ORGANIZACNiIi a PRACOVNI RAD

Obecniho tradu Malikovice

V souladu s § 102, odst. 2. pismeno 0), zakona ¢.128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdéjsich piedpisti ( dale jen zakon o obcich) zastupitelstvo schvaluje Organizacni
a pracovni fad Obecniho Gfadu Malikovice.

§1

Uvodni ustanoveni

Pravomoc rady obce zakotvenou v § 99 — 102 zadkona o obcich vykonava starosta
obce. Pravomoc starosty je zakotvena v § 103 — 108 zdkona o obcich. Starosta ze
své pravomoci zajistuje i ¢innost a Ukoly obecniho Gfadu zakotvenou v § 109 — 111
zakona o obcich.

Obecni Ufad je vykonnym organem obce. Tvofi jej starosta, mistostarosta a
zaméstnanci zafazeni do obecniho Gfadu /u¢etni, administrativni pracovnice/.

V &ele obecniho ufadu stoji starosta, v pfipadé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Ridi pracovniky obecniho afadu k zabezpe&eni pravomoci a ukoll zakotvenych
v pfislusnych ustanovenich zakona o obcich.

§2

Ukoly obecniho Gfadu

Obecni Gfad vykonava statni spravu v okruhu samostatné pasobnosti obce a pini
tkoly, které mu uloZilo zastupitelstvo. Dale zajistuje Ukoly pfenesené plsobnosti
v soudinnosti s Krajskym Gfadem Stfedo¢eského kraje a Mé&stskym ufadem Slany.

§3
Organizacni struktura
Starosta
mistostarosta zastupitelé
Komise Vybory
stavebni Kontrolni
kulturni Finanéni

Obecni ufad - zaméstnanci

administrativni pracovnik
ucetni

udrzba obce

aklid




§4

statutarni zastupce

Statutarnim zastupcem je starosta obce, v dobé jeho nepfitomnosti jej zastupuje
mistostarosta, Statutarni zastupce zastupuje obec navenek. Jménem obce jedna
samostatné. Podepisuje se za obec tak, ze ke svému pfijmeni a jménu pfipoji svij
podpis a razitko obce. Za obecni Ufad se podepisuje tak, Ze ke svému pfijmeni a
jménu pfipojuje svlj podpis a razitko obecniho UGfadu. Starosta spolu
s mistostarostou podepisuji pravni pfedpisy obce.

Statutarni zastupce vykonava ukoly zaméstnavatele vici zaméstnanciim zafazenym
do organizacni struktury obecniho Gfadu.

§5

Vyhotovovani pisemnosti

V&echny pisemnosti tykajici se samostatné plisobnosti obce se v zahlavi oznacuji
.Obec Malikovice®. V8echny pisemnosti tykajici se prfenesené plsobnosti obce se
v zahlavi oznacuji ,Obecni Gfad Malikovice®.

§6

Ufedni razitka

Kulaté Gfedni razitko obce a obecniho Gfadu se statnim znakem je opravnen
pouzivat starosta, v dobé& jeho nepiitomnosti mistostarosta a to na rozhodnuti obce
nebo obecniho ufadu. Pfi vybavovani bézné spravni agendy se pouziva podélneho
razitka obce a obecniho Gfadu.

§7
Vydaje obce

Vydajové doklady a faktury podepisuje starosta, vdobé& jeho nepfitomnosti
mistostarosta. Starosta v pozici statutarniho zastupce je opravnén provadet
majetkopravni Gkony v limitech ,Smérnice pro vefejné zakazky“ schvalené
zastupitelstvem obce.

(Uzavirat smlouvy, vystavovat objednavky, provadét platby do Castky 50.000 K¢.)
Vyjimku tvofi pfipady, kdy jsou provadény majetkopravni ukony tykajici se zajisténi
b&Zného provozu obce (za energie, material, sluzby atd), které jsou v souladu se
schvalenym rozpoétem pro dany rok. Dali vyjimku tvofi pfipady, kdy je starosta
zmocnén zastupitelstvem k provedeni majetkopravniho Ukonu jako celku, pficemz
pinéni miZe probihat v diléich ¢astkach za podminky, Ze suma vSech Uhrad
neprekro&i vysi majetkopravniho ukonu, ktery schvalilo zastupitelstvo obce.

§8

Penézni prostredky

Za penézni prostfedky obce odpovida a disponuje s nimi starosta spolu s hlavni
Géetni dle Souboru vnitinich smérnic a Smérnic o zabezpeceni zakona o financni
kontrole, v dob& nepfitomnosti starosty, plni mistostarosta. Z pené&znich prostiedku
obce zabezpeduje hospodafeni obce podle schvaleného finan¢niho rozpoCtu. Na
bankovnim U&tu obce ma podpisovy vzor starosta, mistostarosta a jeden z Clend




zastupitelstva. Osoby s podpisovym vzorem na bankovnim Uctu maji hmotnou
odpovédnost. Hotovostni pokladnu obce vede hlavni Gcetni, kontrolu provadi
starosta, mistostarosta, finanéni vybor ve vymezeném rozsahu a &lenové financni
kontroly KU. Na hotovostni pokladné je povoleno disponovat s ¢astkou do 100 000

KE.
§9
Verejné zakazky

Zastupitelstvem obce schvalena vybérova fizeni budou provadéna v souladu
s pfisluénymi ustanovenimi zakona ¢.134/2016 Sb., o verfejnych zakazkach,
v platném zné&ni a v rozsahu smérnice ¢.1 k zadavani verejnych zakazek maleho
rozsahu. Vysledky se zvefejni v papirové i elektronické podobé.

; §10
Cerpani dotaci

Zastupitelstvem obce schvalené zadosti o dotace budou realizovany podle podminek
stanovenych poskytovatelem dotace. Zavére¢né vyhodnoceni se zveiejni v pisemneé
i elektronické podobeé.

§1
Podavani pisemnosti a spisova sluzba

Obecni ufad provadi manipulaci s pisemnostmi a registraci spisove sluzby
prostfednictvim administrativni pracovnice. Zajistuje pfijem, evidenci, vyfizovani a
odesilani dokumentd, a to pisemnou nebo elektronickou postou. Obec ma zfizenou
elektronickou datovou schranku pro pfijem a odesilani Gfednich dokumenta.
Spravovani dokumentl a jejich skartovani obecni ifad fedi v souladu se Spisovym a
skartaénim radem.

Samostatné jsou rovnéz vedeny dokumenty stiZnosti, podnéti a Zadosti obéand,
dale pak dokumenty o poskytovani informaci a evidence obyvatel, v€etné zajisteni
agendy CZECH POINTu. Samostatné jsou vedeny Ucetni dokumenty.

Pisemnosti jsou ukladany na spisovné a archivu obce, kde maji pfistup pouze
pracovnici OU

§12
Poskytovani informaci a fe$eni stiznosti, podnéta a zadosti

Viyfizovani zadosti o informace podle pfislusnych ustanoveni zakona ¢.106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, resi obecni Grad v souladu se
zakonem &.106/1999 Sb., zakonem o obcich €.128/2000 Sb., podle § 82 pismeno b)
a dle Smérnice obce o poskytovani informaci dle uvedeného zakona. Stejnym
zplisobem mlZou byt vznaseny pfipominky a podnety.

Vyfizovani stiznosti, podnétd nebo yadosti fesi obecni Gfad podle pfislusnych
ustanoveni zakona &.128/2000 Sb. o obcich v platném zneni.




§13
Vedeni ucetni dokumentace

Obec je samostatnou Ucetni jednotkou. Vedeni G&etnictvi probiha v souladu se
zakonem ¢&.563/1991 Sb., o G&etnictvi, v platném znéni a dle Souboru vnitinich
smérnic. Pro vedeni Géetnictvi je pfedepsana Ucetni osnova a postupy pro vznikle
rozpod&tové a piispévkové organizace obce, pokud jsou zalozeny.
Vedeni U&etnictvi provadi hlavni Géetni obce, na zakladé pracovni smlouvy. Vede
elektronickou i pisemnou Gcetni evidenci podle stanoveného programu.
Odpovédnost za vedeni UCetni evidence ma jako statutarni zastupce starosta,
schvaluje piijmové a vydajové doklady i proplaceni doslych faktur. Ridi a kontroluje
praci ucetni.

§14

Zpracovani mezd

Odmény zastupitelim a mzdy zaméstnancim pfipravuje hlavni ucetni na zakladé
uzavienych smluv a rozhodnuti zastupitelstva. Odména zastupitelli se posuzuje jako
pfijem zaméstnancli v pracovnim poméru. Srazky se fidi pravnimi predpisy
upravujicimi platové poméry zaméstnancu.

§15
Majetek obce

S majetkem obce hospodaii obec podle §38 — 44 zakona o obcich. Za stav obecniho
majetku odpovida statutami zastupce — starosta obce, v dobé jeho nepfitomnosti
mistostarosta.

Za svéfeny majetek maji zaméstnanci uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti.
Prilohou je inventurni seznam véci za které nesou odpovédnost a maiji je prevzaty.
Na sv&fené véci maji zaméstnanci vystavenou kartu. Majetek obce podléha
kazdoroéni inventarizaci, kterou provadi uréena inventarizacni komise, schvalené
zastupitelstvem obce.

Nemovity majetek obce miiZze byt prodan nebo pronajiman na podkladé vybérového
fizeni, jehoZ vysledek bude zvefejnén v listinne i elektronické podobé. Prodej nebo
pronajem nemovitého majetku obce podiéha schvaleni zastupitelstva obce. Pied
kazdym prodejem, koupi, pronajmem ¢&i poskytnuti obsluznosti vyvési ,Zamer obce"
na Ufednich deskach po dobu 15 dnd.

§16
Pracovni napli
Zaméstnanci uzaviraji pracovni smlouvu, dohodu o pracovni €innosti, pfipadné
dohodu o provedeni prace. Soucasti dohody je stanovena pracovni naplii a platovy
vymér, pfipadné sjednana odména za fadné provedenou praci.

§17
Bezpecnost prace

Zaméstnanci jsou povinni se Ucastnit Skoleni BOZP a PO poradanych
zaméstnavatelem a dbat v prib&hu své &innosti na zasady bezpetné a zdravi
neohrozujici prace. BOZP je organizovana v souladu s pfislusnymi ustanovenimi
s4kona &.262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni. Zaméstnanci musi projit
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vstupnim a periodickym $kolenim BOZP, popfipadé mimoiradnym $kolenim. O
provedenych 3kolenich se vede zapis, ktery je ukladan u personalnich spisu.

] §18
Ufredni hodiny

Utedni hodiny pro vefejnost jsou stanoveny a schvaleny na ustavujicim
zastupitelstvu obce dne 5.11.2014:

Pondéli, stfeda a Ctvrtek : 08,00 — 12,00
Po a c¢tvrtek 16,00 — 18,00
Provadéni tklidu : Gtery a patek
Ostatni dny je pracovni doba pracovnikl Ufadu vyélené&na pro administrativni prace,
konzultace, fegeni problém( u Gradl vefejné a statni spravy, feSeni otazek obc¢ant
v terénu a Gdast na riiznych seminafich pofadanych nadfizenymi organy.
Komunikace vefejnosti s obecnim ufadem je mozna i elektronicky, prostfednictvim
webovych stranek obce a e-mailu. Schiizku lze domluvit i kdykoliv na zaklade
telefonického dohovoru.
§19
Zavéreéna ustanoveni

Organizaéni fad je zavazny pro véechny zamestnance obecniho Ufadu, aktualizace
nabyva Géinnosti dnem schvaleni tj. 20.3.2018
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Zastupitelstvo obce schvalilo aktualizaci OPR na fadném zasedani 20.3. 2018
Usneseni &. 9/1 / 2018. Platnost dnem schvaleni.




