V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdéjsich zmén a doplnéni (déle jen ,,zakon o obcich”), schvaluje Zastupitelstvo obce TéSetice
tento organizacni rad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance obce zarazené do obecniho Ufadu.

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Organizacni rad obecniho Gfadu (dale jen ,Ufad”) stanovi zasady Cinnosti a fizeni Gfadu, organizaéni
strukturu, rozsah pravomaoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanch Uradu.

Cl. 2.
Postaventi a plisobnost Gfadu

Postaveni a pUsobnost Gradu upravuje zdkon o obcich. V samostatné plsobnosti pIni Grfad dkoly
uloZzené zastupitelstvem obce, napomaha Cinnosti vybor{i — kontrolnimu a finanénimu. V pfenesené
plsobnosti pini Gfad Gkoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakon.

Cl.3
Organizacni struktura dradu
Utad tvofi:

- starosta

- mistostarosta

- usek organizacni, spravni a ekonomicky (2 HPP)
- usekudrzby (3,5 HPP)

- usekjidelny (4 HPP)

- Usek ubytovny (1 HPP)

Cl. 4
Spolecné ukoly
Useky tfadu spoleéné zabezpeduji tyto Gkoly:
1. bh’prava a obstara’hi podkladl pro jednani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrhu vnitfnich predpist Uradu a pravnich predpis obce

3. poskytovaniinformaci, dat a podkladt potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organt
obce a dalsSich orgdn verejné spravy



4. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy

5. odborné vedeni pfispévkovych organizaci a organizacnich slozek zfizenych obci
6. vykon statni spravy na Usecich vymezenych zvlastnimi zékony

7. vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétd a petici v rozsahu své pdsobnosti

8. priprava podkladl pro projednévéni Zadosti ob&an( zastupitelstvem obce

9. poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva obce

o

CclL.5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné plsobnosti se oznaduji uvedenim slov ,, Obec
TéSetice” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené plsobnosti, s vyjimkou nafizeni obce,
se oznacuji slovy ,,Obecni Gfad TéSetice”.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné plsobnosti podepisuje starosta, pFip. jim povéteny
zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnutia opatfeni mife starosta povéfit
mistostarostu, popfipadé i jiného zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném Gseku
podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starostou uréend oprédvnénd Gfedni osoba, pfFip. jiny
zameéstnanec.

4. Obec pouZivd razitko s oznaéenim ,Obec Tésetice” nebo ,,Obecni Urad Té3etice” v pFipadech, kdy
zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzZivani Gredniho razitka se statnim znakem.

Cl.6
Vedouci zaméstnanci Uradu

1. V Cele uradu stoji starosta. Starosta pini tkoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich pfedpist vic¢i zaméstnancim obce zafazenym do obecniho Gfadu.

2. Stanovuje konkrétni tkoly a opatrenik jejich spinéni, rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti
podfizenych zaméstnancili v pisemnych pracovnich napinich.

3. Zajistuje hospodarnost pfi vynaklddani finan¢nich prostfedkil a pfi nakladani s materialné
technickymi prostfedky, ukoly souvisejici s opatfenimi k FeSeni mimofadnych situaci,
poskytuje informace a Udaje, a to na vyzadani statnich orgdnd, organ( kraje, fyzickych a
pravnickych osob.

4. Urcuje dobu €erpani dovolené a poskytuje pracovn{ volno zaméstnanctim.

5. Kontroluje vykon statni spravy (pfenesené plsobnosti) na svéfeném udseku, plnéni tkold v
ramci samostatné plsobnosti, dodrZovani pravnich pfedpis pfi ¢innosti odboru, dodrzovan(
pravnich predpist pfi Cinnosti pravnickych a fyzickych osob, dodriovéni predpisi o
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané.




6. Odpovida za organizaci prace, za poskytovani odborné pomoci vyborim zastupitelstva obce,
za kvalitu vykonu statni spravy, za zvySovani kvalifikace a odborné Grovné zaméstnancd, za
vybaveni pracovisté potfebnymi pomuckami.

7. Je oprdvnén navrhovat v mezich platnych predpist platy zaméstnanct, jejich zmeny a vysi
odmén.

8. Odpovidaza radné vedeni veskerych podkladd, souvisejicich s vymahanim pohledéavek obce.

9. Je povinen poskytnout ve stanovené [hGié v oblasti své pdsobnosti pisemné stanovisko k
navrhu obce na schvaleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni obce.

10. V pripadé nepfitomnosti starosty zastupuje mistostarosta.

Vedouci tsekl (udrzby, jidelny a ubytovny)

1. Jsou primo podfizeni starostovi obce. V pripadé nepfitomnosti starosty mistostarostovi.
2. Spolupracuji pfi plnéni Ukold s ostatnimi zaméstnanci.
3. Odpovidaji za radné a v€asné pinéni ukold.

Cl.7
Vztahy Gfadu k jinym organ(im vefejné spravy

1. UFad spolupracuje s dstfednimi a Gzemnimi spravnimi Gfady pfi zabezpelovani ukold v
samostatné plsobnosti i prenesené plsobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuZiti Uzemi,
dodrzovani vefejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového Fizeni, bezpecnosti a
ochrany obyvatel a majetku, socidlni a zdravotni péce.

2. Urad je opravnén poZadovat bezplatné poskytnuti Gdajl a informaci od statnich orgdn pro vykon
svych puUsobnosti. Je povinen na poZddani bezplatné poskytovat Udaje a informace pro vykon
plUsobnosti statnich organd a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

Cl. 8
Obsah c¢innosti jednotlivych Gsekd

1. Usek organizaéni, spravni a ekonomicky
e podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek
e evidence prijatych a vydanych faktur
e zajisténi podkladl pro jednani zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni ¢lenlim zastupitelstva
e vyfizovani stiznosti a petic
e archivace pisemnosti obce a Uradu — systematické uklddani pisemnosti, inventarizace a skartace
e zajisténi informovanosti ob¢anl — poskytovani informaci v souladu se zakonem, rozesilani e-maild,
hlaseni rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani
e kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www stranek obce,
spoluprace v ramci svazku obci, propagace obce
e zajisténi a organizace vsech druhl voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladi k
volbam, materidini zajisténi pribéhu voleb
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« zabezpeceni krizového planovani — evidence kontakil krizovych $tab0, ucast na feSeni krizovych
situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

¢ majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spréavy nemovitého majetku, jeho nabyvani,
pronajem, prodej, kontrola, pfiprava podkladd a zajistovani nabyvacich dokladd k nemovitostem za
Uéelem prevodu nemavitosti jinych vlastnikd na obec, zajistovani vesSkerych pfevodl nemovitého
majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce

¢ projednavani a vyjadfovéani se k Gzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje,
zajistovani zmény Uzemné planovaci dokumentace obce

e plnéni kol na Useku Zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromU, vodniho hospodarstvi a ovzdusi

e feseni stiznosti ob¢anil a vypracovani posudkd na obCany pro spravni organy

e evidence bytovych spisll, najemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb ndjemného za byty

¢ evidence a kontrola vypoctu poplatkd za ubytovani od ubytovacich zafizeni v ramci obce

« yydavani povoleni kulturnich akci — evidence zadosti, vyjadreni k Zadostem, kontrola vypoctu
plateb a evidence plateb ze vstupného

e zajiSténi pribéZné aktualizace Ufedni desky, véetné elektronické — vyvésovani, svéseni a evidence
vyvésovanych urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim organtiim

e zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

¢ evidence &isel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfidéleni Cisla popisného

@

komplexnf evidence obyvatel — aktualizace registru obcant obce

e vidimace a legalizace — ovéfovani kopii listin, ovéfovani podpist

» spoluprace na Useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

e Ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Uletnictvi obce, vedeni a uctovani dané z pridané
hodnoty, evidence faktur a jejich Ghrada, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet obce
— podklady pro schvdleni, rozpoétova opatfeni a zdvérecny Ucet obce, provadéni financni kontroly
organizacnich sloZzek obce a prispévkovych organizaci obce, vypracovani dafiovych pfiznani na dan z
pfijma pravnickych osob, statistické hlaseni

e pokladna — vybér hotovosti od obéanti, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni pokladniho deniku,
evidence mistnich poplatkl, exekuéni fizeni na Useku mistnich poplatkd, vedeni knihy pohledavek
plateb v hotovosti

banka — bankovni dispozice a pfevody financnich prostredk(, zabezpeceni zuctovaciho styku,
zpracovani Ucetnich vykazd

e mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanc(li, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spisG zaméstnancU, evidence pracovnich a ochrannych prostiedkl pro
zaméstnance, uklddani mzdovych a personalnich archivalii

¢ evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence vSech vozidel
obecniho Uradu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel, kontrola cestovnich pfikazd
pracovnikd obecniho uradu

s evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na Useku bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnanci v této oblasti, dohled nad
terminy revizi plynu, elektriny, tlakovych nadob, hasicich pfistrojd, hromosvodi

e evidence pisemnosti a vykazl tykajicich se odvozu tuhého komunalniho odpadu a separovaného
odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

e finanéni vyuctovani poplatkd z ubytovani

e financni vyucétovani — bytova agenda (najmy)
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e statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru
e poskytovani informaci ob¢antim v souladu s platnymi predpisy

2. Usek Gdriby

e Uklid obce

e Udrzba zelené

e drobné opravy a udrzby

e zednické prace

e zimni Udrzba obecnich komunikaci a chodnik{
e viceucelové zafizeni

e sportovni areal

3. Usek jidelny

e fidi jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod

e sestavuje jidelni listky

e zajiStuje objednavky a ndkup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti
e zodpovidd za radné vedeni veSkerych pisemnosti

e vede prehled stravovanych osob

e provadi vyuctovani stravného za bézny mésic

4. Usek ubytovny

e uklid

e zajistuje ubytovani osob

e vede evidenci v ubytovaci knize

e pripravuje podklady pro cizineckou policii

Cl.9
Informacni prostiedky

1. UFad zfizuje na mist& veFejné pFistupném po dobu 24 hodin Gfedni desku a zajidtuje vyvéSovani,
snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah Ufedni desky se zvefejiiuje
také zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou dale zverejiiovany v elektronické podobé na elektronické adrese www.tesetice.cz.




Cl. 10

Ustanoveni spolecna a zavérecna
1. Organizacni fad a jeho zmény schvaluje zastupitelstvo obce.
2. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 01.01.2020.

3. Timto se rusi Organizacni fad obce TéSetice ze dne 26.11.2004.

Schvaleno Zastupitelstvem obce Tésetice dne 27.11.2019 usnesenim ¢. 28/11/2019.

15, «
y o ”i OBEC TESETICE

...................................... 671 61 p. Prosiméfice I S,
mistostarosta okres Znojmo starosta

Pavel Worbis Ing. Zdenék Nekula



