Obec Cebiv, Cebiv 64, 349 51 Cebiv
IC: 00259748, obec@cebiv.cz

&j.: Cebiv/165/19

Smérnice ¢. 3/2019

ORGANIZACNI RAD
Obecniho aradu Cebiv

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen ,,zdkon o obcich®), vydava starosta obce Cebiv tento
organizacni tad, ktery je zdvazny pro vSechny osoby a zaméstnance obce zafazené do obecniho tra-

du.

ClL 1
Zakladni ustanoveni

Organiza¢ni tad obecniho ufadu je zakladnim piedpisem pro ¢innost Gfadu. Upravuje vnitini
organizaci ufradu, zasady jeho fizeni a rozsah opravnéni, povinnosti a odpovédnosti starosty, mis-
tostarosty a zaméstnanci uradu.

Cl. 2.
Postaveni a piisobnost uradu

1. Obecni ufad je organem obce Cebiv. Jeho postaveni a plisobnost vychazi ze zakona o obcich, z
dalsich souvisejicich pravnich predpist a z tohoto organiza¢niho fadu. V samostatné plisobnosti
plni ukoly ulozené zastupitelstvem obce, napomaha ¢innosti vybori zastupitelstva obce a komisi
a rozhoduje v piipadech, stanovenych zakonem o obcich, ptipadné zvlastnimi zékony. V piene-
sené pusobnosti plni tfad v zakladnim rozsahu tkoly svéfené obci v oblasti statni spravy zako-
nem o obcich, ptipadné dalsimi zakony*. Spravnim obvodem je v tomto piipadé tizemi obce.

2. Dozor nad vykonem samostatné pusobnosti obce vykonava Krajsky urad Plzenského kraje a
Ministerstvo vnitra CR.

3. Metodickou a odbornou pomoc v oblasti pienesené ptisobnosti vVykonava vici organim obce
Krajsky ufad Plzenského kraje.

1§61 odst. 1 pism. a) zdkona o obcich


mailto:obec.cebiv@tiscali.cz

4.

CL.3
Pi‘enesena pusobnost vykonavana pro obec jinym subjektem

Povéfenym obecnim itadem? pro vykon pfenesené plisobnosti je pro spravni obvod obce Cebiv
Meéstsky urad Bezdruzice (matri¢ni ufad, stavebni ufrad).

Utadem s rozsifenou ptisobnosti® je pro spravni obvod obce Cebiv Méstsky tfad Stiibro (speci-
alni stavebni ufad pro mistni komunikace).

Dale pro obec Cebiv na zakladé vefejnopravni smlouvy zabezpeCuje Méstsky ufad Bezdruzice
vykon pienesené plisobnosti v téchto agendach:

a. prestupkova komise,

b. provadéni zapisu udaji do informaé¢niho systému tizemni identifikace, adres a nemovitosti
/RUIANY/).

CL4
Organizacni struktura ufadu
Obecni ufad tvofi:
a. starosta obce (uvolnény ¢len zastupitelstva)
b. mistostarosta obce (neuvolnény ¢len zastupitelstva)
C. 2 zaméstnanci obce zafazeni do obecniho tfadu (hlavni pracovni pomér)
Mimo zaméstnancii na hlavni pracovni pomér jsou na zékladé dohody obce s ifadem prace za-

meéstndvani pracovnici vykonavajici vetejné prospésné prace.

Dil¢i prace, sluzby a ¢innosti ve prospéch obce mohou byt vykonavany také na zakladé smluv-
nich vztaht, uzavienych podle zakona ¢. 262/2006 Sb., Zékoniku prace, ve znéni pozdé¢jSich
predpisti (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti).

Celkovy pocet zaméstnanct obce v obecnim ufadu stanovuje zastupitelstvo obce.

Organizacni schéma obecniho tUfadu:

2 § 64 zakona o obcich

3 § 66 zakona o obcich
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Vedouci zaméstnanci uradu

V cele obecniho ufadu stoji starosta, ktery plni tikoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpist vici zaméstnanciim obce zatazenym do obecniho tGfadu.

Cinnost obecniho ufadu #idi a koordinuje starosta, ktery také fesi piipadné spory vzniklé pii
zabezpecovani kol obecniho Ufadu. Kazdy zaméstnanec ufadu odpovida za svou €innost sta-
rostovi obce. Pracovni ukol lze zaméstnanci zadavat pouze prostiednictvim nebo s védomim
starosty.

Starostu obce v dobé jeho neptitomnosti zastupuje mistostarosta.

Cl.6
Starosta obce

Starosta jedna jménem obce a zastupuje obec navenek. Oblast ptisobnosti a odpovédnost staros-
ty je vymezena zakonem o obcich a dal$imi zvlastnimi zakony.

Starosta plni ukoly ulozené mu zastupitelstvem obce a zodpovida za vykon své funkce zastupi-
telstvu. Pravni Gkkony, které vyzaduji schvaleni zastupitelstva, mulize starosta provést az po jejich
schvaleni.

Starosta obce dale:

rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti obce, svéfenych mu zastupitelstvem obce,

a
b. zabezpecuje vykon pienesené plsobnosti podle zakona o obcich a podle zvlastnich zakoni,

C. odpovida za vC€asné objednani kontroly hospodafeni obce za uplynuly kalendaini rok,

d. odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce,

e. svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva,

f. spolecné s mistostarostou podepisuje pravni piedpisy obce,

g. zastupuje obec v dobrovolnych svazcich obci, mikroregionech apod.,

h. zabezpecuje hospodateni obce podle schvaleného rozpocétu a provadéni rozpoctovych opat-

feni v rozsahu schvaleném zastupitelstvem obce,
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i. projednava a fesi navrhy, pfipominky a podnéty piedlozené mu Cleny zastupitelstva obce
nebo komisemi rady obce,

J-  kontroluje pInéni kol obecnim Gfadem a komisemi v oblasti samostatné ptisobnosti obce,
k. pfezkoumava na zakladé podnétd opatieni piijata obecnim ufadem v samostatné pusobnosti,
I. mdze pozadovat po Policie CR spolupraci pii zabezpedeni zaleZitosti vefejného poradku,

m. Tidi ¢innost pfi plnéni tkolli ochrany obyvatelstva v dobé mimotadné udalosti nebo krizové
situace,

n. odpovida za pfipravu a realizaci investi¢nich akci, schvalenych v rozpoctu obce.

CL7
Mistostarosta obce

1. Mistostarosta zastupuje starostu obce v dobé jeho neptitomnosti a v dob¢, kdy starosta obce
nevykonava svou funkci.

2. Mistostarosta plni tkoly uloZené mu zastupitelstvem obce a za vykon své funkce odpovida za-
stupitelstvu.

3. Mistostarosta dale:

spole¢né se starostou podepisuje pravni piedpisy obce,

a
b. podili se na ptipravé navrhii vnitinich pfedpisi tifadu* a pravnich predpisi obce,

o

ptipravuje koncepéni navrhy rozvoje obce,

e

sleduje moznosti vyuziti dotacnich titulli ze statniho rozpoctu, statnich fondd a z rozpocétu
Plzenského kraje a pfipravuje navrhy na jejich vyuziti k financovani rozvojovych aktivit a
potieb obce a podili se na zpracovani zadosti o dotace,

e. podili se na pfipravé a realizaci investi¢nich akci, schvalenych zastupitelstvem v rozpoctu
obce,

f. po dohodé se starostou obce zabezpeCuje plnéni dalSich operativnich tkola a aktivit
V ptsobnosti obecniho utadu.

ClL8
Zaméstnanci uradu

1. Zékladni prava a povinnosti zaméstnancti vyplyvaji pfedevsim z téchto pravnich ptedpist a in-
ternich predpisti obecniho ufadu:

a. zakon ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celku,

4 S vyjimkou pFedpisti a smérnic stanovenych zdkonem €. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech Gdzemnich rozpoétd



b. z ustanoveni § 16 a § 73 Zakoniku prace,

C. Zz organizacniho fadu obecniho ufadu,

d. pracovniho fadu obecniho tradu.

Kazdy zaméstnanec je povinen:

a. podle pokynu starosty obce, vydanych v souladu s pravnimi ptedpisy, konat osobné prace
podle pracovni smlouvy a pracovni naplné¢ ve stanovené pracovni dob¢,

b. spolupracovat pii plnéni ukold s ostatnimi zaméstnanci tGfadu,

c. dodrzovat pracovni kazen a platné pravni ptedpisy,

d. doplnovat si odbornou kvalifikaci,

e. respektovat pracovni fad a ostatni vnitini smérnice ufadu, dbat pti své ¢innosti zasady bez-
pecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany.

CL9
Zastupovani zaméstnancu

Zastupovany 1 zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech, které mo-
hou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce.

Pti zastupovani delSim nez 1 mésic se o pfedavani a prebirani funkce provede pisemny zapis
formou ptedavaciho protokolu, ktery podepiSe predavajici a piebirajici. Pfi pfedavani funkce je
ptredavajici povinen komplexn¢ a bez vyhrad informovat piejimajiciho o pribé&hu a stavu praci a
o dulezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym ¢innostem, piipadné je uvést do predavaciho
protokolu. Mé-li predavaci proces ndvaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mi-
motadna inventarizace.

Cl. 10
Zakladni tikoly uradu

Obecni ufad v_samostatné pisobnosti zabezpecuje zejména tyto tkoly:

a. plni ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo obce nebo rada obce,
b. pomaha vyborim a komisim v jejich ¢innosti,
c. rozhoduje v ptipadech stanovenych timto nebo zvlastnim zékonem.

Obecni Gfad vykonava prenesenou piisobnost v zakladnim rozsahu vymezeném § 61 odst. 1
pism. a) zékona o obcich, s vyjimkou véci, patticich do plisobnosti jiného organu obce (zastupi-
telstvo obce, starosta obce) a dale na zaklad¢ jinych zakonu. Spravnim obvodem je pfi tom
uzemi obce.

Obecni ufad rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,

0 svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdé;Sich predpisu.

Obecni ttad dale mj. zabezpecuje:



organizacni a technické podminky pro jednani ZO, vybori a komisi,
zpracovani zapist a usneseni z jednani ZO,

evidenci usneseni zastupitelstva obce, objednavek, smluv, vnitinich smérnic a vydanych
obecné zavaznych vyhlasek obce,

piijem dorucené korespondence a jeji piredani k vyfizeni, dale odesilani korespondence
vznikajici na obecnim ufade,

vedeni osobnich spisti zaméstnanct zafazenych do obecniho ufadu,

zpracovani podkladt pro vyplaty zaméstnancti a odmény zastupitelli obce,

¢innost podatelny a spisové sluzby dle zak. ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi, spisové sluzbé a
zméné nékterych zakond,

sluzbu kopirovani a skenovani dokumentti pro ob¢any,

vyvésovani statni vlajky na budové M&U pfi prilezitosti statniho svatku a vyvéseni jinych
vlajek a praporu dle pokynu starosty,

vidimaci a legalizaci,

zpracovani navrhti vnitinich predpist uradu a pravnich piedpisi obce,

poskytovani informaci, dat a podklada potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organti
obce a dalSich orgénti vetejné spravy,

. zvySovani odborné kvalifikace zaméstnanct ufadu,

Skoleni zaméstnanctu v oblasti BOZP a PO a podle dalSich piedpist,

likvidaci cestovnich ptikaz,

v uréeném rozsahu zajiStuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zakona ¢. 133/2000 Sb.,
0 evidenci obyvatel,

zpracovani obecné zavaznych vyhlasek a natizeni obce,
pofizeni tizemniho planu obce,

ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi,

sestaveni navrhu rozpoc¢tového vyhledu pro stftednédobé finan¢ni planovani rozvoje obce,

sestaveni navrhu ro¢niho rozpoctu obce v ndvaznosti na rozpoctovy vyhled a navrhuje pfi-
padné provedeni rozpoctovych zmén v bézném roce,

navrhy zmeén rozpoctu a vedeni evidence schvalenych rozpoétovych opatient,

. vyuctovani finan¢nich vztahl ke statnimu rozpoctu, stdtnim fondim, k rozpoctu kraje, obci
a jinym rozpoctim,

sledovani vSech béZnych ¢t zfizovanych obci,

vedeni ucetniCtvi obce dle platnych pravnich predpisti a pokynli MF, zpracovéni finan¢nich
a ucetnich vykazii obce,



Z. vybér mistnich poplatki, spravu pohledavek a zavazki obce,

aa. vedeni pokladny,

bb. zpracovani vykazu podle platnych piedpist, véetné zavére¢ného Gétu obce,

cc. evidenci, spravu a udrzbu majetku obce a provadéni jeho inventarizace v souladu s platnymi
piedpisy,

dd. provoz, udrzbu, uklid objektu obecniho tfadu,

ee. provoz a provozuschopnost obecniho rozhlasu,
ff. nakup a adrzbu vnitiniho vybaveni v budovach ve vlastnictvi obce,

gg. pravidelné revize kominu, technickych zatizeni budov a hasicich pfistroji v objektech ve
vlastnictvi obce.

Cl. 11
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plisobnosti se oznacuji uvedenim slov
,,Obec Cebiv* s uvedenim orgéanu, ktery pisemnost vyhotovil.

Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pienesené plsobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni urad Cebiv*.

Pisemnosti musi byt opatieny spisovou znackou podle spisového fadu a jménem zpracovatele.
Pisemnosti podepisuje starosta.

Obec pouziva razitko s oznacenim ,,Obec Cebiv* nebo ,,Obecni Gfad Cebiv* v piipadech, kdy
zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzivani ufedniho razitka se statnim znakem.

Cl. 12
Vztahy uradu Kk jinym organim veiejné spravy

Utad spolupracuje S tstfednimi a Gzemnimi spravnimi ufady pii zabezpe&ovani kol v samo-
statné plsobnosti 1 pfenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti tzemi, dodrzo-
vani vetejného pofadku a zakonnosti, rozvoje podnikéni, krizového fizeni, bezpecnosti a ochra-
ny obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udaji a informaci od statnich organt pro vy-
kon svych plisobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat tidaje a informace pro vy-
kon ptisobnosti statnich organti a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

Cl. 13
Informacni prostiedky

Utad zfizuje na misté vefejné piistupném po dobu 24 hodin Ufedni desku a zajiStuje vyvéSova-
ni, snimani a opatfovani listin doloZkou o platnosti pravniho jednani. Obsah Ufedni desky se
zvetejnuje také zpiisobem umoznujicim dalkovy piistup.



2. Informace jsou dale zvefejnovany v elektronické podob¢ na elektronické adrese www.cebiv.cz.

CL 14
Ustanoveni spoleéna a zavérecéna

1. Organiza¢ni tad byl projednan a schvélen zastupitelstvem obce dne 20.02.2019, usneseni
¢. 2/B9/2019.

2. Organiza¢ni fad nabyva platnosti a i¢innosti dnem schvaleni.

3. ZruSuje se smérnice ¢. 2/2017 - organizac¢ni fad ze dne 19.01.2017

Ing. Zdengk Teply Zdené&k Kovar
mistostarosta obce starosta obce
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