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Organizacni rad
Obecniho Gradu Mokra — Horakov

Organizani fad upravuje zdsady ¢Ginnosti a fizeni Obecniho dfadu.v Mokré —
Horakove. OU tvoti starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci. V Cele obecniho tfadu je
starosta, ktery je soufasnd statutdrnim zdstupcem obce. Tajemnik vykonava funkci

zam3stnavatele v plném rozsahu a v souladu se zékonem &. 128/2000 Sb. o obcich.

I.0vodni ustanoveni
Postaveni a plisobnost obecntho Gitadu upravuje zékon €. 128/2000 Sb. o obcich.
ILPisobnost OU

1.Ve vécech samostatné plisobnosti je nejvy3§im orgdnem zastupitelstvo obce, které si voli
radu obce jako sviij vykonny organ.

2.V oblasti samostatné pisobnosti plni obecnf tifad fikoly uloZené zastupitelstvern a radou
obce urbené pfimo na jednotlivé pracovniky, nebo tkoly zadané starostou, popripads

zastupcem starosty.

3.V oblasti pfenesené plisobnosti obecni Gifad vykonava statni spravu v oblasti ov&fovéni a
vidimace s vyjimkou véci, které spadaji do plisobnosti zastupitelstva a rady obce, pipadng
vybort nebo komisi. Obecni tfad také rozhoduje o poskytovéani informaci zadateh podle
zédkona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim.

47Za plnéni vkold v oblasti prenesené pﬁsobnosti stitni sprévy je odpovédny tajemnik
starostovi.

H.Organizaéni struktura OU

1.0becni Giad je €lendn na jednotlivé pracovniky, ktefi vykonava_;l samostatné odbome
referentské Cinnosti. - _ s

Jmenovité to jsou:

-sekretarit starosty

-odborny referent pro sociélnf a technicko-provozni prace

-odborny referent pro spravni, pozemkovou a stavebni agendu, personalistiku a mzdy
-ekonom v oblasti v§eobecného iletnictvi a financovani

-ekonomicky pracovnik, fakturace, pokladna, vedeni pohledévek, vedent barhkovmch ucta,
poplatky apod. i

-knihovna - nakup a pjéovani knih

-pracovni skupina — zaji§fuje stavebni a udrzbafské prace objekti obce

2.Jako poradni, iniciativni a kontrolnf organy zastupitelstva (zék. €. 128/2000 Sb. - § 84
odst. 2, pism. a § 117 odst. 1 a 2) jsou zfizeny:
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-vybor finan&ni
-vybor kontrolni

3.Jako poradni, iniciativni a kontrolni orgdny rady zék. & 128/2000 Sb. - § 102 odst. 2.

pism.ha § 122 odst. 1) jsou zfizeny:

-komise ekologicka
-komise kulturni
-komise socialni
-komise stavebni
-komise sportovni
-komise vetejného pofadku
IV.Struktura Fizeni OU

1.V Zele obecniho tfadu je starosta. Starosta zpravidla vede jednéni zastupitelstva a rady obce
a odpovida za informovéni vefejnosti a Cinnost radnice.

2 Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti. V ramei sveho zastupu md
pravomoc rozhodovat ve viech vécech, které jsou svefeny starostovi.

3.Tajemnik zajisfuje prostfednictvim zaméstnancii obce, tkoly vyplyvajici zprenesene
plsobnosti statni spravy, plm tikoly zamé&stnavatele, fidi a kontroluje Cinnost zam&stnanct,

vydéva pracovni fad, spisovy a skartadni fad.

4. Vsichni zam&stnanci obecniho fifadu jsou za svoji Einnost odpovédni starostovi, zéstupci
starosty a tajemnikovi.

’

V.Niplii a &innost pracovniki OU

-pracovnice sekretaridtu (M. Strapinova):
o Zabezpeluje sekretariat starosty vplném rozsahu povinnosti souvisejicich s touto

funkei. .
o Pripravuje veskeré podklady a doklady k poradém, jednanim (pozvanky piedb&Zné

materialy, prezence).
e Vede evidenci a zabezpefuje fadnou archivaci viech ddleZitych dokumentd,

 piislusicich do kompetence sekretaridtu starosty (usneseni, zapisy, smlouvy, vyhlasky,

korespondence, sbirky zékond, pokyny apod.).

e Soustfed’uje veskeré pnspevky do obecmho Zpravodaje a piSe jgj.

e Zabezpetuje postovm a spisovou sluzbu OU

o Vystavuje piislusné dokla/ dy a potvrzem Vyplyvapcl/ze zakon(l a osfatnich norem,
tykajlcx ,se's’ﬁf‘évy a,«samosprav/y,ebée vyfizuje korespondenci komisi a vybori.

o Podili se na vysilani mistniho rozhlasu.

s Eviduje dochézku zamé&stnanct OU (dovolena, nepfitomnost apod.).

o Pim dalsi akoly dane starostou, zastupcem starosty a tajemnikem.
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-odborny referent (O. Tobolakova)
° Za.ﬁstu_le veskeré socidlni zéleZitosti obSanti -obce vietn korespondence a stykl

s organy statni spravy.
o Zajistuje styk s komisi soclalm je jejim Elenem a realizuje stanovena opatfeni.



o Vede agendu tykajici se bytového fondu obce — vedeni evidence Zadosti o byt, dohody
o u¥ivani byt, protokoly o predani, najem evidence spotfeby el. energie, vody, plynu
atd. Je ve styku s najemniky, prebira jejich poZadavky na idrzbu, reklamace atd.

e Pipravuje podklady a organizuje inventarizaci veSkerého majetku obce, vdetng TeSeni

inventurnich rozdild.

Eviduje pojisténi veskerého majetku obce.

Zajistuje archivovani materiall tykajicich se obecniho majetku.

Plni funkei referenta materialng — technického zajifovani obecniho ufadu.

Zastupuje v pfipadé nepiitomnosti pracovnic OU vybirani poplatkii od ob&and,

kopirovani, stinkovy prodej, vyfizovni trvalého pobytu, ov&fovani podpisi a

vidimace, hlaSeni mistnim rozhlasem.

Zpracovava statistiku a zajistuje styk se statistickym ufadem.

Plni daldi Gkoly dané starostou, jeho zastupcem a tajemnikem

Podili se na registraci vojenskych kniek na OU

Socidlné pravni ochrana ditéte
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-odborny referent (M. Severova):

e Voblasti evidence obyvatel vytizuje veskeré zéleZitosti ohlaSovny, pohyb evidenci
obyvatel.

e V oblasti evidence pozemk® provadi vekerou agendu k tomu se vztahujici (n4jemni
smlouvy, styk s geodézif). Vydava osv&déeni pro samostatné pracujici rolniky. '
Spolupracuje s komisi stavebni a pozemkovou, je jejim Elenem a vede jeji pisemnosti.

V oblasti personalistiky a mezd zabezpefuje veSkeré naleZitosti pracovnich smluv
vieho druhu, platovych vymér a ostatnich personalnich dokladl. Vede pfehledy plati
a odmén. Zajistuje evidenci neschopenek, dovolenek apod.

o Voblasti mzdového WGletnictvi zpracovavd vefkerou mzdovou agendu veetnd
vedlejich pracovnich pom&rii a dohod pracovni Cinnosti,

Podili se na vysilani mistniho rozhlasu. Provadi ovéfovani podpisi, vidimace.
Plni dal3i ukoly dané starostou, jeho zastupcem a tajemnikem.

-ekonom (J. Folerova):

e V oblasti vieobecného icetnictvi:
a)zatdtovani podle Getni osnovy a pfedkontaci automatizovaného zpracovani dokladl
(faktury piijaté i vydané, sloZenky, zalohy, pokladny apod.) a vede veskeré i¢etni knihy.
b)provédi realizaci permanentnich i nahodilych plateb aZ do tplného vyrovnani. Zabezpetuje
mé&siéni uzavérky a zejména pak roéni zaCtovani.

e V oblasti financovani:

a)zajistuje veskery styk s bankou
b)zpracovava podklady pro mimofadné financovani (Gvéry, fondy apod.)
o Zaji¥fuje styk s finan&nim vyborem, je jeho Elenem a realizuje stanovena opatieni.
o Zastupuje pokladni v dobé jeji nepfitomnosti a administrativni pracovnice a plni dalsi
tikoly dané starostou, jeho zastupcem a tajemnikem.
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-ekonomicky pracovnik (D. Persaiiova):
e Vede agendu pohledavek a zévazkd, sledovani plnéni a vymahani.



Vytizuje veskeré hotovostni platby OU, plni povinnosti pokladnika a likvidatora

cestovnich GEta.

o Zabezpetuje pfijem a

listk®1, kontrolu a odsou

vztahu k poplatklim, zdvaz

referenta. _

Plni ostatni mimoradné tkoly, vyplyvajici z celostatnich, obecnich akci, jako napf.

zabezpedeni voleb, referenda apod. :

o Ve spolupréci s pislu§nou komisi zabezpeCuje &
veterinarni péce. L _

o Vyfizuje agendu hracich automatl, ostatnich her a produkei, po/gl:ﬂifsé"fna hlaééﬁf
mistnifio rozhlasu.

o Plni dalsi tikoly dané starostou, jeho zastupcem a tajemnikem.

odvod mistnich poplatkd v hotovosti, vydavéni rybafskych
hlaseni bankovnich Giétd, predkontatnich dokladd a sestav ve
kiim, pohleddvkim a danim. Plni funkci dafiového

koly v oblasti zem&d&lstvi, ekologie a

-knihovna (V- Zatkova): /T4 rYEVERELS

Vykonava Einnost od zakladnich knihovnickych a informaénich praci (objednéavéni,
piijem a tfidéni knih a tiskovin, pljdovani) aZ po zjidfovani odbornych
specializovanych  knihovnickych, ~ bibliografickych, informagnich a kultumné
vzdslavacich &nnost, naptiklad odbornd .bibliografie, reSerse, vedeni odborné .
specializované knihovny.

Vykonévéd vyhodnocovéni a viazovani knihovniho fondu, revize fondu, buduje
kartotéku.

e Provédi tklid pracoviste.

o Aktuglizace vyvésni skiiiiky OU v obei Mokra —Horskov.

e Plni dalsi tikoly dané starostou, jeho zAstupcem a tajemnikem.

-pracovni skupina (R. Dostal): :
o Organizuje a zajiftuje stav a Odrbéalské price objektd obce veetné chodnikd a
komunikaci. -
e Zajisténi zimni 0drZby obce. _
o Plni dali tikoly dané starostou, jeho zéstupcem a tajemnikem.

V1.Z4sady vnitfniho styku

1.Zam@stnanci Gfadu jsou povinni v rozsahu své plsobnosti vzajemné si poskytovat pracovni
informace ddle¥ité pro plnéni Gkoll, vyddvat stanoviska a posudky pro radu, zastupitelstvo,
organy statni spravy a projednavat s nimi zéleZitosti tykajici se tkoll spadajicich do jejic

kompetence.
2 Postaveni vedeni obce a zam&stnanci je feSeno v ramci pracovniho fadu.

3.Vz4jemné zastupovani zaméstnancd je feSeno rozhodnutim starosty, popfipadé tajemnikem.
Zastupce pebird kompetence zastupovaného v dob& jeho delsi nebo konkrétng stanovené

nepiitomnosti (dovolen4, nemoc, OCR apod.).
VIL.ZAvéretnd ustanoveni

'1.Nedilnou sou&ésti organizaéniho fadu je organizatni schéma obecniho Gfadu. Organiza¢ni
schéma graficky zndzorfiuje strukturu organizace obecniho dfadu s vyjadrenim hierarchické



posloupnosti, funkef a jmen pracovniki. V hlavicce musi obsahovat datum, od kterého je
platné. Organiza¥ni schéma lze aktualizovat bez zdsahu do textu organizatniho fadu podle
konkrétniho personalniho zajisténi v ném uvedenych funkei. '

2 Tento organizani fad schvélila rada obce (zak. & 128/2000 Sb. § 102 odst. 2. pism. o) na

57. . thdném zasedéni dne 24:9..01 a nabyva tGinnosti dnem1..10.2001

Vilém Ra
tajemnik
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