ORGANIZACNIi RAD OBCE OSTREDEK

Zastupitelstvo obce Ostredek vydava na svém zasedani €. 46/2018 dne 25. 6. 2018 tento
organizacni rad obce Ostredek:

Clanek 1
Uvod

Organizacni rad upravuje zasady fizeni a ¢innost obce, obecniho Uradu, organizaénich
sloZek, organizaci zaloZenych nebo zfizenych obci a vymezuje jejich kompetence.

Clanek 2
Legislativni rdmce

eZakon ¢. 128/2000 Sb. O obcich ( obecni zfizeni ) v platném znéni
szakon ¢. 250/2000 Sb. O rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpoétt v platném znéni




Hlava l
Zakladni ustanoveni

Clanek 3
Samostatna pusobnost obce

Obec je v oblasti samostatné ptisobnosti spravovana zastupitelstvem obce. Organy obce
jsou starosta, prvni mistostarosta, druhy mistostarosta a obecni Gfad. Obec spravuje
zaleFitosti, které jsou v zajmu obce a jejich obcant. PecCuje o vytvareni podminek pro
uspokojeni potfeb ob&anii v oblasti bydleni, ochrany zd ravi, socialni péce, dopravy,
vychovy a vzdélavani, poskytovani informaci, kulturniho rozvoje, ochrany vefejného
poradku a dalSich.

Clanek 4
Pfenesena pusobnost obce

Pfenesenou plisobnosti se rozumi vykon statni spravy obci. P¥i vydavani nafizeni obce se
organy obce Fidi zékony a dalsimi pravnimi pfedpisy, v ostatnich pfipadech té usnesenimi
vlddy a smérnicemi Ustfednich spravnich ufadd, priéemz tato usneseni a smeérnice
nemohou organiim obci ukladat povinnosti, pokud nejsou zarover stanoveny zakonem a
publikovany ve Véstniku viady pro organy krajdi a obci: ddle navrhy opatfeni, popripadé
rozhodnutimi krajského Gfadu, G&innymi podle zékona o krajském zfizeni v rdmci kontroly
vykonu pfenesené pusobnosti.

Metodickou a odbornou pomoc vykonava vici organiim obci krajsky urad.

Obec vykonava pfenesenou plusobnost stanovenou zvlaétnimi zakony v zdkladnim rozsahu
pro svou obec ve vécech:

sevidence obyvatel
«Czech POINT

Clanek 5
Hospodafeni a rozpocet obce

Pravidla hospodareni obce se fidi zakonem €. 250/2000 Sb. v platném znéni. Rozpocet obce
je finanénim plénem na pfisludny rozpoctovy (kalendafni) rok.



Rozpocet se schvaluje zpravidla jako vyrovnany, mize byt schvalen jako pfebytkovy nebo
schodkovy. Schodkovy rozpocet mize byt schvalen jen v pripadé, Ze schodek je hrazen
prostiedky z minulych let, smluvné zabezpeéenou pljckou, Gvérem, nebo névratnou
finanéni vypomoci. Obec miZe zfizovat penéini fondy pro konkrétni icely nebo bez
ucelového urceni. Rozpocet se zpracovava v tfidéni dle rozpoétové skladby. Navrh rozpoctu
musi byt zvefejnén nejméné po dobu 15 dn( pfed jeho projedndnim v zastupitelstvu obce
na uredni desce.

Obec hospodafi v souladu se schvalenym rozpoétem. Do plnéni rozpoétu se zahrnuiji jen
takove prijmy, vydaje a financni operace, které byly uskuteénény v prislusném kalendafnim
roce. Rozhodujici je datum pfipsani nebo odepsani prostiredk( na bankovnich Gétech.
NevyCerpané rozpoctové prostiedky jsou zdrojem hospodareni dalsich let. Vyjimku tvofi
dotace a pfispévky, které podléhaji vyuctovani a vraceni nespotfebovaného objemu. Obec
muZe pfijimat nebo poskytovat zalohy na vécna plnéni, ktera se uskuteéni aZ v nasledujicim
roce.

Obec provadi pravidelnou kontrolu svého hospodareni a hospodafeni zfizenych
pravnickych osob. Zajistuje vykon finanéni kontroly dle vnitini smérnice o finanéni
kontrole.

Prijmy rozpoctu:

vynosy dani nebo podil na téchto vynosech

prijmy z vlastniho majetku a majetkovych prav

prijmy z vysledkd vlastni hospodaiské cinnosti, pokud je obec provozuje

prijmy z hospodarské ¢innosti pravnickych osob zfizenych obci

pfijmy z vlastni spravni ¢innosti véetné pfijma z povéreni vykonu statni spravy
(spravni poplatky, pokuty, odvody)

mistni poplatky

dotace ze statniho rozpoctu, ze statnich fondd, fondl EU, z rozpoétu kraje

prijmy ze spravni ¢innosti ostatnich organd statni spravy

prijaté dary a pfispévky

dalsi prijmy

Vydaje rozpoctu:
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na vlastni ¢innost

vydaje spojené s vykonem statni spravy

vydaje vyplyvajici ze zavazkud z uzavienych smluvnich vztaht

vydaje vyplyvajici ze zéavazki prijatych v ramci spolupréce s jinymi obcemi

splatky pljcek, uvért a navratnych vypomoci

uroky z prijatych pujcek a avéra

pfispévky a dary na podporu vefejné prospésné ¢innosti, socialni nebo humanitarni
ucely

« rezervni fond hrazeni mimoradnych udalosti
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Clanek 6
Majetek obce

Majetek obce musi byt vyuzivan uéelné a hospodarné v souladu se zajmy obce. Obec je
povinna petovat o zachovéni a rozvoj svého majetku a vést jeho evidenci. Majetek obce
musi byt chranén pfed zni¢enim, poskozenim, odcizenim, zneuzitim a neopravnénymi
z4sahy. Obec nesmi ruéit za zévazky fyzickych ani pravnickych osob.

Clanek 7
Zavérelny ucet

V zavéreéném UEtu jsou obsazeny udaje o plnéni rozpoctu v Elenéni dle rozpottové skladby
a o daldich finanénich operacich, véetné tvorby a poutziti fondd. Soucasti zavérecného uctu
je vyuétovani finanénich vztaht ke stétnimu rozpoctu, rozpoctu kraje, statnim fondlm,
fondlm EU a jinym rozpocttm.

Zavéreény Get spolu se zpravou o vysledku pfezkoumani hospodareni za uplynuly
kalendaini rok projednéva zastupitelstvo obce do 30. ervna nasledujiciho roku. Navrh
zavéreéného (étu obce zvefejiiuje nejméné 15 dnil pied jeho projedndnim v zastupitelstvu
obce na Uredni desce.

Neopravnéné pouziti nebo zadrieni penéznich prostfedkl patficich ¢i svéfenych obci je
poru$enim rozpoctové kazne.



Hlava ll
Zastupitelstvo obce

Clanek 8
Zastupitelstvo

Funkce &lena zastupitelstva obce je vefejnou funkei. Clen zastupitelstva obce nesmi byt pro
vykon své funkce zkracen na pravech vyplyvajicich z jeho pracovniho nebo jiného
obdobného pomeéru.

Pocet Clent zastupitelstva obce Ostredek je 7. Funkce starosty i vsech ¢lenl zastupitelstva
obce jsou vykovavany jako neuvolnéné. Vysi odmén za vykon neuvolnénych funkci stanovi
zastupitelstvo obce. Odmeény se vyplaci z rozpoctovych prostiedku obce, vyplaceni odmén
se fidi pravnimi predpisy upravujicimi platové poméry zaméstnanct obci a zakonikem

prace.

Clen zastupitelstva ma pfi vykonu své funkce pravo:

predkladat zastupitelstvu, vyborim a komisim navrhy na projednani

vznaset dotazy, pfipominky a podnéty na predsedy vybora, na statutdrni organy
pravnickych osob, pfispévkovych organizaci a organizac¢nich slozek zfizenych obci
pozadovat od zaméstnanci obecniho tfadu i shora uvedenych pravnickych osob
informace ve vécech, které souviseji s vykonem jejich funkce.

Cléanek 9
Vztah zastupitelstva obce k dalSim slozkam obce

Zastupitelstvo obce:

°

voli z fad €lent zastupitelstva obce starostu, mistostarosty a odvolava je z funkce
urcuje funkce, pro které budou ¢lenové zastupitelstva uvolnéni

zfizuje a rusi vybory, voli jejich predsedy a dalsi ¢leny a odvolava je z funkce
stanovuje vysi odmén neuvolnénym ¢lentm zastupitelstva

stanovuje zasady pro poskytovani cestovnich nahrad ¢lentim zastupitelstva obce
rozhoduje o penéZitych plnénich poskytovanych fyzickym osobam, které nejsou
¢leny zastupitelstva obce, za vykon funkce ¢lent vyborl

stanovuje vysi osobnich a vécnych vydaji na ¢innost obecniho Gradu a zvlastnich
organu obce



Clanek 10
Pravomoci zastupitelstva obce

Zastupitelstvo obce zejména:

rozhoduje ve vécech patficich do samostatné pisobnosti obce

schvaluje program rozvoje obce, Gzemni a regulacni plan obce, rozpocet a zavérecny
ucet obce

zfizuje trvalé a docasné fondy obce

zfizuje a rudi prispévkové organizace a organizacni slozky obce, schvaluje jejich
zfizovaci listiny

vydava obecné zavazné vyhlasky obce

rozhoduje o vyhlaseni mistniho referenda

rozhoduje o zaloZeni nebo ruseni pravnickych osob, schvaluje jejich zakladatelské
listiny, spolec¢enské smlouvy, zakladajici smlouvy a stanovy a rozhoduje o ucasti v jiz
zalozenych pravnickych osobach

deleguje zastupce obce na valnou hromadu spole¢nosti, v nichZ ma obec
majetkovou ucast

vydava narizeni obce

zfizuje a zruduje obecni policii

stanovi rozdéleni pravomoci v obecnim uradé

stanovi celkovy pocet zaméstnanctli obce v obecnim tGfadu a v organizacnich
slozkach obce

pfezkoumava na zékladé podnétill opatreni pfijatd obecnim ufadem v samostatné
pusobnosti

Uvedeny vycet pravomoci a plsobnosti zastupitelstva neni taxativni, pravomoci
zastupitelstva obce jsou vymezeny v § 84 a § 85 zdkona ¢. 128/2000 Sb. o obcich.



Hlava Il
Starosta a mistostarostové obce

Clének 11
Odpovédnost za vykon funkce

Starosta, prvni mistostarosta a druhy mistostarosta od povidaji za vykon své funkce
zastupitelstvu obce.

Starostu zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti prvni mistostarosta, v pfipadé i jeho
nepfitomnosti druhy mistostarosta, ktefi jednaji a rozhoduji ve vécech, které jsou svéfeny
starostovi. Mistostarostové jsou za svou ¢innost odpovédni jak zastupitelstvu obce, tak i
soucasné starostovi.

Ukony, které vyZaduji schvaleni zastupitelstva, miize starosta nebo mistostarostové
provést jen po jejich pfedchozim schvaleni.

Clanek 12
Pravomoci a plsobnost

Starosta:

e zastupuje obec navenek

* svolava a zpravidla fidi zaseddni zastupitelstva obce, podepisuje spolu s ovérovatel
zapis z jejich jednani

* zajistuje hospodafeni obce podle rozpisu rozpoétu na kalendaini rok

* odpovida za véasné objednani pfezkoumani hospodareni obce za uplynuly
kalendarni rok

* plni dkoly zaméstnavatele, uzavira a ukonéuje pracovni pomér se zaméstnanci obce

a stanovi plat podle zviadtnich predpist

fidi dlouhodobi rozvoj obce

odpovida za informovani verejnosti o éinnosti obce

zabezpecuje vykon pfenesené plsobnosti

mZe pozadovat po Policii CR spolupraci pfi zabezpeceni mistnich zaleZitosti

verejného pofadku

podepisuje spolu s mistostarosty pravni pfedpisy obce

* jmenuje a odvolava cleny a pfedsedu komise pro projednavani prestupku

» zadava zakdzky do vyse 30.000 K¢
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Hlava IV
Vybory a komise

Clanek 13
Vybory

Zastupitelstvo obce Ostiedek zfizuje jako své iniciativni a kontrolni organy:

e funkéni vybor (3 élenny)

e kontrolni vybor (3 ¢lenny)
Pfedsedou vyboru je vidy &len zastupitelstva. Predseda a clenové vyboru jsou voleni
zastupitelstvem obce.
O provedenych kontrolach pofizuji vybory zapis, ve kterém se uvadi predmeét kontroly,
zjisténé nedostatky a navrhy na opatfeni k odstranéni nedostatkd. Zapis predkladaji vybory
zastupitelstvu spolu s vyjadfenim organu nebo zaméstnanct, jejichz ¢innosti se kontrola
tykala. Za svoji éinnost vybory odpovidaji zastupitelstvu obce.

Clanek 14
Finanéni vybor

e provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a financénimi prostiedky obce a kontrolu
hospodareni pfispévkovych organizaci zfizenych obci
« plnidalsi Gkoly, jimZ jej povéfilo zastupitelstvo obce

Clanek 15
Kontrolni vybor

e kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce

¢ kontroluje dodrzovani pravnich predpist ostatnimi vybory a obecnim tfadem na
Useku samostatné pusobnosti

« plini dalsi kontrolni tGkoly, jimiz jej povéfilo zastupitelstvo obce

Clanek 16
Komise prestupkova

e zfizuje ji starosta obce k vykonu prestupkové agendy



Hlava V
Obecni urad

Clanek 18
Slozeni obecniho uradu

Obecni Urad tvofi starosta, prvni mistostarosta, druhy mistostarosta, zaméstnanci
obecniho ufadu, povozni zaméstnanci. V ¢ele obecniho Ufadu je starosta.

Clének 19
Plusobnost obecniho Gfadu

Obecni Ufad v oblasti samostatné piisobnosti:

¢ plni tkoly, které mu uloZilo zastupitelstvo nebo starosta
e pomaha vybortm v jejich ¢innosti

e vykonava prenesenou piisobnost v rozsahu svéfeném obci s vyjimkou véci, které

patfi do pusobnosti jiného orgénti obce

Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v oblasti samostatné ptisobnosti se v

zahlavi oznacuji Obec Ostredek.

Clének 20
Zékladni povinnosti, odpovédnost a ndplf prace obecniho Ufadu

na useku spravnim:

e zabezpecuje chod a vybaveni obecniho Gfadu
e fidi provozni zalezZitosti

dle povahy zvefejnované informace
pfijima, odesila a tfidi korespondenci obecniho Ufadu a vede jeji evidenci
zabezpecuje korespondenci prostiednictvim datovych stranek
vede elektronickou spisovou sluzbu, vede evidenci pfijaté a odeslané posty
zabezpecuje sluzbu Czech POINT
vede evidenci obyvatel
vede evidenci zapisu a usneseni zastupitelstva a zprav o jeho plnéni
vede evidenci uzavienych smluv
vede evidenci vydanych obecné zdvaznych vyhlasek obce a nafizeni a dal3i
potiebnou evidenci
zajistuje interni korespondenci
e zajistuje pfipravu podkladi pro jednani zastupitelstva
9

provadi informovani verejnosti prostfednictvim Gfedni desky a webovych stranek
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vyhotovuje zapisy, zabezpecuje korespondenci starosty a mistostarost(, vybort,
komisi

zajiétuje pripravu, pribéh a zpravovéni podkladi pro vyhodnocovani vybérovych
fizeni pro vybérovou komisi a zastupitelstvo

aktualizuje webové stranky obce

spolupracuje na pfipravé zpravodaje

provadi archivaci dokladd

pFipravuje a zpracovava podklady pro sestaveni navrhu rozpoctu obce
vyhotovuje rozpis rozpoctu obce

zajistuje obéh ucetnich dokladd

zajistuje kontrolu formalni spravnosti véech Gcetnich dokladl

zajistuje radnou evidenci majetku (zafazeni, vyFazeni, G¢tovani o majetku)

vede evidenci zasob

zajistuje inventarizaci majetku

odpovida za Groven informovanosti zakladny (prvotni doklady, operativni evidenci,
statistiku a Gcetnictvi)

zabezpetuje sestaveni predepsanych vykazil véetné zavérecného uctu obce
zabezpecuje osobni agendu

zabezpeéuje kompletni mzdovou agendu véetné odvodi pojistného na socialni a
zdravotni pojisténi, dani z pfijma a srazek

zpracovava podklady pro vyplaceni néhrad pfi pracovnich cestach

zabezpeuje pFipravu a zpracovani Uétovaciho predpisu Ucetnich pfipadd
provadi zatétovani Uéetnich operaci na pfisluné Gty a polozky rozpoctové skladby
zabezpecuje zpracovani dokladi k platbdm zéloh, najemného, provoznich zaloh, k
Gétovani cenin a dalSim

zabezpecuje zpracovani vydanych faktur

zabezpetuje zpracovani objednavek na véci obsazené v rozpoctu

zabezpetuje zpracovani internich dokladii — prepisti pohledavek vyplyvajicich z
rozpottu a vyhlaéky o mistnich poplatcich (poplatky za psy, odpady, pronajmy a
dalsi)

zabezpetuje zpracovani prikazl k uhradé

kontroluje realizované platby ve srovnani s prikazy k uhrade

kontroluje realizované pfijmy ve srovnani s pohledavkami

zajidtuje zpracovani pokladnich dokladii (pokladni kniha, pfijmové a vydajové
pokladni doklady)

zajistuje prijem a vyplatu &astek v hotovosti (véetné vyplaty zaloh, mezd, cestovnich
nahrad, zaloh na nakup, atd.)

zajistuje kontrolu pfijmovych a vydajovych dokladi s pokladni knihou

provadi priibéznou kontrolu pokladni hotovosti

zajiéfuje podklady pro bankovni ivéry a predkladani vykaz( dle pozadavki
finanénich Ustavd
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na useku stavebnich ¢innosti:
e zajistuje Gzemné planovaci podklady
kontroluje dodrzovéni ustanoveni stavebniho zékona a predpist souvisejicich, tj.
stavebnich povoleni, ohlasovani stavebnich Uprav a udrzovacich praci, apod.
zpracovava vyhled (investi¢niho) rozvoje obce
hospodari s prostredky obce uréenymi na investi¢ni rozvoj obce
zajistuje investicni vystavbu provadénou obci véetné projektové dokumentace
zajistuje nabidky pro zakazky a dodavky v hodnoté do 200 tis. K¢ bez DPH
zajistuje podklady pro vybér dodavatele na verejné zakazky malého rozsahu nad 200
tis. K¢ bez DPH
« zajistuje podklady pro vybérova fizeni na verejné zakazky dle zdkona o zadavani
verejnych zakazek

na useku Zivotniho prostredi:
e zajistuje hospodareni s prostfedky uréenymi na ochranu Zivotniho prostredi
* vymeruje poplatky za znecisténi Zivotniho prostredi pro malé znecistovatele na
uzemi obce

na usek Skolstvi, kultury a sportu:
e spolupracuje s Jednotkami sboru dobrovolnych hasi¢l, obecni knihovnou a
zajmovymi organizacemi
e vykondva koordinacni a metodickou pomoc v kultufe a sportu
* spolupracuje pfi kulturnich a sportovnich akciich

na useku ridici ¢innosti obce:
¢ kontroluje dodrzovéni pravnich pfedpist

pecuje o zvysovani odborné kvalifikace pracovnik obce

zajistuje fadné hospodareni se svéfenymi finanénimi a vécnymi prostiedky

zabezpecuje informovani verejnosti

zajistuje planovani, organizaci a kontrolu pInéni ukol

zajistuje ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi

zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci

zajistuje pozéarni ochranu

zajistuje zpracovani pland, zprav, rozbor(, vykazl a hlaseni

zajistuje zpracovani, vyuzivani a poskytovani informaci a provozovani infomacni

sluzby obecniho Gfadu

* plni dkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecuje ¢innost v dob& mimoradnych
situaci
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Clanek 21
Povinnosti pracovnikl obecniho tfadu

Kazdy pracovnik obecniho Gradu je povinen:

e vykovavat se vsi odpovédnosti tikoly podle napiné prace a pokynt nadfizenych
pracovniku

e sledovat platné zakony, smérnice, narizeni a pokyny spravnich organu ve své oblasti
a fidit se jimi

e udrzovat sluzebni a hospodaFské tajemstvi ve smyslu nafizeni vlady CR €.148/1991
Sb., o ochrané hospodarského a sluzebniho tajemstvi

e dodrzovat ustanoveni tohoto organizacniho fadu a vSech vnitinich smérnic

e spolupracovat a vzajemneé i poskytovat veskeré informace, neprodlené vydavat
stanoviska a posudky

e zajistovat zastup v pripadé nepfitomnosti: rozsah a pravomoc pfi zastupovani
stanovi starosta obce

Clanek 22
Utedni hodiny

Pondéli: 18:00-19:00 (1 hod)
Stfeda: 18:00-19:00 ( 1 hod)
Patek: podatelna 10:00-11:30 (1,5 hod)

Clanek 23
Predavani funkci

O predavani funkci musi byt proveden pisemny zapis podepsany predavajicim a
prejimajicim obsahujici zejména:

e stav a plnéni rozpracovanych ukolu

e Uplny seznam pfeddvané dokumentace

e v pfipadé predavani funkci spojenych s ,,Dohodou o hmotné odpovédnosti” musi
byt soucasti pisemného zapisu téz zapis o provedené inventarizaci.
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Clanek 24
Kontrolni ¢innost

Obec je povinna:

zabezpecit kontrolu hospodareni obce (audit)

kontrolovat hospodareni s vefejnymi prostfedky u pfispévkovych organizaci a
organizacnich sloZek ve své plisobnosti

vykonavat verejnopravni kontrolu u pfijemct finanéni podpory

vyuZivat systém vnitfni finanéni kontroly
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Hlava V
Organizacni slozky

Cléanek 25
Vznik a hospodareni organizaéni slozky

Organizacni slozka obce vznika rozhodnutim zastupitelstva obce, o jejim vzniku je vydana
zfizovaci listina.

Organizacni slozka neni ucetni jednotkou, jeji rozpocet je soucasti rozpoc¢tu obce.
Pracovnici organizacni sloZky jsou zaméstnanci obce.

Clanek 26
Jednotky Shoru dobrovolnych hasict (dale JSDH)

JSDH Ostredek a JSDH Tremosnice Jsou zfizeny za ucelem plnéni Ukolu na Useku pozarni
ochrany a ochrany obyvatelstva. Zfizovaci listinou je mimo jiné vymezen predmét ¢innosti,
pravidla hospodafeni a personalni obsazeni. Clenstvi v JSDH vznik4 podpisem dohody o
clenstvi v Jednotce sboru dobrovolnych hasic.

Organizacni slozka JSDH vyuziva ke své Cinnosti a zajisténi Ukoll majetek obce.

Clanek 27
Obecna knihovna
Je zfizena za ucelem poskytovani verejnych knihovnickych a informaénich sluzeb a k

viestrannému vzdélavani obéanl a mlddeze. Pfedmét ¢innosti je vymezen zfizovaci
listinou. Sidlem je Obecni trad v Ostredku.
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Hlava VIl
Prispévkové organizacemi

Clanek 28
Vznik a hospodareni pFispévkové organizace

Obec zfizuje pFispévkové organizace pro takové Cinnosti, které jsou zpravidla neziskové a
jejichz rozsah, struktura a sloZitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu. Pfispévkoveé
organizace se zapisuje do obchodniho rejstiiku, navrh na zadpis podava obce. O vzniku
prispévkové organizace vydava obce zfizovaci listinu.
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Hlava VIII

Organizacni schéma obce

Obecni urad

Clanek 29

Organizace schéma obce

ZASTUPITELSTVO

STAROSTA

Neuvolnéna funkce

4

ORGANIZACNI SLOZKA

JSDH Ostredek

y

JSDH Tremosnice

Y

MISTOSTAROSTOVE

Netvnlnéna filnkee

SPRAVNI ZAMESTNANCI

Uéetni, THP

PROVOZNI ZAMESTNANCI

Pracovnik Udrzby, pracovnik
uklidu, pracovnik knihovny

ORGANIZACNI SLOZKA

> Obecni knihovna

SEZONNI PRACOVNICI VPP

Brigady

Prestupkova komise

Finanéni vybor

Kontrolni vybor

A

Dale je ustanovena pozice povéfence pro ochranu osobnich Gdaji. Slutby povéfence zajistuje pro obec DSO
CHOPOS. Povéfenec neni zaméstnancem obecniho tfadu.
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Hlava IX
Zavérecna ustanoveni

Clanek 30
PlGsobnost organizaéniho fadu

Organiza¢nim fadem jsou povinni se Fidit zaméstnanci obce, zastupitelstvo obce v ramci
jeho plsobnosti dle zékona o obcich a ostatni volené a poradni organy ve smyslu zakona o
obcich.

Pfilohou Organiza¢niho fadu Obecniho Gfadu je Seznam opravnénych pristupa.

Clanek 31
Schvalovaci ustanoveni

Organizacni rad obce schvalilo zastupitelstvo obce dne: 25. 6. 2018
Tento organizacni fad nabyva platnosti dne: 01. 07. 2018
Rusi se organizacni fad dne: 22. 12. 2014

...............................................................................................................

.....................................................

Ing. Marek Skvor, starosta
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Pfiloha organizaéniho fadu Obce Ostfedek

Seznam opravnénych pfistupt

1. Pristup do aplikace CzechPOINT a do zékladnich registri

Pristup do aplikace CzechPOINT a do zakladnich registrG maji na zakladé pfidéleného
kvalifikovaného certifikatu tyto osoby:

- Starosta obce

- Mistostarostové

- Zastupitelé

- Administrativni pracovnik / referent

Vykon prace je provadén na pocitaci v kancelafi starosty. Opravnéné osoby maji do poéitace
pristup po zadani osobniho pristupového hesla.

2. Seznam pocitaci a opravnénych pfistup( k pocita¢im

Na obecnim tfadé jsou celkem 4 funkéni stolni potitace. Dva jsou v kanceldfi starosty, z toho
do jednoho ma pristup starosta, mistostarostové, zastupitelé a referentka po zadani svého
osobniho pristupového hesla a do druhého mistostarosta po zadani svého osobniho
pristupoveého hesla. Na pocitaci starosty je nainstalovana aplikace CzechPOINT (viz ¢lanek 1),
evidence obyvatel a hrobt od spole¢nosti Triada.

Jeden pocitac je v kancelafi Gcetni (mistostarostky), ma do néj pfistup Géetni, a zastupitelé,
po zadani svych osobnich pfistupovych hesel. Na pocitaci je nainstalovan acetni program a
aplikace evidence obyvatel od spole¢nosti Triada, dale mzdovy program Syslik od spole¢nosti
CSH. Dalsi pocitac je v knihovné a maji k nému pfistup knihovnice a kronikaf, oba po zadani
svych osobnich pfistupovych hesel.

VSechny stolni pocitace zalohuji sva data na mistnich discich, dale je zdlohovani automaticky
provadéno na externim ulozisti (externi server), které je umisténo v kancelari starosty.

Pfenosna pamétova meédia: jeden externi velkokapacitni disk ma pfidéleny starosta, druhy
ma pridéleny Gcetni obce. Jeden prenosny flash disk ma pfidéleny mistostarosta, druhy
prenosny flash disk ma pfidéleny hospodarka.

Ke véem ctyfem stolnim pocita¢ium ma také opravnény pfistup externi IT pracovnik po zadani
sveho osobniho pfistupového hesla.

3. Seznam razitek a opravnénych pfistupti k razitkiim

Na obecnim ufadé jsou celkem 4 razitka soznafenim Obec Ostredek a s dalSimi
identifikacnimi udaji obce.



PFistup k razitkiim maji tyto osoby:

Razitko €. 1 mistostarostka obce (ucetni)
Razitko ¢. 2 starosta obce

Razitko ¢. 3 referentka obce

Razitko €. 4 mistostarosta obce

Déle jsou na obecnim Ufadé razitka: 1x Obecni Gfad Ostfedek, 2x kulaté razitko Obecni Gifad
Ostfedek se znakem CR, 1x kulaté razitko obec Ostfedek se znakem CR, 1x kulaté razitko se
znakem obce Ostfedek. Ktémto razitkim maji pfistup: starosta, mistostarosta,
mistostarostka, zastupitelé, referentka.

Krazitkim ve Spisové sluibé maji pfistup: starosta, mistostarosta, mistostarostka,
zastupitelé a referentka.

4. Pfistup do budovy obecniho Ufadu — seznam kli&d.
Budova obecniho Gfadu neni zabezpeéena elektronickym zabezpeéovacim systémem.
Vchod do budovy obecniho tfadu (do kancelafe) je zabezpe&en bezpecnostnim zamkem.
Klice do kancelafe OU maji tyto opravnéné osoby:

- Starosta obce

- Mistostarosta obce

- Mistostarostka obce / Uéetni
- Zastupitelé

- Uklizecka

- Referentka

V kancelafich obecniho Gfadu jsou dal3i uzamykatelné prostory (skfiné, trezor). Seznam kli¢d
a opravnénych osob je zapsdn na zvlastnim seznamu, ktery je uloZen v kancelafi starosty
v uzamcené skfini. Na tomto zvladtnim seznamu je déle uveden seznam klicd a opravnénych
osob k prostoram budovy obecniho Gfadu, které nejsou soucasti kancelafi obecniho ufadu a
dale je zde uveden seznam kli¢G a opravnénych pfistup k daléim budovam a majetkiim
obce.

Tato pfiloha Organizaéniho fadu Obce Ostiedek byla schvalena Zastupitelstvem obce
Ostfedek dne 25. 6. 2018.

Megr. Pavel Zeman, mistostarosta Blanka Svobodova, mistostarosta
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Ing. Marek Skvor, starosta




