném zakonem o obcich pokyny, opatienimi, popi. usnesenimi nebo rozhodnutimi
Krajského uradu Pardubického kraje ¢i Méstského ufadu Svitavy.

ClL3
Organizace uradu

1. Utad tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Gfadu. V &ele
ufadu je starosta.

2. Starosta zastupuje obec navenek a plni tkoly stanovené zakonem o obcich (§ 103 a nasl.),
a to zejména:



a) odpovidd za vC€asné objednani piezkoumdni hospodatfeni obce za uplynuly
kalendarni rok,

b) plni ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist, uzavira a ukoncuje
pracovni pomér se zaméstnanci obce a stanovi jim plat podle zvlastnich
predpisi, uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a stanovi
pracovnikiim pracovni podminky ve smyslu Zakoniku prace,

¢) muze po projednani s feditelem krajského tradu svétit komisi vykon prenesené
pusobnosti v urcitych vécech,

d) mize pozadovat po Policii Ceské republiky spolupraci pii zabezpedeni
mistnich zdlezitosti vetejného potadku,

e) odpovida za informovani vetejnosti o ¢innosti obce,

f) zabezpecuje vykon pfenesené plisobnosti obce,

g) rozhoduje o zalezitostech samostatné pusobnosti obce svéfenych mu radou
obce,

h) pfipravuje navrhy na vydani obecné zavaznych vyhlasek a natfizeni obce pro
zastupitelstvo obce a radu obce,

1) vykonava funkci vedouciho organu vetejné spravy podle zdkona o finan¢ni
kontrole,

J) plni dalsi tkoly stanovené zakonem o obcich a zvlaStnimi zdkony,

k) plni ukoly vyplyvajici z jednacich fada rady obce a zastupitelstva obce,

1) vydéva vnitini pfedpisy upravujici ekonomickou cinnost Ufadu, pracovni
podminky pracovnikli (v¢éetné osob vykonavajicich vefejné prospésné prace) a
ve vécech, které jsou v pravomoci rady obce, pfipravuje takové piedpisy ke
schvaleni.

Zastupitelstvo obce voli mistostarostu. Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho
nepfitomnosti nebo v dobé, kdy funkci nevykonava (§ 73 odst. 3 a § 79 odst. 1).
Mistostarosta podepisuje spolu se starostou pravni pfedpisy obce. Rada obce na navrh
starosty muze urCit pro mistostarostu ¢i mistostarosty trvalé ukoly nebo jim svéfit fizeni
prace v urCitych oborech ¢innosti Gifadu; to nezbavuje starostu odpoveédnosti za nalezitou
¢innost Utadu.

Starosta stanovi pisemné ramcové naplné prace a odpovédnost za plnéni konkrétnich
ukold pro mistostarostu (mistostarosty) a pracovniky ufadu. V piipad¢ potteby zajiStovat
dilezité¢ ukoly nebo pii zjiSténi opakovanych nedostatki v pracovni ¢innosti, jsou tyto
pracovnikim ufadu ¢i mistostarostim  sdélovany pisemnou formou nebo zépisem
z pracovni porady s uvedenim terminu a odpovédnosti.

Zamgéstnancum obce, ktefi jsou zatazeni do obecniho ufadu, ukladd povinnosti a ukoly
starosta, ktery jejich plnéni téz kontroluje. Pocet pracovnikli tfadu a pracovnikil
v organizacnich slozkach stanovi rada obce.

Cl 4
Zakladni povinnosti a metody prace Gradu

Osoby tvorici ufad jsou povinni:
e pii jednani s obCany obce dodrzovat zasady spolecenského, profesionalniho a
korektniho ptistupu,
e podavat poctivy a vstficny pracovni vykon a dodrzovat zésady a terminy
urcené spravnim fadem a jinymi pravnimi piedpisy,
e dbat o hospodarnost, ucelnost a efektivnost pro vynakladani finan¢nich
prostfedkii obce a o ziskani co nejvysSich pifijml do rozpoctu obce vcetné



zajistovani fadného vybéru mistnich poplatkli a vyuzivani vSech prav k ziskani
dalsich finan¢nich zdrojt,

e obcanlim, ktefi maji omezené moznosti a schopnosti ucinit pisemna podani
urc¢end uradu, poskytnout u¢innou pomoc, piip. radu jak postupovat v podanich
vici poveétfenému obecnimu ufadu nebo krajskému tradu,

e zachovavat mlcenlivost ve vécech dotykajicich se osobnich dat, soukromi a
zalezitosti, které by mohly zpiisobit ijmu a osobni distojnost fyzickych osob,
popf. i pravnickych osob,

e podilet se na praci vybort, komisi a jinych aktivii obce a podle potieby jim
poskytovat materidlni a administrativni pomoc,

e dodrZovat pracovni dobu a stanovené ufedni dny pro vefejnost; zejména
v téchto dnech a pfi Ucasti v jednanich organti obce dbat o pfijemny osobni
zevnéjSek.

2. Nedilnou soucasti fizeni je pravidelna a uc¢inna kontrola, za kterou je u tfadu odpovédny
starosta obce. Kontrola vynaklddani vetfejnych vydaji a zajistovani vefejnych piijmua se
provadi predevsim podle zasad stanovenych zakonem o Ucetnictvi a zdkonem o finan¢ni
kontrole. Kontrola se zaméfuje téZ na plnéni usneseni organti obce, dodrzovani zakona o
obcich a dalSich zakonl upravujicich ¢innost Ufadu. Kontrolovand osoba je povinna
poskytnout kontrolujicimu nalezitou souc¢innost.

3. Kposkytovani informaci urcenych k zvefejnéni v médiich je opravnén starosta a
mistostarostové. Poskytne-li v odiivodnénych piipadech informaci jind osoba ufadu,
neprodlen¢ o obsahu sdéleni poda zpravu starostovi obce.

CL5
Podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyfizované v pienesené pusobnosti podepisuje starosta obce. K podpisovani
urcitych pisemnosti mize povéfit jiného pracovnika tfadu.

2. Dokumenty, listiny a pisemnosti v ramci samostatné ptisobnosti podepisuje starosta nebo
v dobé jeho zastupovani mistostarosta. Samostatny podpis starosty, nebo mistostarosty pfi
zastupovani, se pripousti pii:

a) vydavani rozhodnuti ve spravnim fizent,

b) smlouvy uzavirané podle ob¢anského zakoniku, popt. obchodniho zakoniku
zpravidla projednané nebo schvalené zastupitelstvem nebo radou obce,

c) vyrizovani bézné korespondence nebo osobnich dopisti starosty ¢i
mistostarosty,

d) =zasilani pokyni obci ziizenym pravnickym osobam nebo organiza¢nim
slozkam,

e) vydavani internich tucetnich, bezpecnostnich, pracovnépravnich a jinych
smérnic a pokynti, pokud nejde o smérnice schvalované radou obce,

f) uzavirani pracovnépravnich smluv a dohod o pracich konanych mimo pracovni
pom¢ér, vypovedi z pracovniho poméru a jinych pracovnépravnich akta,

g) zasilani ro¢ni zpravy o vysledcich finan¢ni kontroly Pardubickému kraji a
jinych podobnych zprav vypracovanych podle zvlaStnich piedpisti jinym
organiim a uradim.

3. Dva podpisy jsou vyzadovany zejména u nasledujicich pisemnosti, které podepisuje:

a) obecn¢ zavazné vyhlasky, nafizeni obce a smérnice schvalované
zastupitelstvem nebo radou obce starosta spolu s mistostarostou po schvaleni
zastupitelstvem nebo radou obce,

b) zapisy a usneseni rady obce starosta spolu s mistostarostou nebo jinym radnim,



c) zapis o prib&hu zasedani zastupitelstva starosta a uréeni ovérovatelé,

d) zfizovaci listiny ¢i zakladaci notafské zapisy obci zfizovanych nebo
zakladanych pravnickych osob ¢i organizacnich slozek, jejich zmény nebo
zanik po schvéleni zastupitelstvem obce starosta s mistostarostou nebo jinym
radnim,

e) rozhodnuti a odvolani fediteli (vedoucich) obci zfizovanych nebo zakladanych
pravnickych osob nebo organizacnich slozek starosta s mistostarostou nebo
jinym radnim po schvéleni radou obce,

f) vefejnopravni smlouvy o vykonu pfenesené pulsobnosti starosta
s mistostarostou nebo jinym radnim.

ClL6
Zavéreéna ustanoveni

Tento organizacni fad byl schvalen usnesenim rady obce dne 28. listopadu 2006 a nabyva
ucinnosti dnem 1. prosince 2006.

ing. Stanislav Telec Bohumil Kysilko
mistostarosta obce starosta obce
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