Obec Chotikov
Smérnice ¢. 13/2010 — Aktualizace ¢.1

ORGANIZACNI RAD
I. Uvodni ustanoveni
Tento organizaéni ¥ad je zékladnim pfedpisem obce. Je vydan proto, aby:

a) stanovil d&lbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitinimi organizaénimi jednotkami,
tzn., aby upravil vnitini organizaci v obci

b) podrobngji specifikoval zakladni tkoly obce, které jsou pro obec stanoveny
v zfizovaci listiné (statutu)
¢) vytvofil predpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb v obei

d) formou organizaéniho schématu jako nedilné soucasti organiza¢niho fadu
srozumiteln& viem zaméstnanciim i externim uzivatelim (napf. kontrolni organy)
znézornil vzijemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi
slozkami v obci (organiza¢ni schéma je uvedeno v priloze tohoto fadu)

e) definoval systém Fizent, tj. fidici Grovng, poradni organy, periodi¢nost porad.
II. Zakladni idaje a postaveni obce

Sidlem obce je Chotikov 118, 330 17 Chotikov. Obec je pravnickou osobou a v pravnich
vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztaht vyplyvajicl. Za poruseni
svych zavazki a jinych pravnich povinnosti odpovida obec svym majetkem.

Jejim zékladnim pfedmétem &innosti dle zfizovaci listiny (statutu) je
vykon vetejné spravy

Navenek zastupu]ie obec starosta, v jeho nzgfitomnosti jeho statutdrni zéstupce -
mistostarosta. Dals$imi organy obce jsou rac obce a zastupitelstvo. Chod obce je fizen timto
"Organiza¢nim fadem", ktery je k dispozici viem zaméstnancum a kontrolnim organiim na
sekretariatu starosty a ddle u kazdého vedouciho tiseku.

Financovéni b&né ¢innosti obee je zajiténo zdroji z mistnich a vefejnych rozpodtd, ptipadné
z jinych zdrojil, samotnd obec se v ramei jednoho ucetniho obdobi #idi schvalenym rozpoctem
prijmu a vydaju (nakladd a vynosi).

III. Organizaéni uspo¥idani, zaji§t'ované ¢innosti

Interné se obec ¢leni na tyto zakladni vnitroorganizac¢ni jednotky (pro piislusné ucetni
obdobi se v zasad® ve shodném ¢&lenéni rozdéluje roéni rozpodet obce na jednotlivé Useky,
kterym jsou pfidéleny — schvaleny naklady a objem oc¢ekévanych vynosq, tzn. cile, které musi
jednotlivé vnitroorganizaéni jednotky v zajmu splnéni celkového rozpo€tu obee pro pfislusny
rok dosahnout — viz pfiloha €.1):

a) usek starosty

- podnikovd kontrola (interni audit)+prdvni agenda (vykon ¢innosti v souvislosti

s aplikaci zakona o finanéni kontrole, evidence pravni agendy, pfedkladani ke
schvéleni vnitropodnikovych pfedpist, vyfizovani stiZnosti)

- personalistika (zam&stnanecka agenda, vychova a vzdé€lavani) — zajist'uje p. Ripova

- sekretaridt (vedeni agendy souvisgjici s provozem sekretaridtu, vykon st.spravy

v pienesené piisobnosti na tiseku evidence obyvatel a matrik) — zajistuje p. Hadkova
- financovdni (bezhotovostni i hotovostni platebni styk, sprava rozpoctu obce)
- prdce a mzdy (vypodet mezd, vedeni evidence) — zajistuje p. Ripova

- informacni soustavy obce (GCtarna, vedeni Gcetnictvi obce v souladu s platgymi
predpisy — zejména zékon o udetnictvi, provadéci vyhlaska) — zajistuje p. Ripova



- sprdva pocitacové sité (instalace, udrzba, opravy sit¢ a pocitacu, Skoleni zaméstnancti
v oblasti SW, GdrZba firemniho SW) — zajistuje p. Haken

b) technicky tisek

- poZdrni ochrana, bezpecnost prdce, ochranné pracovni pomiicky

- sprdva dlouhodobého hmotného majetku (zajistovani modernizace, rekonstrukce, udrzby,
opravy, likvidace majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vedeni evidence,
kontrola kapacitniho vyuZiti)

- vedeni pracovni cety (zaji§tovani praci pro péci o vzhled obce, udrzbu zelen¢, tklid a
udrzba komunikaci, udrzba a provoz vozidel a ostatnich stroji a zafizeni, idrZzba a provoz
objektu Markovny, udrzba a provoz vefejného osvétleni, zajisténi provozu a udrzby
vefejného pohfebists), kontrola a podpis pracovnich vykazi pro podklad k zi¢tovani mezd
- sprava a udrzba détského hrisié

- odpadové hospodarstvi

- spréva a idrzba COV a kanalizace a obecniho vodovodu z Kirchlu

Za technicky tGsek odpovida mistostarosta p. Sedlecky

¢) usek lesniho hospodarstvi
- sprdva obecnich lesii, rozhodovdni o kdceni stromii rostoucich mimo les
Za Gsek lesniho hospodafstvi zodpovida p. PleSmid.

d) usek ZS a KZ

- zajistovani komunikace s ptispévkovou organizaci zfizenou obci 78 a MS Chotikov
- zaji§tovani provozu a komunikace s ndjemcem KZ

Za tsek ZS a KZ odpovida mistostarosta p. B&lohlavy

Vyse uvedend organizani struktura je nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu.
Upfestiuje vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi zdkladnimi organizaénimi jednotkami
v obci. Tyto organizaéni jednotky zaroven vymezuji okruh zamé&stnancli pfimo jmenovanych
a odvolavanych starostou (jde o zamé&stnance v pfimé organizac¢ni pisobnosti starosty).

IV. Zasady rFizeni
V obci jsou dodrzovéany tyto zasady fizeni:
i. zasada jediného odpovédného vedouciho
ii. persondlni a mzdova politika je vykondvana piimo v pravomoci starosty
iii. v&ichni vedouci pracovnici jsou povinni v rdmci své piisobnosti piijimat a
aplikovat opatfeni starosty, nadfizenych organt, zajiStovat v€as vyrizovani
stiznosti a podnétd zameéstnancl

iv. kazdy vedouci pracovnik, proto aby mohl zajistit plnéni kol svého tseku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V réamci své pravomoci
miZze kazdy vedouci zamé&stnanec vydavat pokyny a ptikazy, disledné vyZzadovat
jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim zptisobem trestat pfipadné nekvalitni
plnéni, ¢i Gplné nesplnéni zadanych ﬁko{ﬁ. Na druhou stranu v rdmei své
odpovédnosti miiZze byt i tento vedouci pracovnik sankcionovan za pfipadné
neplnéni jemu a jeho utvaru pfidélenych ukold.



V. Organy rizeni

~ Nejvyssim organem fizeni v obci je zastupitelstvo, které obec fidi v mezich danych
Ustavou, zakonem o obcich a v intencich schvaleného ro¢niho rozpo¢tu a ¢innosti uvedenych
ve zfizovaci listing. Starosta zastupuje obec navenek. Piikazy svym podfizenym udéluje bud’
ustné, ve slozit&jsich ptipadech pisemné formou Natizeni starosty. DalSimi
vnitropodnikovymi normami slouzicimi k fizeni je pracovni fad, soubor smémic Gc¢etni
jednotky, vnitini platovy pfedpis. Starosta je statutarnim orgéanem. Podepisovani za obec
se d&je tak, Ze k vytidténému ¢i napsanému nazvu obce se pripoji podpisovy zdznam starosty.
V jeho neptitomnosti ho zastupuje jeden z mistostarosti jako statutirni zsistud[;jce. Starosta
svym podpisem schvaluje veskeré pracovnépravni tikony, dale veskeré vnitropodnikové

lany, rozpodty stfedisek, vystupuje jako prikazce operace, v souladu se zdkonem o finanéni
Eontrole. V piipadé neptitomnosti odpoveédného pracovnika jednotlivych usekd, prislusi
rozhodnuti starostovi obce.

Z4sadni rozhodnuti pro fizeni obce jsou piijimana na jednani zastupitelstva, jehoz
zaseddni se kond nejméné 1x za 3mésice. Vykonnym organem obce je rada obcee, kterd se ze
své ¢innosti zodpovida zastupitelstvu.
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Tento organiza¢ni ¥ad nahrazuje organizaéni fad ze dne 25.3.2010

Dne 25.3. 2011 starosta
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Obec Chotikov

Priloha ¢. 1 k organiza¢nimu iradu

Touto piilohou k organizacnimu fadu se pro ucetni obdobi 2011 v zdsad€ ve shodném
¢leneni rozd€luje ro¢ni rozpocet obce na jedﬁot]ivé useky, kterym jsou pfidéleny — schvéleny
naklady a objem ocekavanych vynosu, tzn. cile, které musi jednotlivé vnitroorganizacni
jednotky v zajmu splnéni celkového rozpoctu obce pro piislusny rok dosahnout):

Usek starosty zodpovida za plnéni rozpoStovych pijmi a vydajii neuvedenych v piisobnosti
ostatnich tseki.

Technicky dsek zodpovida za plnéni rozpotovych piijmi a vydaji uvedenych pod paragrafy
rozpoctove skladby : 2212 — silnice

2310 — pitnd voda

2321 — Eov, kanalizace

3429 — détske hriste

3631 — veiejné osvétlent

3639 — komunalni rozvoj a technické sluzby

3745 — péce o vzhled obce

3721,3722,3725 — odpadové hospodarstvi

3632 - pohfebnictvi

Usek lesniho hospoda¥stvi zodpovida za plnéni rozpo&tovych piijmi a vydaji uvedeny pod
paragrafy rozpoctové skladby 1031,2 — p&stebni ¢innost a ostatni produkéni ¢innost v lesich
1036 — sprava v lesnim hospodatstvi
1039 — Ostatni zaleZitosti les.hosp. — Myslivel

Usek ZS a KZ zodpovida za plnéni rozpoctovych piijmu a vydajii uvedenych pod paragrafy
rozpoétové skladby : 3111 —MS

3113 -Z§

3319-KZ



