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Smeérnice 01/2019

ORGANIZACNI RAD
Obecniho uradu obce Hrdliv

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. 0) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni),
ve znéni pozdé€jsich zmeén a doplnéni (dale jen ,,zakon o obcich®), schvaluje zastupitelstvo obce
Hrdliv tento organizacni tad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance obce zatazené do obecniho
ufadu.

CL 1

Ziakladni ustanoveni

Organizacni fad obecniho ufadu Hrdliv stanovi zasady ¢innosti a fizeni Gifadu, vazby k organizacim,
fizenymi a spravovanymi obci a jejich kompetence, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti zaméstnanct ufadu.

CL 2.

Postaveni a piisobnost urradu

Postaveni a ptisobnost tfadu upravuje zdkon o obcich. V samostatné pisobnosti plni ufad ukoly
uloZené zastupitelstvem obce a starostou obce, napomaha ¢innosti vybort zastupitelstva obce a
komisi rady obce.

CL.3

Organizacni struktura uradu

Utad tvofi starosta, mistostarosta, a zaméstnanci obce zatazeni do Gfadu. Starosta obce jedna
jménem obce a je opravnén k tomuto jednani zmocnit i dal§i zaméstnance obecniho ufadu.
Celkovy pocet zaméstnancli obecniho Gradu schvaluje v souladu se zdkonem zastupitelstvo obce.
Obecni tfad neni rozdelen na odbory.

ClL 4
Zastupovani a plnéni spole¢nych tikoli
Starostu v dobé jeho neptitomnosti zastupuje mistostarosta. Mistostarosta zastupuje starostu obce v
dobé¢ jeho neptitomnosti ve vSech vécech, které jsou svéfeny starostovi.
Zaméstnanci ufadu spole¢né zabezpecuji zejména tyto tikoly:
1. ptiprava a obstarani podkladl pro jednani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrhil vnittnich ptedpist ifadu a pravnich predpisti obce
3. poskytovani informaci, dat a podklada potiebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organtll obce a dalSich organil vefejné spravy
4. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy
5. ptiprava podkladl pro projednavani zadosti ob¢anl zastupitelstvem obce
6. poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva obce a komisim obce

CL 5

Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné piisobnosti se oznacuji uvedenim slov ,,Obec
Hrdliv* s uvedenim orgénu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pienesené plisobnosti, s vyjimkou natizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni ufad Hrdliv*.



3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné ptisobnosti podepisuje starosta, piip. mistostarosta.
Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti
starosta nebo mistostarosta, piipadné povéfeny zaméstnanec obecniho tfadu.

4. Obec pouzivéa razitko s ozna¢enim ,,Obec Hrdliv* nebo ,,Obecni utad Hrdliv* v ptipadech, kdy
zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzivani ufedniho razitka se statnim znakem.

CL 6

Vedouci zaméstnanci Gradu

V Cele uradu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpisti vii¢i zaméstnancim obce zafazenym do obecniho Gradu.

CL7

Zabezpeceni plnéni ukola

K zabezpeceni ukoli a pro nezbytnou informovanost mize starosta obce svolat poradu vedeni. Ta
je koordina¢nim a poradnim organem slouzicim k feSeni problémt, které vyzaduji vSestranné
posouzeni. Projednava materidly, které jsou predkladany na jednani zastupitelstva obce. Porady
vedeni se zucastiiuji starosta obce, mistostarosta a dalsi pfizvané osoby.

Cl. 8

Vztahy uradu Kk jinym organim veiejné spravy

1. Utad spolupracuje s stfednimi a izemnimi spravnimi ufady pii zabezpedovani ukoli v
samostatné plisobnosti i pienesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti izemi,
dodrzovani vetfejného potfaddku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpecnosti a
ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

2. Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udajii a informaci od statnich organii pro vykon
svych plisobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat idaje a informace pro vykon
pusobnosti statnich organti a podklady pro piezkum a kontrolni fizeni.

CL9

Prava a povinnosti zaméstnanci obce zairazenych do uradu

Zakladni prava a povinnosti zamé&stnanct vyplyvaji predev§im ze zédkoniku préce, tohoto
organiza¢niho fadu Gfadu a pracovniho fadu Gradu.

Cl. 10

Opravnéni ke schvalovani finanénich operaci

Schvalovani hospodarskych (finan¢nich) operaci provadi starosta, popf. mistostarosta. Zastupovani
jinym zaméstnancem bude stanoveno pisemné s vymezenim rozsahu. Ve styku s penéZznimi tstavy
podepisuje piikazy k thrad¢ starosta, mistostarosta a dalsi osoby dle podpisovych vzort. Pisemnosti
zéasadniho charakteru ve styku s penéznimi tstavy (napt. avérové smlouvy, smlouvy o sdruzeni
prostfedkil) podepisuje po ptfedchozim schvaleni zastupitelstvem obce starosta obce nebo jeho
zastupce.

Cl 11
Zvlastni organy
Starosta obce zfizuje operativné jako pomocné organy pro zajisténi hospodaieni s majetkem obce
komise:

a) hlavni inventarizacni pro zaji$téni inventur veskerého majetku obce,

b) kontrolni pro zajisténi kontroly hospodareni zfizovanych organizaci obce
Komise vysledky své Cinnosti predklada starostovi. Starosta seznamuje s vysledky prace téchto
komisi zastupitelstvo obce.



CL 12

Informaéni prostiedky

1. Utad zfizuje na misté vefejné ptistupném po dobu 24 hodin ufedni desku a zajidt'uje vyvésovani,
snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah tiedni desky se zvetejiuje
také zptisobem umoznujicim dalkovy piistup.

2. Informace jsou dale zvetejnovany v elektronické podob¢ na elektronické adrese www.hrdliv.cz.
3. Vsichni zaméstnanci obecniho ufadu jsou povinni zachovévat povinnosti, vyplyvajici z platnych
zakon, tykajicich se poskytovani informaci.

Cl. 13

Kontrola

Kontrolni ¢innost vykonava kontrolni vybor zastupitelstva obce. Na svém tseku vykonavaji
kontrolni ¢innost vSichni zaméstnanci dle pracovnich naplni. O zavaznych poznatcich z kontrolni
¢innosti neprodlené¢ informuji starostu obce.

Cl 14
Vykon rozhodnuti
Vykon rozhodnuti provadi starosta, v jeho nepfitomnosti mistostarosta.

ClL 15

Ustanoveni spoleéna a zavérecna

1. Organizac¢ni fad v¢etné ptiloh a jeho zmény schvaluje zastupitelstvo obce.
2. Organizacni fad nabyvé G¢innosti dnem schvéleni.

ClL 16
Piilohy organiza¢niho radu

Ptilohou €.1 organiza¢niho fadu je struktura obecniho titadu obce Hrdliv
Ptilohou ¢.2 organiza¢niho tadu je Seznam organizaci fizenych nebo spravovanych obci

Tento novy organizaéni fad spolu s obéma piilohami byl schvalen Usnesenim zastupitelstvem obce
¢. 43 dne 30. ledna 2019 a nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Bc. Michal David Ing. Radek Riazicka

mistostarosta starosta


http://www.hrdliv.cz/

Priloha €. 1 — Struktura obecniho ufadu obce Hrdliv
Starosta — stoji v ¢ele obecniho ufadu, je mu pfimo podfizen mistostarosta a ifednik obecniho uradu

Mistostarosta — zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti, je mu piimo podfizena skupina
pracovnikl na Dp¢, zajist'ujicich tklid a udrzbu obce

Utednik obecniho tifadu — spisova sluzba, vedeni ti¢etnictvi, pokladna, finanéni sluzby, sprava
majetku, pofizovani zapisi ze zasedani organt obce, evidence obyvatel, Czech-Point apod,
Vv pienesené¢ pusobnosti tidi praci pracovnikli obce na Dp¢.

Knihovna — pracovnik obce na Dp¢, pfimo podiizen starostovi

Uklid — pracovnik obce na Dpé, ptimo podfizen starostovi

Priloha €. 2 — Seznam organizaci zfizenych nebo spravovanych obci

Matefska Skola Hrdliv, okres Kladno, IC: 70989494
— prtispévkova organizace ziizend obci Hrdliv




