OBEC ZASOVA
Zasova 36, 756 51 Zasova, ICO: 00304476, DIC: CZ0030476

g

ORGANIZACNI RAD
OBECNIHO URADU V ZASOVE

Vydal (schvalil): Rada obce Zasova

Datum platnosti od: 23. 3. 2015.

Datum ucinnosti od: 23. 3. 2015.

Schvaleno: usnesenim 7. 1. RO ze dne 23. 3. 2015.
Zpusob zverejnéni: webové stranky obce wWww.zasova.cz
Original uloZen: Obecni urad ZaSova

Rada obce ZaSova v souladu se svou pravomoci podle § 102, odst. 2 pism. o) zakona .

128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v plném znéni, vydava tento Organiza¢ni fad

Obecniho uUfadu ZaSova. Tento vnitini pfedpis je zavazny pro starostu, mistostarostu a

zameéstnance obce Zasova (dale jen ,,obec*) zatfazené do obecniho tfadu, a fidi se jim rovnéz

¢lenové vybort a komisi.

1. Uvodni ustanoveni

e Obec je zdkladnim uzemim samospravnym spoleCenstvim obcanti, tvoii uzemni celek,

ktery je vymezen hranici uzemi obce. Obec je vefejnopravni korporaci, kterd ma

vlastni majetek, v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost

Z téchto vztahl vyplyvajici.

e Obecni ufad je orgdnem obce.


http://www.zasova.cz/

e Organizacni fa4d obecniho uUfadu je zakladnim wvnitinim ptedpisem, upravujicim
Vv souladu se zakonem o obcich postaveni a plsobnost ufadu, jeho vnitini Clenéni,
zasady, Cinnosti a fizeni, rozsah pravomoci a kompetenci a vzijemné vztahy mezi
zaméstnanci. Stanovi organizacni strukturu obce a obecniho UGfadu, zasady Cinnosti a
metody fizeni. Upravuje délbu Cinnosti a kompetenci mezi jednotlivymi slozkami
ufadu, jejich vzajemné vztahy a vztahy k organizacim a zafizenim, které zaklada nebo
ziizuje. Ustanoveni organiza¢niho fadu vychézeji z piislusnych platnych pravnich
predpist, navazuji na n&j viechny ostatni fidici akty OU, jejichz obsah a uplatiiovéni
nesmi byt s timto fadem V rozporu. Organizacni fad a jeho zmény schvaluje Rada

obce.

2. Zakladni ustanoveni

2.1 Postaveni a ptisobnost OU

Postaveni a ptisobnost OU upravuje zakon &.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) ve znéni
zmén a doplikdt a dalii predpisy. OU v ZaSové plni tkoly v samostatné pusobnosti a
vykonava statni spravu v prenesené plisobnosti v rozsahu zakona ¢.128/2000 Sb. v obci
Zasova vcetn¢ jeji mistni ¢asti Veseld. Matri¢ni Gifad vykonava statni spravu i1 pro obec Stfitez
nad Becvou. Ve vécech pienesené pusobnosti je obecnimu uUfadu nadfizen Krajsky ufad.
Tento tiad kontroluje ¢innost OU na useku jeho prenesené ptisobnosti, poskytuje odbornou

pomoc a uklada opatfeni k odstranéni nedostatki zjisténych pii kontrole.

2.2 Vztahy OU k Zastupitelstvu a Radé obce

Vztahy OU k Zastupitelstvu a Radé obce jsou upraveny zakonem &.128/2000 Sb. o obcich
(obecni ziizeni). OU plni v samostatné pasobnosti ukoly, které mu ulozila rada a
zastupitelstvo a dale poméaha vyborim a komisim v jejich Cinnosti. Usmériiuje po odborné
strance organizace, jejichZ zfizovatelem je obec, pokud nestanovi zvlastni zédkon jinak. V
oblasti prenesené pusobnosti vykonavéa stitni spravu s vyjimkou véci, které patii do
pusobnosti zastupitelstva, rady a zvlastnich orgadnli. Rozhoduje o poskytovani informaci

zadateli podle zvlastniho zékona ¢.106/99 Sb., o svobodném pftistupu k informacim.



3. Organizacni struktura

3.1 Organizacni struktura obce

Obec je samostatné spravovana Zastupitelstvem obce. DalSimi organy obce jsou Rada obce,
starosta, obecni ufad. V souladu se zakonem o obcich § 84, odstavec ,,d“zakona ¢. 128/2000
Sbh., ztizuje Zastupitelstvo piispévkové organizace.

Prispévkové organizace ztizené zastupitelstvem obce Zasova:

e Zakladni Skola ZaSova

e Matefska skola ZaSova

Jako sv¢ iniciativni a poradni organy ztizuje Zastupitelstvo obce vybory.
Vybory ztizené Zastupitelstvem obce ZaSova:
¢ finan¢ni vybor

e kontrolni vybor

Jako své iniciativni a poradni organy zfizuje Rada obce komise.
Komise ztizené Radou obce Zasova:

e komise vystavby a Zivotniho prostiedi

e kulturni komise

e komise pro obCanské zalezitosti

Dale obec ZaSova ziizuje:

e Knihovnu v Zasové
o Knihovnu ve Veselé
e Sbor dobrovolnych hasi¢t Zasova
e Sbor dobrovolnych hasict Vesela



3.2 Organizacni struktura OU
Obecni Ufad tvori starosta, mistostarosta a dalSi zaméstnanci obce zarfazeni do tohoto Uradu.

Kazdy zaméstnanec vykonava svou cCinnost v ramci urcitého useku v souladu se svou

pracovni naplni. Pracovni napIn¢ jsou uvedeny v ptiloze ¢. 7.

4. Systém rizeni

4.1 Predavani a prebirani funkce

O predavani funkce se provede pisemny zdpis formou ptedavaciho protokolu. Protokol
podepiSe piedavajici, prejimajici a jim nadfizeny pracovnik. Pti piedavani funkce je
ptedavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat piejimajiciho o pribéhu a stavu
praci a o dalezitych vécech, vztahujicich se k preddvanym c¢innostem, ptipadné je uvést do
ptedavaciho protokolu. Pfi pfedavani a pfejimani funkci zaméstnancti, s nimiz je uzaviena

dohoda o hmotné odpovédnosti, se provede mimotadna inventarizace svéfenych prostiedk.

4.2 Soustava ridicich akti 0U
Obecni ufad se fidi zakonem ¢.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni zmén a

doplikt a navazujicimi zakony.
Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitt obecniho tfadu jsou vydavany tyto fidici akty:

e organizacni

— Organiza¢ni fad OU

— Pracovni fad OU P¥iloha 2

— Pravidla vedeni t&etnictvi (smérnice postupu uétovani OU) Ptiloha 3

— Inventarizace Ptiloha 4

— Rad spisové sluzby OU Ptiloha 5

— Podpisovy ad OU Piiloha 6

— Pracovni naplné zaméstnancti Ptiloha 7

— Ptehled ¢lent vyborh Ptiloha 8

— Ptehled ¢lent komisi Ptiloha 9

— Kompetence starosty a mistostarosty Ptiloha 10

Originaly dokumenti jsou uloZeny na persondlnim oddé€leni.
o fidici
— Usneseni Zastupitelstva a Rady

vvvvvv

Origindly dokument jsou uloZeny u matrikarky.



4.3 Zastupovani na pracovistich
Starosta obce ur¢i zastupce jednotlivych referentd v dob¢ jejich nepfitomnosti a vymezi

rozsah Cinnosti v zastupovani.
Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné informovat 0 vSech

skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

4.3 Kontrolni ¢innost
Povinnost kazdého organu a pracovnika OU je vykondvat kontrolni &innost v rozsahu

vymezené odborné piisobnosti.

4.4 Porady
K zabezpe&eni ukolti a pro nezbytnou informovanost pracovnikii OU svolavaji starosta nebo

mistostarosta pracovni porady. V z4jmu raciondlniho vyuzivani pracovni doby musi byt
rozsah porad a jejich ¢asovy prubéh omezen na nezbytné nutnou miru. O tkolech feSenych na
poradé se vyhotovuje strucny zdpis, kde jsou uvedeny tukoly, stav jejich feSeni, terminy

dokonceni a kdo je za feSeni ptislusného ukolu zodpovédny.

5. Postaveni organti Obce

5.1 Prava a povinnosti zaméstnancti OU
Zakladni prava a povinnosti zamé&stnancl vyplyvaji piedev§im z ustanoveni § 73
zékoniku prace, z tohoto Organizaéniho ¥adu OU, Pracovniho ¥adu OU a naplné prace

piislusného useku (ptiloha €. 7).

5.2 Starosta
Starostu voli zastupitelstvo obce z fad svych €lend. Ze své Cinnosti je starosta odpovédny

Zastupitelstvu.

Starosta predevSim:




stoji v Gele OU a odpovida za jeho &innost. V rozsahu povéfeni zastupitelstva a rady
sleduje, koordinuje, kontroluje a zabezpecuje vSechny ukoly, které vyplyvaji z
usneseni zastupitelstva a rady,
zastupuje obec navenek,
piipravuje, svolava a fidi schiize rady, podepisuje spolu s ovétovateli zapis z jednani,
svolava a tidi jednani zastupitelstva, podepisuje spolu s ovétovateli zapis z jednani,
podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy obce, usneseni zastupitelstva a rady
obce,
zajistuje zasilani krajskému uradu usneseni zastupitelstva obce a rady obce, jestlize o
to feditel krajského ufadu pozada,
pozastavuje vykon usneseni rady v otazkach samostatné paisobnosti OU ma-li za to, Ze
je nespravné. Véc predklada k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani zastupitelstva,
koordinuje ¢innost mistostarosty, spoleéné s nim plni tkoly koordina¢ni a kontrolni
povahy pii zabezpe€ovani usneseni rady a zastupitelstva,
spolupracuje s predsedy komisi a vybori a pomahd jim pii plnéni ukoli. Muze
pozastavit usneseni komise v otdzkdch samostatné plisobnosti, ma-li za to, Ze je
nespravné. Véc piedlozi k rozhodnuti rad€ na jeji nejblizsi schiizi,
fidi ¢innosti pfi plnéni tkold obrany a v dobé mimotadnych situaci,
Starosta dale:
e odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodareni obce za uplynuly rok
e miZe po projednani s feditelem krajského Gifadu svétit komisi vykon pfenesené
plsobnosti v urcitych vécech,
e miize pozadovat po Policii CR spolupraci pfi zabezpeteni mistnich zéleZitosti
vetfejného potadku,
e odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce,
e plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich ptedpisti, uzavird a ukoncuje
pracovni pomér se zaméstnanci OU,
e ¥idi, kontroluje a hodnoti ¢innost zaméstnancii OU,
e stanovi kazdému podfizenému pracovnikovi pracovni napln,
e stanovi podle zvlastnich predpisii platy zaméstnancti OU a Fediteltl $kolskych
zafizeni ztizenych obci,
e vydava spisovy fad, skartacni ¥ad a pracovni ¥fad OU a dalsi vnitini smérnice

OU, nevyda-li je rada obce,



5.2 Mistostarosta
e Mistostarosta je volen zastupitelstvem, kterému je také ze své cinnosti odpovédny.

e zastupuje starostu a plni jeho tkoly v dob¢ jeho nepfitomnosti,

e organizuje piipravu materialt do rady nebo zastupitelstva ve svéfenych usecich,

e organizuje a zajiSt'uje plnéni usneseni zastupitelstva a rady ve svétenych tsecich,

e iniciativné a podle potieby navrhuje rad¢ opatieni k zabezpeceni kol ve svéfenych
usecich,

e v rozsahu povéteni zastupitelstva a rady sleduje, koordinuje, kontroluje a zabezpecuje
ukoly, které vyplyvaji z usneseni zastupitelstva a rady,

e spolupracuje s predsedy vybora a komisi,

e podepisuje spolu se starostou pravni piedpisy obce, usneseni zastupitelstva a rady
obce,

~r o

e plni dalsi ukoly mimo svéfené useky po vzajemné dohodé.

5. 3 Ostatni kompetence starosty a mistostarosty

e Rozdé&leni ostatnich kompetenci starosty a mistostarosty je provedeno samostatnou
prilohou ¢. 10.

5.4 Vybory Zastupitelstva obce
Vybory ztfizuje jako své iniciativni a kontrolni organy Zastupitelstvo obce. Vybory plni tkoly,

kterymi je povéti Zastupitelstvo, ze své Cinnosti odpovidaji Zastupitelstvu. Pfedsedou vyboru
je vzdy €len zastupitelstva.

Zastupitelstvo zfizuje vzdy finan¢ni a kontrolni vybor, které jsou nejméné triclenné. Jejich
cleny nemohou byt - starosta, mistostarosta, ani osoby zabezpecujici rozpoctové a ucetni

prace na obecnim ufadu.

Finan¢ni vybor

Vybor se zabyva finan¢ni problematikou ve spravé obce, ovladd k tomu potiebné obecné
zavazné predpisy, vyhldsky a metodické pokyny. Pii predkladani vlastnich néavrha
zastupitelstvu obce, vychazi vybor z poznatkii svych ¢lenti.

Na useku finanéni politiky zejména:




e spolupracuje sobecnim ufadem pii vypracovani navrhu rozpoétu obce, zejména
doporucuje priority a vyse podilti jednotlivych kapitol,

e predklada zastupitelstvu obce navrhy rozpoctovych zmén nad 200 tis. K¢,

e navrhuje zptsoby usporného a Gc¢elného hospodareni s finan¢nimi prostiedky obce,

e muze kontrolovat, analyzovat a navrhovat zastupitelstvu obce zménu vyse poplatkil
tvorici vlastni pfijmy obce,

e kontroluje plnéni rozpoétu obce a mize spolupracovat pii vyuctovani vysledki
hospodafteni;

e kontroluje vedeni ucetnictvi,

e muze spolupracovat ¢i kontrolovat inventarizaci obecniho majetku.

Kontrolni vybor:

¢ kontroluje plnéni usneseni Zastupitelstva obce a Rady obce,
e kontroluje dodrzovani pravnich ptedpist ostatnimi vybory a obecnim ufadem na tiseku
samostatné pusobnosti,

¢ plni dalsi ukoly, jimiz jej povéfilo zastupitelstvo obce.
O provedené kontrole vybor potfidi zépis, ktery obsahuje, co bylo kontrolovano, jaké
nedostatky byly zjiStény a navrhy opatfeni smeéfujici k odstranéni nedostatkil. Zapis
podepisuje ¢len vyboru, ktery kontrolu provedl a zaméstnanec, jehoz Cinnosti se kontrola
tykala. Tento zapis predloZi vybor zastupitelstvu. K zapisu pfipoji vyjadieni organu, ptipadné
zaméstnanct, jejichz ¢innosti se kontrola tykala.

Ptehled vybort je uveden v pfiloze €. 8

5.5 Komise rady OU
Komise zfizuje Rada obce jako své iniciativni a poradni organy. Komise jsou Radé

odpovédny ze své Cinnosti, usnasi se vetSinou svych Clen. Za pifenos informaci (tikold,

doporuceni, namétu, atd.) mezi Radou a ptislusnou komisi je zodpovédny piedseda komise.

Komise vystavby a zivotniho prostiedi

Komise vystavby a zivotniho prostiedi se aktivné podili na programu tizemniho rozvoje obce,
zejména dba na dodrZovani zasad tGzemniho planovani, stavebniho zdkona a obecné
zavaznych vyhlasek a nafizeni. Dba na urbanistické zasady vystavby v obci. Doporucuje

zastupitelstvu obce koupi, nebo prodej nemovitého majetku. Clenové komise se Gcastni



jednani v dohadovacich komisich. Slouzi jako poradni a pomocny organ pfi jednéani s obCany

Vv oblasti majetkopravnich vztaht.

Na tuseku zivotniho prostfedi je poslanim této komise kontrola a registrace stavu zivotniho

prostiedi v obci. Komise navrhuje potfebna opatieni k vytvareni a ochrané zdravych zivotnich

a ptirodnich podminek pro obyvatele obce.

Ve svych nédvrzich vyuziva komise poznatkl z praxe a vysledkii rozvoje védy a techniky pro

specifické potfeby obce.

* Zné zédkladni koncepci izemniho planu obce a stav jeho realizace.

* Spolupracuje s obci pii piipravé investicniho rozvoje obce, zejména pii specifikaci
zadavacich podminek pro vypracovani projektové dokumentace. Spolupracuje pfi
oponentnich posuzovani studii a projektovych ukoli.

* Navrhuje rad¢ zplsoby feSeni technickych probléml zivota obce, napt. zavady na
komunikacich, stavebnich objektech, inzenyrskych sitich a vodnich tocich. Navrhuje
zpisob udrzby, stavebni a technické Upravy obecnich objektli sméfujici k jejich
modernizaci a zhospodarnéni provozu.

» Sleduje stav a vyvoj slozek Zivotniho prostfedi, napt. ¢istotu vod, ovzdusi, pldy, lesa a
obvyklych ¢asti obce. Registruje znecisténi a navrhuje odstranéni pficin. Preventivné
upozoriiuje na mozna rizika vzniku ekologickych skod.

* Spolupracuje s obci pii vychoveé obcani a posilovani jejich ekologického védomi. K tomu
vyuziva nazorné agitace, Zasovskych novin, Gfedni tabule obce apod.

* Spolupracuje s obci pii kontrole dodrzovani stavebniho zédkona v rozsahu pienesené

pusobnosti stavebniho zakona ¢. 83/1998 Sh.

Kulturni komise

Kulturni komise je aktivnim a koordinujicim organem v obci pii pfipravach, zajistovani a
organizovani akci i celkového kulturniho a sportovniho vyzivani obcani, a to v nejuzsi
spolupraci s mistnimi spolky a organizacemi v obci aktivné ptisobicimi.

Jeji ¢innost by méla obsdhnout nasledujici oblasti:

e Sledovani a podpora kulturnich a sportovnich aktivit spolki a organizaci.

e Spoluprace s potadateli a s Komisi pro obCanské zalezitosti pii zajiStovani a kondni
zabavnych a spolecenskych akci, divadelnich, estradnich apod. piedstaveni a zajezdu.

e Oslavy vyznamnych vyroci v obci.

e Spoluprace s obecni radou pii terminovani a povolovani zabav a diskoték.



e Spoluprace s redakci Zasovskych novin.

e Spoluprace s redakci mistniho televizniho kanalu.

e Spoluprace s vedoucimi mistnich knihoven

e Spoluprace a podpora mistnich hudebnich a narodopisnych souborti.

e Spoluprace s obecnim kronikaiem pii shromazd’ ovani, tfidéni, archivovani a vyuzivani
starych publikaci, pohlednic a fotografii ze Zivota a historie obce.

e Spoluprace pii ptipraveé publikaci o historii ZaSové.

e Spoluprace pii ptipravé vydavani pohlednic a novorocenek ze Zasové a Veselé.

e Spoluprace s obCany provozujicimi tradi¢ni techniky (ha€kovani, palickovani, zdobeni
kraslic apod.).

¢ Iniciativné navrhovat akce pro dalsi propagaci obce.

e Spolupracuje pii navrhovani kulturniho programu v KD Zasova.

Komise pro obéanské zalezitosti

Napln prace komise pro obcanské zalezitosti je jednou z forem péce o Clovéka pii rozvoji
mezilidskych vztaht, $tastného a spokojeného Zivota obcanti obce.

Clenové KPOZ se nejen podileji na organizaci ob&anskych slavnosti a obfadd, ale dbaji i na
to, aby tyto obfady se staly nedilnou soucasti vychovné prace, rozsiteni kulturniho obzoru,
nejkrasnéjsi prace mezi naSimi obCany.

Podand pomocna ruka, hiejivé slovo vyslovené v pravou chvili, navs§téva s dareCkem,
ptatelska beseda se vzpominkami na mladi i stafi, bolesti i radosti je to, co ¢ini ¢lovéka
StastnéjSim, co provetuje lidskou moralku a dokazuje vSechno, co je uskutecnitelné, kdyz jsou
lid¢ k sob¢ snaSenlivi, pfijemni.

Cinnost komise pro obcanské zalezitosti obsahuje tyto ¢innosti:

» zvatrodice s détmi na vitani obcankt

» zajisténi slavnostnich obtadt (t.j. vitani deti, svatby, zlaté svatby, setkéni jubilanti)
* Ucast na slavnostnich obfadech

+ zasilani pisemnych blahoptani ob&antim, ktefi dovrsili 70 let svého Zivota

* osobni navstévy u obc¢and, ktefi dosahli 75-ti, 80-ti, 85-ti a vice let

* navstévy piestarlych spoluobcanti v domovech dichodct

Ptehled komisi je uveden v pftiloze €. 9
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6. Zavérecna ustanoveni

Organiza¢ni ¥ad OU ZaSova je platny od dne 23. 3. 2015, kdy byl schvalen Radou obce
ZaSova na 4. schiizi a nahrazuje Organiza¢ni ¥4d OU ZaSova schvaleny 24. Fijna 2011

Radou obce ZasSova na 23. schuzi.

Bec. Jilji Kubricky - starosta
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