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LB ORGANIZACNI A PRACOVNI RAD

Obecniho Grfadu Vonoklasy

V souladu s § 102, odst. 2, pism. o), zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjich predpist
(ddle jen ,zdkon o obcich”) zastupitelstvo schvaluje Organizacni a pracovni fad Obecniho (fadu
Vonoklasy.

§1

Uvodni ustanoveni

Pravomoc rady zakotvenou v § 99 — 102 zdkona o obcich vykondva starosta. Pravomoc starosty je
zakotvena v § 103 — 108 zdkona o obcich. Starosta ze své pravomoci zajistuje i €innost a (koly
obecniho Gfadu zakotvenou v § 109 — 111 zdkona o obcich.

Obecni Gfad je vykonnym organem obce. Tvoffi je] starosta, mistostarosta a zaméstnanci zafazeni do
obecniho Gfadu.

V tele obecniho Gfadu stoji starosta, v pfipadé jeho nepfitomnosti mistostarosta. Ridi pracovniky
obecniho Ufadu k zabezpeceni pravomoci a ukoll zakotvenych v pfislusnych ustanovenich zékona o
obcich.

§2
Ukoly obecniho tFadu

Obecni Ufad vykondva statni spravu v okruhu samostatné plsobnosti obce a pini dkoly, které mu
uloZilo zastupitelstvo nebo rada. Dale zajistuje koly pienesené plsobnosti v soucinnosti s Krajskym

Uradem Stfedoceského kraje a Méstskym Gfadem Cernosice.

Obecni Gfad plni Ulohu zaméstnavatele vic¢i zaméstnanclim zarazenych do jeho organizacni struktury.

§3
Organizacni struktura
starosta ————— zastupitelstvo —— vybory
/ finan¢ni
komise - kontrolni
stavebni
dalsi podle potreby
obecni Gfad
zaméstnanci
ucetni
uklizecka

udrzba obce
obsluha €OV a vodaren



§4
Statutarni zastupce

Statutdrnim zdstupcem obce je starosta, vdobé jeho nepfitomnosti mistostarosta. Statutdrni
zdstupce zastupuje obec navenek. Jménem obce jedna samostatné. Podepisuje se za obec tak, Ze ke
svému pfijmeni a jménu pfipoji svlj podpis a razitko obce. Za obecni Grad se podepisuje tak, Ze ke
svému pfijmeni a jménu pfipojuje sviij podpis a razitko obecniho Gradu.

Statutdrni zdstupce obce vykonava U(koly zaméstnavatele viaci zaméstnancim zafazenym do
organizacni struktury obecniho dfadu.

§5
Vyhotovovani pisemnosti
Viechny pisemnosti tykajici se samostatné plsobnosti obce se v zdhlavi oznacuji ,Obec Vonoklasy”.

Viechny pisemnosti tykajici se pfenesené plisobnosti obce se v zahlavi oznacuji ,Obecni dfad
Vonoklasy”.

§6
Utedni podpisy

Rozhodnuti obce a obecniho Gfadu podepisuje starosta, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
B&inou spravni agendu podepisuje povéfeny zaméstnanec obecniho Gfadu.
§7
Ufedni razitka

Kulaté Giedni razitko obce a obecniho Gfadu se stdtnim znakem je oprdvnén poufivat starosta,
v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta, a to na rozhodnuti obce nebo obecniho dradu.

P¥i vybavovdni b&Zné spravni agendy se pouZivd podélného razitka obce a obecniho Gfadu.
§8
Vydaje obce

Vydajové doklady a faktury podepisuje starosta, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.

Starosta v pozici statutdrniho zastupce je opravnén provadét majetkopravni Gkony (uzavirat smlouvy,
vystavovat objednévky, provadét platby) do ¢astky 50.000,- KE. PFevyseni uvedeného limitu podléha
schvaleni zastupitelstva obce.

Vyjimku tvofi pfipady, kdy jsou provéddény majetkoprévni (kony (uzavirdny smiouvy, vystavovany
objednavky, provadény platby), tykajici se zajisténi béZného provozu obce (za energie, material,

sluzby, atd.), které jsou v souladu se schvalenym rozpo¢tem pro dany rok.
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Dalsi vyjimku tvofi pfipady, kdy je starosta zmocnén zastupitelstvem k provedeni majetkoprévniho
ukonu (uzavieni smlouvy, vystaveni objednavky, provedeni platby) jako celku, pfiéemZ plnéni muze
probihat v diléich ¢astkdch za podminky, Ze suma viech Ghrad nepfekroéi vysi majetkoprdvniho
tkonu, ktery schvdlilo zastupitelstvo.

§9
PenéZni prostiedky

Za penéini prostfedky obce odpovida a disponuje snimi starosta, v dobé jeho nepfitomnosti
mistostarosta. Z penéinich prostfedkd obce zabezpecuje hospodafeni obce podle schvileného
rozpoctu.

Vy$e vydaji na Cinnost obecniho Gfadu je soucasti schvdleného rozpoctu.

Na bankovnich Gltech ohce ma podpisovy vzor jako statutarni zdstupce starosta a mistostarosta,
pfipadné dalsi zaméstnanec obecniho Gfadu. Osoby s podpisovym vzorem na bankovnich Gétech
obce maji hmotnou odpovédnost za podpisem stvrzeny bezhotovostni prevod nebo hotovostni
vybér.

Hotovostni pokladnu obce vede uUcetni vzaméstnaneckém pomeéru, podle pokynl statutdrniho
zastupce obce. Na hotovostni pokladné je povoleno disponovat s castkou do 50.000,- KE.

§ 10
Verejné zakazky

Zastupitelstvem schvélend vybérova fizeni budou provddéna v souladu s pfislusnymi ustanovenimi
zékona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znéni. Vysledky se zvefejni v papirové i
elektronické podobé.

§11
Cerpéni dotaci

Zastupitelstvem schvélené dotace budou realizovany podle podminek stanovenych poskytovatelem
dotace. Zavére¢né vyhodnoceni se zvefejni v papirové i elektronické podobé.

§12
Podavani pisemnosti a spisova sluzba

Obecni Gfad nema zfizenou podatelnu ani spisovnu.

Podani pisemnosti a spisovou sluZbu zaji$tuje povéfeny zaméstnanec obecniho dradu. Zajistuje
pfijem, evidenci, vyfizovani a odesilani dokumentd, a to pisemnou nebo elektronickou po3tou. Obec
ma zfizenou elektronickou datovou schranku pro pfijem a odeslédni Gfednich dokumentd.

Spravovani dokumentl a jejich skartovani obecni Gfad Fe$i v souladu se Spisovym a skartalnim
fadem.
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Samostatné jsou vedeny Gfetni dokumenty. Samostatné jsou rovnéZ vedeny dokumenty stiZznosti,
podnétl a Zadosti obcant, déle pak dokumenty o poskytovani informaci a evidence obyvatel.

§13
Poskytovani informaci

Vyfizovani Zadosti o informace podle pfisluSnych ustanoveni zdkona ¢, 106/1999 sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni, feSi obecni ufad vsouladu svydanou smérnici pro
poskytovani informaci.

Clen zastupitelstva miize vznaset dotazy na starostu v pozici rady obce i na pfedsedy vyborl podle
§ 82, pism. b), zdkona &. 128 Sb., o obcich, v platném znéni. Stejnym zplsobem miZze vznaset
pfipominky a podnéty.

§14
ReSeni stiznosti, podnétd a zadosti

Vyfizovani stiZnosti, podnétii nebo Zadosti podle pfislusnych ustanoveni zékona ¢. 128/2000 Sh., o
obcich, v platném znéni, Fesi obecni Gfad v souladu s vydanou smérnici pro fedeni stiZznosti, podnétd
a Zadosti.

§ 15
Vedeni Gcetni dokumentace

Obec je samostatnou ucetni jednotkou. Vedeni Gcetnictvi probihd v souladu se zakonem €. 563/1991
Sh., o uéetnictvi, v platném znéni. Pro vedeni Gcetnictvi je pfedepsana Gcetni osnova a postupy pro
rozpoCtové a pfispévkové organizace a obce.

Vedeni Ucetnictvi je povéfena ucetni v zaméstnaneckém poméru. Vyhotovuje piijmové a vydajové

doklady, vlastni faktury. Vede evidenci faktur doSlych a viastnich. Provéadi acetni operace podle
pfedepsané Géetni osnovy. Vede elektronickou ti¢etni evidenci podle stanoveného programu.

Odpovédnost za vedeni Gfetni evidence md jako statutdrni zastupce starosta, vdobé jeho
nepfitomnosti mistostarosta. Podpisem schvaluje pfijmové a vydajové doklady, proplaceni doslych
faktur. Rozhoduje o zplsobu G&tovani uéetnich dokladd, fidi a kontroluje praci acetni.

§16
Zpracovani mezd

Odmény zastupiteldm a mzdy zaméstnancim na zdkladé uzaviené smlouvy zpracovdvd externi
mzdovy Gcetni.

Odména zastupiteld se posuzuje jako pfijem zaméstnanci v pracovnim poméru. Srdzky se Fidi
pravnimi pfedpisy upravujicimi platové poméry zaméstnanci.



§17
Majetek obce

S majetkem hospodafi obec podle § 38 — 44 zdkona o obcich. Za stav obecniho majetku odpovida
jako statutdrni zdstupce starosta, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.

Za svéfeny majetek maji zaméstnanci uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti. Na svéfené véci
maji zaméstnanci vystavenou osobni kartu.

Majetek obce podléha kazdoro&ni inventarizaci, kterou provadi uréend inventarizacni komise.
Nemovity majetek obce miZe byt prodan nebo pronajiman na podkladé vybérového fizeni, jehoz

vysledek bude zvefejnén v listinné i elektronické podobé. Prodej nebo prondjem nemovitého majetku
obce podléha schvaleni zastupitelstva.

§18
Pracovni napln
Zaméstnanci uzaviraji dohodu o pracovni ¢innosti. V dohodé je stanovena pracovni naplr.
§19
Bezpecnost prace
Zaméstnavatel je povinen u zaméstnanch dbat na zdsady bezpelné a zdravi neohroZujici prace.

V souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, musi
kazdy zaméstnanec projit pfedepsanym Skolenim k zajisténi BOZP.

§ 20
Pracovni doba

Pracovni doba obecniho Gfadu pro vefejnost je stanovena takto:

Pondéli 8:00 - 12:00 hod 17:00 - 19:00 hod pfitomnost zastupitel( 18:00 — 19:00 hod
Utery 8:00 — 14:00 hod

Stfeda 8:00 - 14:00 hod 17:00 —19:00 hod

Ctvrtek zavieno

Patek 8:00 —12:00 hod

Komunikace verejnosti s cbecnim dfadem je mozna i elektronicky, prostfednictvim webovych stranek
obce s elektronickou podatelnou.

§21
Zru3ujici ustanoveni

ZruSuje se Organizacni a pracovni fad Obecniho Gfadu Vonoklasy, schvéleny dne 18. 12. 2006.



§22
Zavéretné ustanoveni

Organizacni rad je zavazny pro viechny zaméstnance obecniho dfadu.

Organizacni a pracovni fad nabyvé G¢innosti dne 1. 1. 2011

Organiza€ni a pracovni fad byl schvélen zastupitelstvem dne 15. 12. 2010
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