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(4) Utednikem je zaméstnanec obce
zatazeny do obecniho Gfadu, podilejici se na
vykonu spravnich &innosti, kterymi se rozumi
plnéni tkolli v samostatné nebo prenesené
plisobnosti obce podle zvlastnich piedpisi.

(5) Ostatni zaméstnanci jsou
zaméstnanci uvedeni v Pracovnim fadu
Obecniho tGfadu Prosetin zatazeni do
obecniho ifadu (déle jen ,,pracovni fad®).

(6) Spravni fizeni dle spravniho fadu
véetnd  podepisovani  rozhodnuti  jsou
opravnény provadét povéfené uiedni osoby
ve smyslu § 15 odst. 2 spravniho fadu,
kterymi jsou ufednici, a to na zaklad€ a v
rozsahu povéieni vydaného starostou.

(7) Zamé&stnanci zatazeni do obecniho
Gifadu vykondvajici spravni ¢innosti jsou
piimo podtizeni starostovi.

(8) Zaméstnanci  vykonavaji  svoji
¢innost v souladu s pravnimi predpisy a s
uzavienou pracovni smlouvou. Konkrétni
pracovni povinnosti jsou jim stanoveny v
popisu pracovni funkce (pracovni naplni).

(9) Zamé&stnanci podepisuji pisemnosti
zpracované obecnim Ufadem, k jejichz
podpisu byli pisemné zmocnéni starostou.

ClL4
Vztahy obecniho tiradu

(1) Obecni Gfad ve vztahu k orgdniim
obce:

a) plni tkoly v samostatné plisobnosti, které
mu uloZilo zastupitelstvo obce a rada obce
pii ptipravé podkladd pro jednani
zastupitelstva obce a rady obce a tkoly pii
zabezpeGovani plnéni usneseni téchto
organt,

b) pomdha vyborim, komisim a zvlatnim
orginim v jejich  &innosti, vCetné
organizaéné-technického zajisteéni,
zabezpeduje pripravu materidli pro jednani
vyborl zastupitelstva obce,

¢) vykonava statni spravu v rozsahu plisobnosti

stanovené zdkonem o obcich a zvlastnimi
zékony,

d) poskytuje  informace  Zadateli  podle
zvlastniho zdkona.

(2) Obecni ufad ve vztahu k pravnické
osob& a organizaénim slozkdm zaloZenym
nebo ziizenym obci:

a) z povéfeni rady obce zabezpeCuje a

vyhodnocuje plnéni twkold na useku
samostatné plsobnosti  souvisejici  se
zfizovatelskou funkci ve vztahu k
piisp&vkové organizaci, pokud zvlaStni
zakon nestanovi jinak, zejména:

1. ptipravuje ndvrhy pro zastupitelstvo obce
na ziizeni prispévkové organizace,
piedmét jeji &innosti, popf. na formé
vymezeni majetku ve  vlastnictvi
zfizovatele, ktery se piispévkové
organizaci predava k jejimu vlastnimu
hospodatskému vyuziti,

2. dohliZi, zda prispévkova organizace
f4dn& plni povinnosti pfi nakladani s
majetkem,

3. zabezpeluje kontrolu finanénich vztahi
k rozpo&tu obce a metodickou &innost v
oblasti  financovani, Gletnictvi a
vykaznictvi, dani a poplatki,

4. sleduje a z povéieni rady obce usmériluje
pln&ni ukold, pro které byla piisp&vkova
organizace zfizena,

5. ptipravuje navrhy pro radu obce na
jmenovani a  odvolani  feditele
piispévkové  organizace, plipravuje
navrhy jeho platu podle zvl4stnich
piedpisd, pfi zjisténi nedostatkl navrhuje
rad& obce potiebna opatieni k néprave,

6. piipravuje navrhy pro zastupitelstvo obce
na sloudeni, splynuti, rozdéleni nebo
zruSeni piisp&vkovych organizaci véetné
rozhodnuti o naloZeni s majetkem
uvedenym v bodé 2.1.1. a ziskanym
jejich vlastni ¢innosti,

7. provadi kontrolu pfispévkové organizace
v souladu a v rozsahu povéfeni rady obce
ve smyslu zékona o finanéni kontrole, pii
zjisténi nedostatkt navrhuje radé obce
potiebna opatfeni k naprave;

b)z povéfeni rady obce zabezpeCuje a

vyhodnocuje  plnéni Gkold na Useku
samostatné  plsobnosti  souvisejici  se
ztizovatelskou  funkei ve vztahu Kk
organizaénim sloZkam, pokud zvl4stni zikon
nestanovi jinak, zejména:

1. ptipravuje navrhy pro zastupitelstvo obce
na ziizeni organizalni slozky, pfedmét
jeji ¢innosti, popf. na vymezeni majetku
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ve vlastnictvi zfizovatele, pokud se
organizaénim slozkdm, pieddava do
spravy k jejich vlastnimu hospodéiskému
vyuziti,

2. dohlizi, zda organizaéni slozky fadné
plni povinnosti pii nakladani s majetkem
uvedenym v bodé€ 2. pism. a) ust. 1),

3. zabezpeluje kontrolu finanénich vztahl
k rozpo&tu obce a metodickou €innost,

4. sleduje a z povéfeni rady obce usmériiuje
pln&ni dkold, pro které byly organizacni
slozky ztizeny,

5. ptipravuje navrhy pro radu obce na
jmenovani a odvolani osob opravnénych
jednat za organizaéni sloZky, pokud
zvladtni  zdkon  nestanovi  jinak,
pfipravuje navrhy jejich plati podle
zvlastnich  predpisd, pii  zjiSténi
nedostatki navrhuje radé obce potiebna
opatien{ k naprave.

Cl. 5
Zasady vnitiniho styku
(1) Useky zfizené pro jednotlivé
dinnosti obecniho tfadu jsou povinny
vz4jemné si poskytovat nezbytné informace o
tikolech, které plni, a vydavat potfebna
stanoviska a posudky, koordinovat postup pfi
zaji§tovani spolednych zalezitosti a navzdjem
spolupracovat, zejména v téchto oblastech:
a) pii priprave piispévkd,
b) pfi  pfipravé a  organizaci  akci
reprezentujicich obec,
c) pfi reprezentaci obce,
d) pti piipravé na krizové situace a jejich
feSeni,
¢) pti zaji¥tovani obrany Ceské republiky,
f) pfi ochrané utajovanych informaci,
g) pii péi o pietni mista,
h) pfi zajistovani kol obce v oblasti
vefejného potadku,
i) pfi sestavovani rozpoftu, provadéni jeho
rozpisu a kontrole &erpani prostiedkd,
j)pti  pipravé  rozpodtovych  opatieni,
poptipadé navrzich uiprav rozpoctu obce,
k) pti thradéach faktur a jejich evidenci,
1) pfi vyméhani vSech pohledavek vznikajicich
pii ginnosti obecniho tfadu a organiza¢nich
slozek,

m) pii evidenci smluv, z nichZ vyplyva finan¢ni
plnéni a dafiovych dokladd (faktur),

n) pii provadéni vetejnospravnich kontrol,

0) pfi feSeni materialng technického vybaveni
pracovist,

p)pfi  inventarizaci movitého  majetku
uZivaného orginy obce a organizacnimi
slozkami obce, véetné nakladani s timto
majetkem,

q) pfi feSeni 8kod na v&cech ve vlastnictvi obce,

1) pfi ové&fovani vécné spravnosti danovych
doklada (faktur),

s) pii prebirdni a pfedavani hotovosti na
pokladnéch,

t) pii evidenci dohod o odpovédnosti podle
ustanoveni § 252 zakoniku prace,

u) pii zajistovani bezpednosti a ochrany zdravi
pti préci a pozarni ochrany,

v) pii provadéni udrzby a oprav v budovach,
které jsou pracovistém  zaméstnancil
zatazenych do obecniho tradu,

w) pii evidenci a vyfizovani stiznosti, petici a
ostatnich podéni v souladu s Pravidly pro
pfijimani a vyfizovani stiZnosti a petici,

X) pfi pfipravé informaci a udaji z oblasti
samostatné  plisobnosti,  poZadovanych
soudy, orgény Policie CR a dalSimi
spravnimi ufady od orgéni obce,

y) pfi vykonu kontrol,

z) pti evidenci a podavani informaci, zprav a
protokolti z provadénych kontrol,

aa) pti zdvazkovych a smluvnich vztazich obce,

bb) pfi evidenci vSech smluv uzavienych
jménem obce kromé& smluv pracovnépravni
povahy, smluv  zabezpe€ujicich  dal3i
vzd&lavani a odbornou zplisobilost,

cc) pti pripravé a vydavani pravnich predpisii
obce,

dd) pfi posuzovani navrhii zdkond a dalSich
prévnich predpisti zaslanych k
pfipominkovému fizeni,

ee) pii ptipravé zasedéani zastupitelstva obce a
schiizi rady obce,

ff) pfi koordinaci kontroly pfijatych usneseni,

gg) pfi navrzich zmén a Uprav organizalni
struktury obecniho ufadu ve vztahu ke
zmé&nam v tomto organizaénim fadu,

hh) pfi  evidenci  pisemnosti  urcenych
zastupitelstvu obce a rad€ obce a dalSim
organlim obce a organizaénich predpist,
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vykonem vefejnospravni kontroly podle ¢asti
druhé zdkona o finan¢ni kontrole,

b) vefejnospravni  kontrolu  vykonévanou
kontrolnimi organy podle ¢4sti druhé zdkona
o finan¢ni kontrole u ziizené piisp&vkové
organizace, Zadateld a piijemcd vefejné
finanéni podpory poskytnuté prostiednictvim
rozpoctu obce.

Zasady organizace a fizeni finan¢ni kontroly a
zékladni pravidla a postupy pro jeji provadéni jsou
podrobné¢  upraveny  vnitinimi  predpisy
(kontrolnim fddem a smérnici o zpracovani a
obé&hu tcetnich dokladt).

Cl. 8
ZAavérefna ustanoveni

(1) Zruduje  se  smérnice  Cislo

0S-03-2011 Organiza¢ni fad Obecniho ufadu

. Prosetin, schvaleny radou obce dne 29.3.2011

usnesenim ¢. 10/29032011, s G¢innosti od 29.
3.2011.

(2) Ptilohy organiza¢niho fadu tvori:
» Piiloha ¢&.1 Organizaéni struktura
obecniho tGfadu
> Priloha &. 2 Napln€ ¢innosti Utvarti
obecniho tfadu
> Priloha & 3 Seznam organizaci
ziizenych nebo zalozenych obci

(3) Tento Organizaéni ¥ad Obecniho
tfadu Prosetin byl schvalen usnesenim rady
obce &. RO-.J’.Q&/@/!.%@?.V:Z'@,' s udinnosti od
1.ledna 2017.

V Proseting dne ......%. A S i L .

Ing. Jiti Drbusek
starosta Obce Prosetin




PFiloha & 2 — Naplné &innosti usekii Obecniho GFadu Prosetin

OBEC PROSETIN

I.  Obecné &innosti Usekd

¢l

Postaveni a zakladni tiloha usek

Obecnf tiad se &leni na tseky, které zfidila pro jednotlivé ¢innosti rada obce. Kompetence
uvedené v &asti II. Specifické €innosti Usekd jsou pro Useky zavazné..

¢l 2

Obecné Einnosti

Useky zabezpeduji Ukoly v samostatné i pfenesené plsobnosti.

1. Na Useku samostatné pusobnosti:

a) pini Gkoly, které jim uloZila rada obce nebo zastupitelstvo obce prostiednictvim starosty;
ptipravuji potfebné podklady k materidlim projedndvanym v radé obce a v zastupitelstvu obce v
souladu s jednacimi Fady téchto orgén(, a to s ohledem na dodrfovani zakona o obcich a jinych
obecnd zavaznych pravnich piedpist a pravnich pfedpist obce Prosetin.

b) poskytuji orgdniim obce a ostatnim dsekim obecniho dfadu informace a podklady z okruhu
vlastni plisobnosti,

¢) provadéji poradenskou a konzultaéni ¢innost pro Eleny zastupitelstva obce ve vécech
souvisejicich s vykonem jejich funkce a spadajicich do kompetence Useku,

d) z povéfeni rady obce zabezpetuji a vyhodnocuji plnéni Ukolli na Useku samostatné plisobnosti
souvisejici se zfizovatelskou funkci ve vztahu k pFispévkové organizaci a organizacnim slozkam
obce, pokud zvla$tni zakon nestanovi jinak,

e) pIni povinnosti vyplyvajici ze zékona o finangni kontrole,

f) pomahaji pFislusnym vyborlim a komisim v jejich innosti a zabezpetuji organizatné technické
zaleZitosti, ‘

g) vyjadiuji se z hlediska své piisobnosti k ndvrhim organizacnich pfedpist pro &innost obecniho
Gradu a podileji se na jejich zpracovani,

h) sledujf a vyhodnocuji aktudinost platnych pravnich predpisti obce, navrhuji jejich zmény,
doplnéni nebo zruseni,

i) na zaklad& zavérd z kontrolnich zji$téni viech vefejnopravnich a fidicich kontrol jsou v ramci
vymezené plisobnosti odpovédny za vypracovani navrhi opatfeni a za jejich nasledné predloZeni
piisludnému orgénu obce, véetné ndvrhi ke spinéni informadni povinnosti obce podle zvladtnich
pravnich predpist,

j) prodetfuji a vyfizuji stiznosti, petice a ostatni podani v souladu se sprdvnim fadem a's
piisluénymi piedpisy a pokyny, pfipadné pfipravuji potiebné podklady pro vyfizeni stiznosti,
petici a ostatnich podani,

k) zabezpetuji koly vyplyvajici z pfedpisil o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a o pozdrni
ochrang,
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20.

21.
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Il.  Specifické ¢innosti Useku

Stoji v Zele obecniho Gfadu a Fidi jeho &innost..

Funkce starosty obce je funkci neuvolnénou.

Zastupuje obec navenek, za vykon své funkce odpovidd zastupitelstvu obce. .

Zaji$tuje vykon prenesené plsobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem svéreny radé
obce nebo zvlastnimu organu obce.

Disponuje rozpottovymi prostiedky schvaleného rozpoctu obce na zékladé rozhodnuti
opravné&ného orgéanu obce a v jeho mezich, odpovida za hospodarné, efektivni a ucelné
nakladani se sv&Fenymi rozpotovymi prostfedky a provédi finanéni kontrolu v rémci své
plsobnosti dle zakona o finanéni kontrole.

V souladu s platnymi pravnimi pfedpisy ma pravo nosit zévésny znak obce.

Svoldva a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva obce a rady obce, podepisuje spolu s
ové&iovateli zapis z jedndni zastupitelstva obce a zapis z jednéni rady obce. .

Zajistuje a organizuje pfipravu materidli k projedndvani v zastupitelstvu obce a v radé
obce v rozsahu své svéfené plisobnosti.

Sleduje, koordinuje, zabezpetuje a kontroluje pInéni kol(, které vyplyvaji z usneseni
zastupitelstva obce a rady obce.

Ridi a koordinuje &innost obecniho Ufadu a spole¢né s mistostarostou plni dkoly
koordinaéni a kontrolni povahy pfi zabezpe€ovani plnéni usneseni rady obce a
zastupitelstva obce. _

Ridi a koordinuje &innosti vykonavané usekem ekonomickym, tsekem spravnim a
Usekem sluzeb.

Ridi a koordinuje ¢innosti vykondvané organizacni slozkou Mistni knihovna.

Predklada radé obce ke schvaleni ndvrhy rdmcovych néplni jednotlivych dsek, pfip.
jejich aktualizaci.

Vydava spisovy a skartaéni fad obecniho Ufadu a pracovni fad obecniho dradu.
Spolupracuje s pFedsedy vybort zastupitelstva obce a s pfedsedy komisi rady obce a
poméaha témto vyborim a komisim v jejich Cinnosti.

PIni obdobné tkoly jako statutarni orgdn zaméstnavatele podle zvla$tnich pravnich
predpisu. -

Vykonéava funkci vedouciho viech zaméstnanciim obce zafazenym do obecniho Gradu,
¥idi a kontroluje jejich ¢innost. Schvaluje rozsah a vydavé povéreni zaméstnancti obce
vykondvajicich spravni ¢innosti dle ustanoveni tohoto organizacniho radu.

Stanovuje pracovni ndpln& zaméstnanciim obce zafazenym do obecniho uradu.
Stanovuje podle zvla$tnich pfedpist platy vSem zaméstnanciim obce zarazenym do
obecniho uradu.

Povéfuje zaméstnance vykonem &innosti v rdmci samostatné plisobnosti obce, ato v

ptipadé, 7e rada obce pfevedla na starostu nebo povéfila starostu vykonem této ¢innosti.

Odpovida za pInéni povinnosti ulozené zakonem ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skuteénosti a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a navazujici
predpisy.
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35.

36.
37.

38.

39.

40.
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42.

43,

44,
45,

46.

47.

Sestavuje ndvrh rozpottu, zabezpetuje hospodafeni podle rozpottu a kontroluje erpani
rozpo&tu v rozsahu odpovidajicim &innosti obce, sestavuje finan&ni plan (rozpodtovy
whled) jako zakladni podklad pro sestavovéni rotnich rozpoctu.

Je pFijemcem oznameni feditele pfispévkové organizace o nepfitomnosti v zaméstnani z
diivodl €erpani fadné dovolené, pracovni neschopnosti nebo jiné piekazky v praci delsi
ne? jeden pracovni den s uvedenim jména zastupce v pripadé, pokud jej nezastupuje jim
uréeny staly zastupce. '

Zabezpeduje styk s penéznimi Ustavy.

Zfizuje a zruduje Uety v penéinich Ustavech na zékladé rozhodnuti pfislusnych orgdnd
obce.

Pipravuje a koordinuje schvalovaci proces uéetni zavérky, rozpoctu obce, rozpoctovych
opatfeni a zavére¢ného Uctu obce.

Koordinuje &innosti souvisejici s povinnostmi obce viigi centralnimu systému Ucetnich
informaci.

Predkldda navrhy sloZeni komisi pro interni potfebu Gfadu, napf. Skodni komisi, komisi k
SetFeni vzniklych pracovnich trazii apod., koordinuje jejich €innost.

Organizagné zabezpetuje plnéni podminek zakona . 137/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpist, je zmocnénd realizovat zakazky malého rozsahu v rozsahu stanoveném platnou
vnitini smérnici pro zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu (vefejné zakadzky malého
rozsahu zajiétujici provozni chod GFfadu a jeho zaméstnancti).

V souladu se zakonem o obcich zabezpetuje vykon vlastnickych prév a povinnosti obce k
majetku obce:

a. predklada organiim obce névrhy na nakladanis movitym a nemovitym majetkem
obce, vznik, zménu a zénik sluzebnosti a déle na zakladé rozhodnuti organti obce
zajidtuje, pfipadné koordinuje tyto Cinnosti,

b. pfipravuje a zajistuje podklady pro vedeni fizeni pred katastralnimi Gfady, véetné
podavani ndvrhii na zapisy a zapisy do katastru nemovitosti,

c. zajittuje a predklada podklady pro realizaci majetkoprévnich zameérd,

d. vykondava ginnosti v souladu s povéFenim zastupovat obec pfi jedndnich s
katastrainim Gfadem a finanénim tradem;
pfipravuje a realizuje dafiova pfiznani vztahujici se k majetku obce,

f.  vykondva ¢innosti spojené s pfipravou planu financovani obnovy
vodohospodaiského majetku obce ve spolupréci s mistostarostou obce,

g. vykondva tinnosti spojené s pojisténim majetku a odpovédnosti - ndvrhy na
uzavirani a aktualizaci pojistnych smluv, uplatnéni $kod na majetku obce, zdravi
obéant apod.,

h. vykonava &innosti s uplatfiovdnim $kod na majetku obce v rozsahu povéreni
radou obce.

i. Hospodafi s prostfedky fondi obce v souladu se zfizenim a provadi pfislusné
finanéni kontroly podle zdkona o finanéni kontrole.

Pfipravuje navrhy smluv pro smluvni vztahy, jejichZ uéastnikem je obec, posuzuje
predloZené navrhy smluv ze strany obchodnich €i jinych partnerd obce.

Zabezpetuje vyhotovovéni odbornych posudkl pro potieby obce.

Zpracovava roéni zprévy o vysledcich finannich kontrol dle vyhlasky €. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpish.
Koordinuje &innosti spojené ze zvefejiovani povinnych informaci ve smyslu platné
legislativy (vyroéni zprévy, informaéni povinnosti atp.).

Zajituje soutinnost s pravnim zastupcem obce.




57.

58.
59.

60.

61.

62.
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64.
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66.

b. na Useku ochrany ovzdusi (zakon €. 201/2012 Sb.),

¢. na useku ochrany p¥irody, (zékon &. 114/1992 Sb.),

Je povéfenym zastupitelem pro zaleZitosti Gzemniho pldnovani obce, eviduje Zadosti na
zménu Uzemné planovaci dokumentace.

PIni Gkoly uloZené zvia$tnimi zékony v oblasti voleb.

Odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodaieni obce za uplynuly kalendarni
rok. ‘
Po¥aduje soutinnost Policie Ceské republiky pfi zabezpedovdani mistnich zaleZitosti
veiejného poradku.

Zastupuje obec v fizeni pied organy soudni moci a spravnimi organy vsech stupnid, vede
ucelené agendy viech soudnich spord vedenych obci, vEetné archivace.

Zastupuje obec v dobrovolnych svazcich obci, jejichZ je obec ¢lenem, zastupovani se
vztahuje i na sdruZeni, kterych je obec ¢lenem.

V rdmci své odpovédnosti vyddva a zpracovava pfisludné dokumenty potfebné pro
organy ¢inné v trestnim Fizeni, organy soudni moci, tykajici se obce a obgantil obce na
zakladé #adosti podanych témito organy.

PIni daléi povinnosti a Gkoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dal$ich pravnich pfedpist.
Spolu s mistostarostou podepisuje pravni piedpisy obce, usneseni zastupitelstva obce a
rady obce v souladu s jednacimi Fady.

Podepisovani:

a. pisemnosti jako osoba jednajici za pravnickou osobu,

b. pisemnosti v rozsahu povéfeni udéleného zastupitelstvem obce,

c. spolu s mistostarostou pravni pfedpisy obce a dokumenty rady obce,

d. pisemnosti, kterymi se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci odpovédnost za
operace, které budou nebo byly provedeny (formdini spravnost operaci)

e. pisemnosti vydavané v kompetenci vykonévané funkce v souladu se zakonem o
obcich a zékonem o Uiednicich, p¥ip. jinych zvladtnich zakon{ a procesnich
zakond,

f. pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné plsobnosti obce, ke kterym byl

povéren radou obce,

pisemnosti vze$lé z vykonu spravnich innosti opravnéné Uredni osoby,
pisemnosti v kompetenci piikazce operace dle zékona o finanéni kontrole, je-li k
tomu zmocnén,

i. pisemnosti v rozsahu pfislusného zmocnéni.
j.  pisemnosti vze3lé ze spravy a evidence hibitov

>




15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Dle pokyni starosty obce koordinuje ¢innosti a pIni Gkoly v oblasti integrovaného
zachranného systému, krizového a havarijniho fizeni.

Spolupracuje s lesnim hospodafem v oblasti péce o obecni lesy

Spolupracuje s odpovédnym zastupcem obce pro vykon ¢innosti dle zakona o
vodovodech a kanalizacich a koordinuje ¢innosti spojené s nakladanim s odpadnimi
vodami v obci v souladu s platnou legislativou.

Zu&astiiuje se jedndni, kontrolnich dnii a koordinaénich schiizek se smluvnimi partnery
obce zajistujici investiéni a Gdrzbové prace na majetku obce.

PIni dal$i povinnosti a dkoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dalsich pravnich predpisd.
Spolu se starostou podepisuje pravni piedpisy obce, usneseni zastupitelstva obce a rady
obce v souladu s jednacimi rady.

Opravnéna Gfedni osoba pro spravni ¢innosti:

a. na Useku odpadového hospodéaFstvi (zékon €. 185/2001 Sb., o odpadech, ve znéni
pozdéjsich predpish),

b. na Useku ochrany ovzdusi (zdkon ¢. 201/2012 Sb.),

c. na Useku ochrany pfirody, (zdkon ¢. 114/1992 Sb.),

Zastupujici opravnéna ufedni osoba pro spravni Cinnosti:

a. na useku mistnich poplatkl (zdkon ¢. 560/1990 Sb.),

b. na Useku loterif a jinych podobnych her (zékon ¢. 202/1990 Sb.),

c. na Useku dafiové spravy poplatkd a pokut patficich obci (pIny rozsah zékona €.
280/2009 Sh.),

d. na Useku ové&Fovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu (zékon &. 21/2006 Sb.),

e. na Useku poskytovani informaci (zékon €. 106/1999 Sb.).

f. na Useku zafazovani a vyfazovani pozemnich komunikaci do kategorie mistnich
komunikaci (silni¢ni spravni Gfad v rozsahu § 40 odst. 5 pism. a) zdkona €.
13/1997 Sb.).

g. pro editaci referenénich tdajd v zékladnim registru ROS (z&kladni registr osob) —
zépis referengnich ddajli a provadéni jejich zmén prostfednictvim AIS (agendovy
informagni systém) do zakladnich registrd, bez zbyte&ného odkladu, nejpozdéji
do 3 pracovnich dni od vzniku nebo zmény skutecnosti, které referencni Udaje
popisuji, a zamé&stnanec se o nich dozvédel.

h. pro editaci referengnich tdaji v zakladnim registru RPP (zakladni registr prav a
povinnosti) — zapis referenénich Gdajd a provadéni jejich zmén prostrednictvim
AIS (agendovy informaéni systém) do zékladnich registri, bez zbytetného
odkladu, nejpozdé&ji do 3 pracovnich dni od vzniku nebo zmény skuteénosti, které
referenéni Udaje popisuji, a zaméstnanec se o nich dozvédél.

i.  PFid&lovani &sel popisnych v souladu se zdkonem o obcich a platnou provadéci
vyhléskou (zdkon &. 128/2000 Sb., vyhlaska €. 326/2000 Sb.).

Podepisovani:

a. pisemnosti jako osoba jednajici za prévnickou osobu, a to pouze v dobé
neptitomnosti starosty obce nebo v dobé, kdy starosta obce nevykonava funkei,
pisemnosti v rozsahu povéieni udéleného zastupitelstvem obce,
spolu se starostou pravni piedpisy obce a dokumenty rady obce,

d. pisemnosti vyddvané v kompetenci vykondvané funkce v souladu se zakonem o
obcich a zékonem o Gfednicich, pfip. jinych zvlaStnich zakond a procesnich
zakonQ,

o o




Cl.5

.U

. ekonomicky

Useky obecniho tifadu

1

oblasti samostatné plisobnosti:

1.
2.
3.

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.
24,

25.

26.

27.

Vykonava &innosti a funkce v rozsahu povéfeni starosty.

Spolupracuje s vybory pfi jejich €innosti.

Provadi finanéni vyporadani a sestavuje zavéretny Ucet, spravuje penézni fondy,
spolupracuje pfi sestavovéni rozpoétu téchto fondd, zabezpetuje sledovani hospodareni
penéznich fond{ v souladu se schvalenymi rozpo€tovymi opatfenimi.

Vede U€etnictvi o vlastnim hospodareni.

Vede mzdové Uéetnictvi a mzdovou evidenci.

Realizuje refundaci mezd vyplacenych pfislusnymi zaméstnavateli, zabezpecuje vyplatu
nahrad uglého vydélku Elentim zastupitelstva obce, €lentim organizacni sloZky Jednotky
sboru dobrovolnych hasi¢l obce.

Provadi bezhotovostni prevod Eistych platd zaméstnancl na jejich Gcty u penéznich
Ustavu.

Zabezpetuje prevod pFispévkd zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi zaméstnanc(l na
Géet pfislusného penzijniho fondu.

Zpracovéva podklady pro pfijeti Gvérd a zajistuje plnéni dluhové sluzby obce.
Vykonava spravu v rémci véeobecné pokladni spravy.

Zpracovava stanovené Ucetni vykazy za obec.

Metodicky Fidi tvorbu rozpoétu a finanéni hospodateni pFispévkové organizace a
organizaénich slozek obce, navrhuje zadvazné ukazatele, zajistuje finanéni vyporadani s
prispévkovou organizaci, usmérriuje a navrhuje zmény v nakladani s majetkem obce,
ktery je pfedany organizacim obce k hospodafeni.

Navrhuje a realizuje schvalena rozpoctova opatteni.

Ptipravuje podklady pro zéznamy v souvislosti s povinnostmi obce vUCi centralnimu
systému Ucetnich informaci.

Zpracovava finanéni analyzy.

Sestavuje a odpovida za finan&ni vyporadani ke statnimu rozpottu, rozpoctu krajti, obci,
statnim fond@im a jinym rozpo&tdim a k hospodareni dalSich osob.

Ridi penézni toky a provadi zhodnocovani dotasné volnych finanénich prostiedka.
Provéadi odbornou metodickou &innost na tseku mistnich dani a poplatk(, spravnich
poplatk a jinych jim podobnych pfijmim rozpoctu obce.

Pfipravuje a navrhuje postup inventarizacnich praci radé obce.

Koordinuje pfipravu a prib&h inventarizace majetku a zévazk( obce a spolupracuje v této
véci s inventarizaénimi komisemi vSech stupid.

Vede centralni evidenci dafiovych dokladi (faktur).

Eviduje statuty trvalych nebo dogasnych penéznich fondd zfizenych zastupitelstvem
obce.

Zaji$tuje archivaci Ucetnich dokladu.

PIni funkci hlavniho éetniho a spravce rozpo&tu v ramci fidici kontroly dle § 26 zakona o
financni kontrole.

Spolupracuje pFi vykonu finanénich a vefejnospravnich kontrol s odbornymi osobami a
jinymi povérenymi osobami.

Sestavuje statisticky vykaz — Roéni vykaz organizacnich sloZek statu, uzemné spravnich
celkd, piispévkovych organizaci a podobnych vlddnich instituci za obec.

Organizaéné a metodicky zaji$tuje pojisténi majetku a odpovédnosti obce a organizaci
obce.



Utvar spravni

V oblasti samostatné pusobnosti:
1. Vykondva &innosti a funkce v rozsahu povéfeni starosty.
2. Spolupracuje s vybory a komisemi pfi jejich Cinnosti.

V oblasti pfenesené plisobnosti:

3. Opravnéna Gredni osoba pro vykon spravnich €innosti na tseku:

a. ové&Fovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu
(z&kon €. 21/2006 Sh., Zékon o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o
ov&Fovani pravosti podpisu a 0 zmé&né nékterych zékonl (zakon o ovéfovani),
ve znéni pozdéjsich predpist).

4. Povéfena osoba na useku:

a. Evidence obyvatel (zakon €. 133/2000 Sb., Zakon o evidenci obyvatel a rodnych
&islech a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisii), v rozsahu
zmocnéni vydaném starostou.

b. Prid&lovani &isel popisnych (zakon &. 301/2000 Sb.), v rozsahu zmocnéni vydaném
starostou.

¢. Spravy mistnich poplatk( (zakon €. 565/1990 Sb., Zakon Ceské nérodnirady o
mistnich poplatcich), v rozsahu zmocnéni vydaném starostou.

d. Voleb do Parlamentu Ceské republiky (zékon &. 247/1995 Sb., Zakon o volbach
do Parlamentu Ceské republiky a 0 zmé&né a dopInéni nékterych dalSich
zékon(, ve znéni pozdéjich pfedpist), v rozsahu zmocnéni vydaném starostou.

e. Voleb do zastupitelstev v obcich (zékon ¢&. 491/2001 Sh., Zakon o volbach do
zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakont), v rozsahu zmocnéni vydaném
starostou.

f.  Voleb do zastupitelstev kraji (zakon ¢. 130/2000 Sb., Zékon o volbéch do
zastupitelstev kraji a o zm&né nékterych zakond), v rozsahu zmocnéni
vydaném starostou.

g. Voleb do Evropského parlamentu (zakon €& 62/2003 Sb.,Z&kon o volbéch do
Evropského parlamentu a o zmé&né nékterych zakond), v rozsahu zmocnéni
vydaném starostou.

h. PFimé volby prezidenta (Ustavni zakon 71/2012 Sb. o zavedeni pfimé volby
prezidenta), v rozsahu zmocnéni vydaném starostou.

5. Zamé&stnanec vykonavajici agendy, jejichZ plisobnost byla oznamena - povinnost vyuzivat
pfi vykonu sprévnich €innosti referenéni Gdaje obsazené v piisludnych zakladnich
registrech v rozsahu daném zékonem ¢. 111/2009 Sb. nebo jinymi zévaznymi pravnimi
predpisy.

Podepisovani:

a. pisemnosti vze$lé z vykonu spravnich €innosti opravnéné tfedni osoby

b. pisemnosti vze$lé z vykonu spravnich ¢innosti povéfené osoby,

c. pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné plsobnosti obce, ke kterym byla radou
obce,

d. pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné plsobnosti obce, ke kterym byla
povérena starostou,

e. pisemnostiv rozsahu pfislu$ného zmocnéni.




pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné plsobnosti obce, ke kterym byla

povérena starostou,
pisemnosti v rozsahu pfislusného zmocnéni.




Utvar organizaéni

V oblasti samostatné pusobnosti:

1. Vykonava ¢innosti a funkce v rozsahu povéfeni starosty.

2. Spolupracuje s vybory a komisemi pfi jejich €innosti.

3. Plni funkci centralni kontaktni adresy pro elektronickou postu, eviduje zpravy a dotazy
zaslané elektronickou postou a pfeddva je pislusnym Gsekdm.

4. Zaji$tuje chod podatelny a e-podatelny. Vede registr oznameni v souladu se zdkonem ¢&.
326/2004 Sh. a plni povinnosti vykonavané obecnim tradem (véelstva).

5. Vede registr smluv a provadi zapisy do registru smluv.

6. Zajittuje zvefejiovani dokumentt na profilu zadavatele a webovych strankach obce v
rozsahu a o obsahu stanoveném zdkonem ¢. 137/2006 Sb.

7. Zabezpetluje vyv&$ovani a sejmuti pisemnosti na uredni desce obecniho Uradu, vede
Gredni desku umozfuijici dalkovy pfistup, souvisejici korespondenci, vede evidenci
vyvésovani pisemnosti a archivuje jejich kopie.

8. Zabezpetuje ¢innosti spisovny obecniho dfadu, metodicky fidi a kontroluje vykon spisové
sluzby na jednotlivych usecich, vede evidenci Urednich razitek, p¥i ztraté razitka provadi
pfisludna opatieni.

9. Provadi digitalizaci dokumentd na vstupu a vystupu z Ufadu, zajistuje jejich pfifazeni do
pfislu$né spisové dokumentace.

10. Provadi autorizovanou a neautorizovanou konverzi dokumenta.

11. Zpracovava roéni zpravy o vyfizovani pfijatych petic a stiznosti s rozborem jejich obsahu.

12. Zpracovavé roéni obecné informace o vysledcich kontrol v souladu se zdkonem €.
255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozdéjsich predpisd.

13. Shromazduje podklady pro vypracovani souhrnné zpravy k zakonu €. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpisd.

14. Vykondava ¢innosti spojené ze zvetejiiovani povinnych informaci ve smyslu platné
legislativy (vyroéni zprdvy, informacni povinnosti atp.).

15. Zabezpetuje aktudlnost povinné zvefejiovanych informaci o obci, éinnosti Uradu atp. v
souladu s platnymi zvlastnimi zakony.

16. Aktualizuje webové stranky obce, zvefejiiuje informace.

17. Zajistuje hlaseni mistniho rozhlasu.

18. Spolupracuje s organizaéni slozkou obce Mistni knihovna, organizuje a zajistuje nakup
knih.

19. Ve spolupraci s Gsekem ekonomickym pfipravuje podklady a vykondva Cinnosti pro
schvalovaci proces t&etni zavérky, rozpoctu obce, rozpottovych opatieni a zavéreéného
GU&tu obce. Zvetejiiuje dokumenty v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi predpisy.

20. Pfipravuje podklady a organizacné se podili na ptipravé vefejnych zakazek dle zakona €.
137/2006 Sh. v rozsahu zmocnéni vydaném starostou. Vede evidenci a spisovou
dokumentaci vefejnych zakazek.

V oblasti pfenesené plsobnosti:

1. Zaji$tuje provozovéni kontaktniho mista Cesky Podaci OvéFovaci Informaéni Narodni
Terminal (dale jen ,Czech POINT").

2. Provadi vybér archivélii ve skartatnim fizeni a vyber archivalii mimo skartaéni fizeni,
dohlizi na vykon spisové sluzby, a prejima je k trvalému ulozeni.

3. Vede spisovnu obecniho Ufadu v analogové a digitalni podobé a fidi a koordinuje Cinnosti
specidlni spisovny v analogové a digitalni podobé.




Utvar opatrovnictvi
V oblasti prenesené pdsobnosti:

1. Vykonava ¢innosti spojené s vykonem vefejného opatrovnika v rozsahu zékona ¢.89/2012
Sh., Ob&ansky zékonik., ve znéni pozd&jSich piedpisil a v rozsahu usneseni soudu o
omezeni svépravnosti.

2. Povérena osoba:

a. Vefejny opatrovnik (zékon ¢.89/2012 Sb., Obansky zékonik., ve znéni pozdéjsich
predpist).

Podepisovani:
a. pisemnosti vze$lé z Cinnosti vefejného opatrovnika
b. pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné plisobnosti obce, ke kterym byla radou
obce,
c. pisemnosti vze$lé z Einnosti v samostatné plsobnosti obce, ke kterym byla
povérena starostou,
d. pisemnostiv rozsahu pfislusného zmocnéni.

Utvar pohiebnictvi
V oblasti prenesené plsobnosti:
1. Vykonava &innosti spojené s provozem vefejnych pohrebist v rozsahu zakona €. 256/2001
Sh., Zakon o pohtebnictvi a 0 zméné nékterych zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd,
v rozsahu zmocnéni vydaném starostou.
2. Zajistuje Cinnosti spojené se spravou vefejnych pohfebist v rozsahu zakona €. 256/2001
Sh., Zakon o pohtebnictvi a 0 zmé&né& nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist a
v rozsahu Provozniho Fadu vefejnych pohFebist Obce Prosetin, v rozsahu zmocnéni
vydaném starostou.
3. Eviduje hrobova mista (zékon & 256/2001 Sh., Zakon o pohfebnictvia o zméné
nékterych zékon(, ve znéni pozdéjsich predpisi).
4. Povérend osoba:
a. Provozovatel vefejného pohtebisté (zakona ¢. 256/2001 Sh., Zdkon o
pohfebnictvi a 0 zmé&né nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist).

Podepisovani:
a. pisemnosti vzelé z &innosti provozovatele vefejného pohfebisté
b. pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné plisobnosti obce, ke kterym byla
povérena radou obce,
c. pisemnosti vze$lé z &innosti v samostatné pisobnosti obce, ke kterym byla
povérena starostou,
d. pisemnosti v rozsahu pfislusného zmocnéni.



1. Ob

ce

éé dIe zékona o obhcich a zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

USC, ve znéni pozdéjsich pFedpisi, zfizovatelskou funkci vii¢i organizacnim slozkam obce.
2. Organizaéni slozky obce jsou zFizeny pro vykon samostatné i pfenesené plsobnosti obce.
Nemaji pravni subjektivitu.

Jednotky poZérni ochrany obce (dale JPO)

1.

Podepisovani 7

Obec Prosetin v souladu se zdkonem &. 133/1985 Sh., o poZzarni ochrané, ve znéni
pozdéjsich predpist zfizuje jednotky pozarni ochrany JPO Brtovi, JPO Ctyfi Dvory, JPO
Prosetin.

JPO vykondvaji ¢innosti na tseku poZarni ochrany v rozsahu zdkona €. 133/1985 Sb., o
pozarni ochranég, ve znéni pozdéjsich piedpisti a v rozsahu Pozarniho fadu obce Prosetin.
Velitel JPO je pfimo podfizen mistostarostovi obce.

Veliteli JPO jsou podfizeni vsichni ¢lenové JPO.

Za nakladéani a hospodafeni s majetkem svéfenym JPO odpovida jeji velitel.

-

a. pisemnosti, kterymi se pfifazuje konkrétnimu-veliteli JPO odpovédnost za
operace, které budou nebo byly provedeny (formalni spravnost operaci).

Mistni knihovna Prosetin

6.

10.

11.

Obec Prosetin v souladu se zdkonem &. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkdach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni pozdéjsich
predpist, zfizuje mistni knihovnu.

Zaméstnanec mistni knihovny je zaméstnancem obce zafazenym do obecniho Gfadu.
Mistni knihovna v samostatné piisobnosti obce na tUseku provozovani vefejnych
knihovnickych a informaénich sluZeb vykonava ¢innosti ulozené knihovnim zdkonem a
zfizovaci listinou organizacni slozky.

PIni tkoly uloZené zastupitelstvem obce, radou obce, starostou obce.

Zabezpetuje vybér poplatkl a plateb vyplyvajicich z vykonu knihovnickych Cinnosti a
informacnich sluzeb.

Za nakladani a hospodafeni s majetkem svéfenym mistni knihovné odpovida jeji
zaméstnanec.

Podepisovani:

a. pisemnosti, kterymi se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci odpovédnost za
operace, které budou nebo byly provedeny (formalini spravnost operaci).



