Organizační řád 

obecního úřadu 

Hrádek
Obsah

Čl. 1

Úvodní ustanovení

Čl. 2

Úřední hodiny pro veřejnost


Čl. 3

Vnitřní členění obecního úřadu
Čl. 4

Starosta

Čl. 5

Místostarosta

Čl. 6

Ostatní zaměstnanci

Čl. 7

Náplň činnosti obecního úřadu
Čl. 8

Podepisování, evidence a ukládání písemností

Čl. 9

Specifické činnosti obecního úřadu
Čl. 10

Závěrečná ustanovení

Organizační řád

Článek 1

Úvodní ustanovení

1. 
Tento organizační řád byl schválen radou obce dne XXXXX.2015 usnesením  č. XX 
v souladu s ust. §102 odst. 2 písm. o) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní 
zřízení), ve znění pozdějších předpisů, a je základním organizačním předpisem, 
upravujícím vnitřní organizaci obecního úřadu a je závazný pro všechny zaměstnance 
obce zařazené do obecního úřadu.
2. 
Postavení a působnost obecního úřadu upravuje zákon č. 128/2000 Sb., o obcích 
(obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů, a další předpisy. Obecní úřad je 
orgánem obce.

3. 
Obecní úřad plní úkoly v samostatné působnosti i v oblasti přenesené působnosti. Ve 
věcech samostatné působnosti odpovídá obecní úřad zastupitelstvu obce a radě 
obce.

Článek 2

Úřední hodiny pro veřejnost

Úřední hodiny pro veřejnost jsou stanoveny takto: 

Pondělí
7.00 – 16.30

Středa

7.00 – 16.30

Článek 3

Vnitřní členění obecního úřadu

1. 
Obecní úřad tvoří starosta, místostarosta a zaměstnanci obce zařazení do obecního 
úřadu.

2. 
Obecní úřad se nečlení.

Článek 4

Starosta

1.
 Starosta stojí v čele obecního úřadu. Za výkon své funkce odpovídá zastupitelstvu 
obce.

2. 
Starosta


a) 
odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření obce za  uplynulý 

kalendářní rok,


b) 
odpovídá za informování veřejnosti o činnosti obce v souladu se 
zákonem č. 

106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím,


c) 
rozhoduje o záležitostech samostatné působnosti obce svěřených mu radou 

obce, spolu s místostarostou podepisuje právní předpisy obce,


d)
zabezpečuje výkon přenesené působnosti


e) 
plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních právních 

předpisů vůči zaměstnancům obce zařazeným do obecního úřadu,


f) 
vydává spisový řád, skartační řád, a pracovní řád obecního úřadu a  další 


vnitřní směrnice, nevydává-li je rada obce

3. 
Starosta obce svolává a zpravidla řídí zasedání zastupitelstva obce a schůze rady obce
Článek 5

Místostarosta

1. 
Starostu zastupuje místostarosta zvolený zastupitelstvem obce, který plní tyto úkoly:


a)
zastupuje starostu v jeho nepřítomnosti 

b)
je zodpovědný za provoz svozu odpadů

c)
zajišťuje zimní údržbu v obci

d)
komunikuje s místními spolky a organizacemi


e)
je členem školských rad

f)
zodpovídá za přípravu strategického plánu obce

Článek 6
Ostatní zaměstnanci


Zaměstnanci zabezpečují úkoly stanovené v rámci svých funkčních náplní a plní další 
úkoly uložené starostou.

Článek 7

Náplň činnosti obecního úřadu

1.
Obecní úřad zabezpečuje obecné činnosti vymezené v tomto článku a specifické 
činnosti, které jsou pro jednotlivé zaměstnance uvedeny v čl. 9 tohoto 
organizačního řádu. Při své činnosti se obecní úřad řídí dalšími vnitřními předpisy.

2.
Obecní úřad na úseku samostatné působnosti


2.1
plní úkoly uložené zastupitelstvem obce nebo radou, připravují materiály pro 

zasedání zastupitelstva obce 
a schůze rady obce v souladu s jednacími řády 

těchto orgánů,


2.2
ve vztahu k příspěvkovým organizacím a organizačním složkám obce 



2.2.1 
vypracovává zřizovací listiny a jejich doplňky


2.2.2
upravuje platové výměry ředitelů  p. o. 


2.3.
poskytuje informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném  přístupu 

k informacím, ve znění pozdějších předpisů
3. 
Obecní úřad na úseku přenesené působnosti


3.1
poskytuje v souladu s platnými právními předpisy soudům, orgánům Policie 

ČR a dalším správním úřadům požadované 
informace a údaje z oblasti 


přenesené působnosti

4.
Obecní úřad na úseku finanční kontroly v rozsahu své působnosti


4.1
plní povinnosti vyplývající ze zákona č. 320/2001 Sb., o finanční
kontrole ve 

veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole)

Článek 8

Podepisování, evidence a ukládání písemností

1.
Starosta podepisuje zejména tyto písemnosti:


1.1
právní předpisy obce spolu s místostarostou


1.2.
zápis ze zasedání zastupitelstva obce spolu s ověřovateli a zápis ze 


schůze rady obce spolu s místostarostou nebo jinými radními


1.3
uzavřené smlouvy a dohody,


1.4
vnitřní předpisy úřadu, nevydává-li je rada obce

2.
Zaměstnanci evidují a ukládají písemnosti vzešlé z jejich činnosti v souladu s platným spisovým a skartačním řádek. 
Článek 9

Specifické činnosti obecního úřadu – samostatná působnost
Obecní úřad vykonává tyto další činnosti:

Obecní úřad vykonává tyto další činnosti 

na úseku vnitřním :

· zajišťuje vybavení obecního úřadu

· zabezpečuje chod obecního úřadu po provozní stránce

· řídí provozní záležitosti
· provádí vidimaci a legalizaci
· zprostředkovává výstupy z Czech – Pointu
· vede ohlašovací agendu
· zabezpečuje činnosti příslušející úřadu v přenesené působnosti, pokud nebyly zákonem svěřeny zvláštnímu orgánu, a to: vydává rozhodnutí podle stavebního zákona, správního řádu a zákona o ochraně přírody a krajiny
na úseku sekretariátu :

· obstarává  (tj. píše)  korespondenci vznikající na obecním úřadě

· přijímá a třídí korespondenci přicházející na obecní úřad, zapisuje ji do knihy došlé pošty a předává starostovi k rozdělení

· vede seznam úkolů termínovaných jak externě ( termíny požadovaného vyjádření ke smlouvám a další došlé korespondenci), tak  interně (určených starostou) a zajišťuje  jejich dodržení       

· odesílá korespondenci         

· vede evidenci (v souladu se spisovým řádem obce) 

1) zpráv o usnesení zastupitelstva a zpráv o jeho plnění

2) vydaných Obecně závazných vyhlášek obce

3) vydaných Nařízení obce

4) dalších potřebných záležitostí

· zajišťuje oběh interní korespondence

· zabezpečuje osobní agendu
na úseku místního hospodářství:

· vedení agendy odpadového hospodářství 
· evidence hrobových míst
· agenda místních poplatků, včetně jejich výběru a evidence
na úseku stavebních činností :

· zajišťuje územně plánovací podklady

· zajišťuje územně plánovací dokumentaci

· kontroluje dodržování ustanovení stavebního zákona a předpisů souvisejících  tj. stavebních povolení, ohlašování stavebních úprav a udržovacích prací, apod. 

na úseku řídící činnosti obce :

· kontroluje dodržování právních předpisů

· pečuje o zvyšování odborné kvalifikace pracovníků obce

· zajišťuje řádné hospodaření se svěřenými finančními a věcnými  prostředky

· připravuje podklady a informuje veřejnost

· zajišťuje plánování, organizování a kontrolu plnění úkolů

· zajišťuje ochranu a řádnou evidenci majetku

· zajišťuje ochranu státního, služebního a  hospodářského tajemství

· zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví při práci

· zajišťuje požární ochranu

· zajišťuje zpracování plánů, zpráv, rozborů, výkazů a hlášení

· zajišťuje zpracování, využívání a poskytování informací a provozování informační služby obecního úřadu

· zajišťuje a udržuje k tomu potřebnou výpočetní a digitální techniku

· plní úkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpečuje činnost v době  mimořádných situací
na úseku finančním :

· sestavuje návrh rozpočtu, rozpis rozpočtu obce, úpravy rozpočtu a rozpočtový výhled
· zabezpečuje kontrolu hospodaření podle schváleného rozpočtu, hospodárnost a účelnost ve výdajích rozpočtu
· vede účetnictví obce podle platné účtové osnovy a rozpočtové skladby platné pro obce, sleduje a řídí se ostatními zákony, předpisy a vnitřními předpisy 
· spravuje a vede bankovní účty, obstarává platební a zúčtovací styk a převody finančních prostředků
· zajišťuje evidenci přijatých dotací včetně přehledu čerpání dotací ze zvláštních účtů

· odpovídá za úroveň informační základny (prvotní doklady, operativní evidenci, statistiku a účetnictví) obecního úřadu

· zabezpečuje pravdivé sestavení předepsaných výkazů včetně závěrečného účtu obce a účetní závěrky
· zabezpečuje  přípravu pro mzdovou  účtárnu   

· vede účetnictví obce (včetně archivace účetních dokladů) 
· provádí za obec platební a zúčtovací styk

· vyhotovuje příkazy k úhradě (věcnou správnost  potvrzuje  svým  podpisem  starosta, formální  potvrzuje svým  podpisem účetní)

 zabezpečuje zaúčtování všech účetních případů 

· zpracovává finanční vypořádání se státním rozpočtem a rozpočtem kraje za uplynulý kalendářní rok

· sestavuje finanční výkazy za hlavní a předává je nadřízenému orgánu

· zajišťuje předávání účetních záznamů do centrálního systému účetních informací státu

· sestavuje statistická hlášení

· připravuje rozbory hospodaření a další podklady pro jednání orgánů obce a finančního výboru

· podílí se na zpracování vnitřních předpisů

· vede evidenci pohledávek a závazků

zabezpečuje zpracování dokladů výdajové části

· dodavatelských faktur (investičních, provozních, pro organizační složky, atd.)

· dokladů k dalším ostatním platbám (k účtování záloh, splátek nájemného, provozních záloh, provozních záloh organizačním složkám obce,  k  účtování  o  sociálním  fondu  obce a fondu rozvoje bydlení,  k účtování cenin, úhrady seminářů a dalších výdajů) 

· kontrolu formální správnosti došlých faktur 
· zabezpečuje inventarizaci závazků obce

· kontrolu  věcné  správnosti  došlých  faktur  (povinnost  kontroly  má  starosta  nebo  jím 


pověřený pracovník)

zabezpečuje zpracování dokladů příjmové části

· vydaných faktur

· interních dokladů  na  předpis pohledávek vyplývajících z  rozpočtu a vyhlášky o místních poplatcích (poplatky za psy, odpady a další)

· kontrolu vydaných faktur po formální stránce (provádí účetní včetně jejich zpracování)

· kontrolu vydaných faktur po stránce věcné (starosta nebo jím pověřený pracovník)

· zpracování bankovních dokladů 

· výpisů z účtů (účetní kontroluje realizované platby ve srovnání s příkazy k úhradě a realizované příjmy s pohledávkami a dalšími doklady)

na úseku pokladních operací  (a pokladních dokladů) :     
· zajištění pokladních dokladů (pokladní kniha, příjmové pokladní doklady, výdajové pokladní doklady) 

· účelné stanovení limitu pokladny 

· příjem a výplatu částek v hotovosti (včetně výplaty záloh, mezd, cestovních náhrad, záloh na nákup, atd.)

kontrolu  a  odsouhlasení

· příjmových a výdajových dokladů s pokladní knihou

· pokladní hotovosti

· formální správnosti dokladů

· po překontrolování dokladů  doplnění  účtovacího předpisu  na  všechny příjmové  a  výdajové doklady  a zaúčtování na příslušné účty
· provádí kontrolní činnost u příspěvkových organizací zřízených obcí a žadatelů a příjemců dotací z rozpočtu obce.
na úseku hospodaření se zásobami :

· stanoví, o jakých zásobách obec účtuje 

· stanoví způsob účtovaní zásob podle způsobu B
na úseku objednávek :

· stanoví způsob uzavírání objednávek na věci obsažené v rozpočtu

· stanoví odpovědnost za evidenci objednávek

na úseku majetkovém zabezpečuje:

· pořízení majetku

· smlouvy o převodu vlastnictví (včetně zajištění registrace nemovitosti na katastrálním úřadě

· zaúčtování majetku

· zaevidování majetku (vystavení evidenční karty)

· řádnou evidenci majetku

· účtování odpisů
· inventarizaci majetku

· účtování o technickém zhodnocení a vyřazení majetku

na úseku rozvoje obce ( investičním) :

· připravuje a zpracovává podklady pro sestavení návrhu rozpočtu obce

· vypracovává výhled (investičního) rozvoje obce

· hospodaří s prostředky obce určenými na (investiční) rozvoj obce

Článek 10
Závěrečná ustanovení

1. 
Tento organizační řád byl chválen radou obce usnesením č. 2015/10/17 ze dne 
25.03.2015 a nabývá účinnosti dnem 01.04.2015
V Hrádku 25.03.2015







Robert Borski  v.r.






Ing. Martin Byrtus  v.r.

   starosta







         místostarosta
