ORGANIZACNI RAD

1. Zakladni ustanoveni

Obecni ufad v Ceském Mezifi¢i tvofi starosta, mistostarosta, matrikafka, ucetni,
administrativni pracovnice a technicko-hodspodaisky pracovnik.

Obecni ufad:
- plni v oblasti samostatné pisobnosti ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo obce;

- voblasti pfenesené plisobnosti vykondva statni spravu s vyjimkou véci, které patfi do
pusobnosti zastupitelstva obce;

- rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim;

- zfizuje ufedni desku.

Organizacéni fad Obecniho Gfadu v Ceském Mezifi¢i je zakladni organiza¢ni normou ufadu.
Ustanoveni organizaéniho fadu obecniho ufadu vychazeji z piislusnych platnych pravnich
predpisii. Je schvalovan zastupitelstvem obce.

2. Samosprava obce
Starosta obce
Starosta je v ¢ele obecniho uradu.

Zastupuje obec navenek a v pravnich vztazich, tkony, které vyzaduje schvéleni zastupitelstva
obce, muze starosta provést jen po jejich pfedchozim schvaleni, jinak jsou tyto ukony od
samého pocatku neplatné.

Za své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu obce.

Pripravuje, svolava a fidi zasedani zastupitelstva obce, plni tkoly uloZené mu jejich
usnesenim.

Ridi ¢innost pii plnéni kol obrany a ochrany obyvatel v dob& mimofadné situace.
Odpovida za v¢asné objednani piezkoumani hospodareni obce za uplynuly rok.

Odpovida za informovani o ¢innosti obce v souladu s ustanovenim zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim.

Spolu s mistostarostou nebo jinym radnim podepisuje pravni predpisy obce, usneseni
zastupitelstva obce.

Zajistuje hospodateni obce podle rozpoc¢tu na kalendaini rok.



Ridi dlouhodoby rozvoj obce.

Mistostarosta obce

Zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti, jedna a rozhoduje ve viech vécech, které jsou
svéfeny starostovi.

Zastupitelstvo mliZe povéfit mistostarostu i dal$imi konkrétnimi ukoly.

Za své Cinnosti je odpoveédny zastupitelstvu obce a starostovi.

Zastupovani obce

Starosta obce zastupuje obec navenek. Starosta a mistostarosta miZe povéfit pracovniky
obecniho ufadu ¢i jiné osoby zastupovanim obce v piipadech:

- kdy je obec ucastnikem spravniho fizeni ve smyslu zvlastnich pfedpist;

- kdy je obec t€astnikem ostatnich fizeni ve smyslu zvlastnich piedpist.

Zastupitelstvo obce

Zastupitelstvo obce je patnacti¢lenné. Jeho statut je dan zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni).

Zastupitelstvo obce ziizuje finanéni a kontrolni komisi.

Jejich kompetence a statut je dan ustanovenim zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni).

Clenové zastupitelstva jsou:

Ing. Milan Zd'4arek, Ing. Jan Rejchrt, Vladislava Cerna, Mgr. Zuzana Lufidkova, Roman
Havel, Mgr. Frantiek Podolnik Bc. Michaela Mackova, Petr Cepela, Jana Cema4, Ing.
Simona Vojnarova, Mgr. Katefina Herzanov4, Ota Vojnar, Ing. Petr Pekaf, Mgr. Sarka
Havlovéa, Pavel Podstata

Organizaéni slozky obce:

- Zakladni skola
- Mateiska skola



Zastupitelstvo obce schvaluje zfizovaci listiny.

3. Organizaéni struktura

Matrikarka:

- zabezpeduje oblast ob&anskych zélezitosti;

- plni tkoly podatelny;,

- vede agendu o ovéfovani listin a podpisi;

- zajiSt'uje organizacni technické zabezpeceni voleb a s¢itani osob;
- vede evidenci domd, bytl a obyvatel;

- zajiStuje ukoly souvisejici s ochranou osobnich dat (evidence obyvatel, mzdové udaje,
statistika);

- kontroluje dodrzovani pravnich pfedpisi v okruhu své plisobnosti;
- uzavira a ukonc¢uje pracovni poméry po dohodé se starostou;

- vede matri¢ni knihy a vSe co je spojeno s matrikou

- vede prehled o majetku;
- vede evidenci o vlastnim hospodaieni;
- kontroluje pribéh plnéni planovanych polozZek;

- vede finanéni ucetnictvi mista dle platné ucetni osnovy v souladu s rozpoétem a dal$imi
ptislusnymi ptedpisy;

- obstarava platebni a zi¢tovaci styk, bankovni dispozice a prevody finan¢niho prostiedki;
- sestavuje finan¢ni vypofadani a zavérecné ucty;
- odpovida za spravnost ucetnich vykaza, jak prostfedki vlastnich zdroja, tak i dotaci;

- zajistuje zpracovani a v€asné zaslani dailové piiznani obce.

Administrativni pracovnice:




- vykonava statistickou ¢innost, eviduje a vybira pifisluiné mistni poplatky a ostatni pfijmy od
ob¢anli i organizaci na zakladé podkladd (ndjemnich smluv), kontroluje platby najmu
v terminu a zaji$tuje véasny vybér;

- komplexné zabezpecuje agendu poplatki ze psd, hrobového mista, poplatkl za odpad
- eviduje veskeré pfijmy;

- eviduje stankovy prodej dle obecné zavazné vyhlasky;

- ohlaSuje zpravy v mistnim rozhlase;

- vykonéva ostatni administrativni praci spojenou s chodem obecniho ufadu.

THP

- udrzba budov obce

-udrzba vefejné zelené v obci

4. Postaveni a ¢innost pracovnika OU

starosta obce Ing. Milan Zd'arek
mistostarosta Ing. Jan Rejchrt
matrikatka Marie Ctvrte¢kové
ucetni Svata Kozakové
administrativni pracovnik Michaela Kubickova

technicko-hospodatsky pracovnik  Vitézslav Némecek

Roman Bednaf

Petr Kopecky
Pracovni doba
PONDELI: 7,00 11,30 12,00 -17,00

8,00—11,30 12,30 —17,00 - UREDNI HODINY PRO VEREJNOST

UTERY: 7,00-11,30 12,00 14,30
STREDA: 7,00 - 11,30 12,00 -17,00

8,00 11,30 12,30 - 17,00 - UREDNI HODINY PRO VEREJNOST



CTVRTEK: 7,00-11,30 12,00- 14,30

PATEK: 7,00—-11,30 12,00 - 14,30

Pracovni fad zaméstnancu obce

Uzavieni pracovni smlouvy a stanoveni pracovniho a mzdového zafazeni je véci starosty.
Pracovni pomér na dobu urcitou koné¢i uplynutim doby, pokud nebude prodlouzen nebo
zménén na dobu neurcitou. Dovolenou hlasi pracovnik starostovi nejpozdéji 3 dny pied
nastupem dovolené. Zahdjeni pracovni neschopnosti je pracovnik povinen ohlésit nejpozdéji
do 24 hodin. V pracovni dobé muzZe pracovnik pracovisté opustit se souhlasem starosty nebo
jeho zastupce z diivodu pracovnich povinnosti nebo ze soukromych diivoda.

5. Organizac¢ni Fad obsluznych ¢innosti

Zakladni ustanoveni

Zajistuji obsluzné ¢innosti na tseku
- udrzby budov obce;
- vefejné zelené v obci.

Organizaéni struktura

Obsluzna ¢innost v obci je fizena starostou, pfi jeho nepfitomnosti mistostarostou.

Organizac¢ni fad nabyva ucinnosti dne

Ing. Milan Zd'4rek Ing. Jan Rejchrt

starosta mistostarosta



