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Organizacni rad Obecniho uradu Milire

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozde€jsich zmeén a doplnéni (dale jen ,,zakon o obcich®), schvaluje Zastupitelstvo obce Milife
tento organizacni tad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance obce zafazené do Obecniho tfadu
Milite.

ClL1
Zakladni ustanoveni
Organizac¢ni tad obecniho ufadu Milite (dale jen ufad) stanovi zasady Cinnosti a fizeni Gfadu, ukoly
avzdjemné vztahy, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zameéstnanci Ufadu a starosty — v nepfitomnosti zastupuje starostu mistostarosta.

Cl. 2.
Postaveni a ptisobnost uradu
Postaveni a ptisobnost Gfadu upravuje zakon o obcich. V samostatné ptisobnosti plni Gfad tikoly ulozené
zastupitelstvem obce a starostou obce, napomaha Cinnosti vyborti zastupitelstva obce. V pfenesené
pusobnosti plni tfad tkoly svétené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakont.

CL3
Organizacni struktura uradu
Utad tvofi starosta a zaméstnanec s hlavnim pracovnim pomérem na dobu neuréitou, piipadné
zamestnanci, ktefi byli pfijati na zdklad¢ schvéleni Zastupitelstva Obce Milife do pracovniho poméru
na dobu urcitou (DPP).

ClL4
Spole¢né tkoly

Starosta zabezpecuje tyto tikoly:
1. pfiprava a obstarani podkladi pro jednani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrhii vnitinich pfedpisi Grfadu a pravnich predpist obce
3. poskytovani informaci, dat a podkladii potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organt
obce a dalsich organti vetejné spravy
poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy
vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zakony
vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétil a petici v rozsahu své plisobnosti
priprava podkladii pro projednavani zadosti obc¢anti zastupitelstvem
poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva obce
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CLS
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov
,,Obec Milife“ s uvedenim orgénu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pienesené pusobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni ufad Milite*.
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3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné ptisobnosti podepisuje starosta a mistostarosta.
4. K podepisovani vymezenych opatfeni muze starosta poverit prislusného zaméstnance.
5. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti

starosta nebo mistostarosta.

6. Obec pouziva razitko s oznacenim ,,Obec Milife* ve vykonu samostatné ptisobnosti nebo
,Obecni urad Milite” ve vykonu pfenesené pusobnosti, v ptipadech, kdy zvlastnim zakonem
neni stanoveno povinné uzivani Giedniho razitka se statnim znakem.

ClL 6
Zaméstnanci aradu

1. V cele ufadu stoji starosta. Starosta plni tkoly statutdrniho orgdnu zameéstnavatele podle
zvlastnich pravnich ptedpist vii¢i zaméstnanctim obce zatazenym do obecniho Gradu.

2. Je odpovédny za plnéni ukold na Giseku v samostatné i v pfenesené plisobnosti a za kvalitu prace
podiizenych zaméstnanct.

3. Kazdy zaméstnanec ma nadfizeného pouze starostu, jimz je fizen a jemuz je za svou ¢innost
odpovédny. Koordinaci ¢innosti zaméstnancti urcuje starosta. Spory vzniklé mezi zaméstnanci
ufadu pti zabezpecovani pracovnich ukolli rozhoduje starosta.

4. Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni poskytovat si v rozsahu své psobnosti navzajem informace
a podklady pro vlastni ¢innost a spolupracovat pii vydavani spole¢nych stanovisek,
a predkladani nazort.

CL7
Zastupovani zaméstnanci

1. Zastupovani zaméstnancii vCetné rozsahu a vymezeni zastupovanych Cinnosti fesi pracovni
naplné jednotlivych zaméstnancti.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon. Zastupovany si mtize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast
dilezitych otdzkach, ptipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.

3. Priipfedavani ¢innosti je predavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat piejimajiciho
o pribéhu a stavu praci a o dulezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym ¢innostem,
pfipadné je uvést do predavaciho protokolu. Ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se zaroven mimoradna inventarizace.

CL8
Vztahy uradu k jinym organim vefejné spravy

1. Utfad spolupracuje s Gstiednimi a Uzemnimi spravnimi afady pii zabezpeovani tkold
v samostatné plisobnosti i pfenesené pisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti tzemi,
dodrzovani vetfejného potradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového tizeni, bezpecnosti
a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

2. Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti tidajii a informaci od statnich organt
pro vykon svych ptsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat tidaje a informace
pro vykon plisobnosti statnich organd a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

CL9
Prava a povinnosti zaméstnancii obce zaiazenych do Gradu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct vyplyvaji pfedevsim ze zakoniku prace, tohoto
organiza¢niho fadu ufadu.
Zaméstnanci a starosta:
a) plni v rozsahu pisobnosti konkrétni tkoly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav, povinnosti
a odpoveédnosti zaméstnanci v pisemnych pracovnich néplnich,



b) spolupracuji na hospodarnosti pii vynakladani finan¢nich prostiedk a pii nakladani
s materidln€ technickymi prostiedky, plni tikoly souvisejici s opatfenimi k feSeni mimotradnych
situaci, poskytnuti informaci a udaji vedenych Ufadem, a to na vyzadani statnich organd, organt
kraje, fyzickych a pravnickych osob,

c) starosta ur¢uje dobu Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnancim zatazenym
v ufadu,

d) starosta fidi a kontroluje vykon statni spravy (pfenesené piisobnosti),

e) plni tkoly v ramci samostatné ptsobnosti, dodrzovani pravnich ptedpisi pfi ¢innosti Giadu,
dodrzovani pravnich ptedpisil pfi ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovani predpist
0 bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrang,

f) starosta odpovidd za organizaci prace a Cinnost ufadu, za poskytovani pomoci vybortim
zastupitelstva obce, za kvalitu vykonu stitni spravy, za spolupraci s ostatnimi odbory,
za zvySovani kvalifikace a odborné urovné zaméstnancti, za vybaveni pracovisté potfebnymi
pomuickami,

g) jsou opravnéni podepisovat rozhodnuti ufadu v samostatné plisobnosti a rozhodnuti
a osveédceni, na které se nevztahuje spravni fad, vyjadfovat se k zalezitostem, které se dotykaji
pusobnosti Gfadu,

h) starosta urcuje v mezich platnych ptedpisi platy zaméstnancd, jejich zmény a vysi odmén,
odpovida za fadné predani veskerych podkladu, souvisejicich s vyméahanim pohledavek obce,
je povinen poskytnout ve stanovené lhiité v oblasti své pisobnosti pisemné stanovisko k navrhu
obce na schvaleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni obce.

CL. 10
Obsah ¢innosti jednotlivych sekei

1. Sekce organizacnich a vnitinich véci
* podatelna — piijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek
» evidence pfijatych a vydanych faktur
» zajisténi podkladii pro jednani zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni zastupitelstvu
* vyfizovani stiznosti a petic
» archivace pisemnosti obce a tradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace
* zaji$téni informovanosti ob¢anli — poskytovani informaci v souladu se zdkonem, vyvéSovanim
informaci na Gfedni desce Gfadu, hlaseni rozhlasem, kopirovani
» kultura a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www stranek obce, spoluprace
v ramci svazku obci, propagace obce
» zajiSténi a organizace vSech druhti voleb, ptfip. mistniho referenda — ptiprava podkladd
k volbam, materialni zajisténi prib&hu voleb
» zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktl krizovych §tabt, i¢ast na feseni krizovych
situaci v obci (zivelné pohromy apod.)
* majetek obce a péfe o n&j — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani,
pronajem, prodej, kontrola, piiprava podkladl a zajistovani nabyvacich doklad k nemovitostem
zaucelem pifevodu nemovitosti jinych vlastniki na obec, zajiStovani vesSkerych pievodlu
nemovitého majetku obce, zajisStovani zfizovani a ruseni vécnych biemen ve vztahu k majetku obce
* projednavani a vyjadifovani se k uzemné pldnovacim dokumentacim sousednich obci a kraje,
zajistovani zmény tzemné planovaci dokumentace obce
* pInéni kol na useku Zivotniho prostfedi — ochrana ptirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromi, vodniho hospodafstvi a ovzdusi
* evidence vodného a sto¢ného
* zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢niho hospodafstvi — spravni Fizeni
tykajici se komunikaci
» stavebni agenda —jednoducha evidence, vydavani vyjadieni ke stavbam, popt. tiCast na stavebnich
jednanich, zatfazeni stavebnich spisii, podavani informaci a tiskopisti ke stavbam, povolovani
ziizeni vjezdu k domtim, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnikd,



 zabezpeCeni prestupkové komise, feSeni stiznosti obani a vypracovani posudkd na ob¢any
pro spravni organy

* socialni agenda — evidence bytovych spist, najemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb
najemného za byty a sluzby

* evidence a kontrola poplatkti

* zajisténi prubézné aktualizace ufedni desky, vcetné elektronické — vyvésovani, svéSeni a evidence
vyvésovanych ufednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim organtim

» zajisténi agendy CzechPOINT

» evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o ptidéleni ¢isla popisného

» statisticka hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru

2. Sekce spravni a ekonomicka
* komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru obcanti obce, spravni fizeni na tseku trvalé¢ho
pobytu
* spolupréace na tiseku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek
» rozpoCet obce — vedeni jednoduchého ucetnictvi obce, evidence faktur a jejich uhrada,
inventarizace majetku, rozpocet obce — podklady pro schvaleni, rozpoctova opatieni a zavéreCny
ucet obce, provadéni finan¢ni kontroly, statisticka hlaseni
* pokladna — vybér hotovosti od obCand, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni pokladny, evidence
mistnich poplatkil, exekucni fizeni na Giseku mistnich poplatk,
» mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanci, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spist zaméstnancli, evidence pracovnich a ochrannych prostiedki
pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivalii
» evidence vozidel a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel
» evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, zajiSténi proskolovani vSech zaméstnanci v této oblasti, dohled
nad terminy revizi plynu, elektfiny, tlakovych nadob, hasicich pfistroji, hromosvodu
» evidence pisemnosti a vykazl tykajicich se odvozu tuhého komundlniho odpadu a separovaného
odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou
* finan¢ni vyuctovani — bytova agenda (najmy)
* statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti tfadu
» poskytovani informaci ob¢anim v souladu s platnymi piedpisy

ClL 11
Informacni prostiredky

1. Utad zfizuje na misté vefejné ptistupném po dobu 24 hodin tedni desku a zajistuje vyvésovani,
snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah ufedni desky
se zveiejnuje také zptisobem umoziujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou dale zvefejnovany v elektronické podobé adrese www.obec-milire.cz
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a na elektronické ufedni desce.

CL 13
Ustanoveni spole¢na a zavérecna

Organizacni fad vcetné ptiloh a jeho zmény schvaluje starosta obce.
Organizacni fad nabyva G¢innosti dnem schvaleni.
Schvaleno Zastupitelstvem obce Milife dne 28. 11. 2023, usnesenim ¢. 6/6/2023.

Zpracovala,
Zlata Tejmlova, starostka
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