ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  OBECNÍHO  ÚŘADU  BEZDĚDOVICE

Zastupitelstvo obce Bezdědovice  ( dále jen zastupitelstvo obce ) vydává  dle zákona o obcích č. 128 /200 Sb.  ve znění pozdějších předpisů, organizační řád obecního úřadu  Bezdědovice.
Čl. 1

Obecní úřad

(1) Obecní úřad Bezdědovice tvoří starosta, místostarosta, členové zastupitelstva, zaměstnanci obce zařazení do obecního úřadu. V čele obecního úřadu je starosta.

Obecní úřad

a) v oblasti samostatné působnosti

1. plní úkoly, které mu uloží zastupitelstvo obce

2. pomáhá výborům a komisím v jejich činnosti

b) v oblasti přenesené působnosti obce vykonává státní správu s výjimkou věcí, které patří do působnosti zastupitelstva obce a zvláštního orgánu obce (výborů) a případně komisí

c) rozhoduje o poskytování informací žadateli podle zvláštního zákona – zák. č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, o způsobu označování ulic a ostatních veřejných prostranství názvy, o způsobu použití a umístění čísel k označování budov, o náležitostech ohlášení o přečíslování budov a o postupu a oznamování přidělení čísel a dokladech potřebných k přidělení čísel.

(2) Obecní úřad zřizuje úřední desku, která musí být veřejně přístupná, k vyvěšování 
     vyhlášek,

     záměrů prodeje a ke zveřejnění usnesení i ostatních informací. Každý úřední
     dokumen musí být vyvěšen současně a ve stejné podobě na všech úředních 
     deskách.

Úřední desky v obci Bezdědovice jsou na těchto místech:

a) Bezdědovice – u budovy Obecního úřadu; zasklená

           u  mostku K jamám a roh obecní cesty směr Vinice,  – dřevěná, pouze 
           informativní tabule na svoz komunálního odpadu a zprávy pro občany

b) Dobšice – na návsi; zasklená

c) Paštiky – na návsi ; zasklená, na stěně hřbitova v Paštikách; zasklená
Čl. 2

Výkon státní správy

(1) Obecní úřad provádí výkon obecní správy v rozsahu a pravomocích daných platnými právními předpisy a usneseními zastupitelstva obce. Dbá na dodržování obecně platných závazných nařízení a vyhlášek.

(2) Hospodaří podle schváleného ročního rozpočtu obce.

Čl. 3

Vystupování a jednání jménem obecního úřadu
(1) Vystupovat jménem obecního úřadu je oprávněn pouze starosta.

(2) Starosta:

a) odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření obce za uplynulý rok (§ 42)

b) plní úkoly zaměstnavatele podle zvláštních předpisů, uzavírá a ukončuje pracovní poměr se zaměstnanci obce a stanoví jim plat podle zvláštních předpisů, odvolává je

c) může požadovat po Policii ČR spolupráci při zabezpečení místních záležitostí

d) odpovídá za informování veřejnosti o činnosti obce

e) zabezpečuje výkon přenesené působnosti v obci

f) svolává a řídí zasedání zastupitelstva obce, podepisuje spolu s místostarostou, s ověřovateli zápisu a dalšími členy zastupitelstva zápis z jednání a usnesení zastupitelstva obce

g) starostu zastupuje místostarosta

h) starosta zabezpečuje od voleb do zastupitelstva obce do ustavujícího zasedání nově zvoleného zastupitelstva obce

· výkon přenesené působnosti obce

· hospodaření obce podle schváleného rozpočtu

· další nezbytné úkoly v samostatné působnosti obce, nejde-li o úkony vyhrazené zastupitelstvu obce podle § 84 a 85

ch)  má právo užívat při významných příležitostech a občanských obřadech závěsný 
       odznak.   Závěsný odznak má uprostřed velký státní znak a po obvodu odznaku 
       je uveden název   Česká republika.

i) plní funkci rady v obci v níž není zřízena rada obce

j) stává se předsedou povodňové komise

(3) Podpisové právo

a) smlouvy o převodu obecního majetku podepisuje vždy starosta a místostarosta a nebo s jedním členem zastupitelstva obce, který má podpisové právo a podpisový vzor u banky.

     Starosta spolu s místostarostou podepisují právní předpisy obce (vyhlášky a  

     nařízení). Výplatnici mezd podepisuje vždy starosta,místostarosta, pokladní, 
     účetní

b) ostatní smlouvy podepisují: starosta, místostarosta

c) pro peněžní styk: starosta, místostarosta nebo jeden člen zastupitelstva obce, který má podpisové právo a podpisový vzor u banky

d) ukládání pokut v blokovém řízení jsou oprávnění:

· starosta

· místostarosta

· osoba pověřená tímto úkolem

(4) Místostarosta:

a) zabezpečuje činnost ve společenském sále – zajišťuje nájemní smlouvy, předávání vybavení sálu, podmínky pro dlouhodobý pronájem stanoví zastupitelstvo obce(hospoda, sál, byty)

b) stává se zástupcem předsedy povodňové komise

c) spolu se starostou kontroluje rozpočet obce, schvaluje a podepisuje faktury a účtenky

d) vede evidenci a činnost Jihočeského  Sboru dobrovolných hasičů obce Bezdědovice

e) zajišťuje vyřizování stížností občanů a ve spolupráci s MěÚ Blatná projednávání přestupků v přestupkovém řízení

f) ve spolupráci se starostou a pracovníky obecního úřadu zajišťuje přípravu a konání voleb a místních referend

g) plní úkoly na úseku CO

h) plní úkoly na úseku ochrany před povodněmi dle povodňového plánu

i) plní úkoly na úseku požární ochrany ve spolupráci s preventistou PO obce

j) zajišťuje řešení krizových situací na území obce na základě zákona o obraně, aktualizuje krizový štáb a přípravu krizového plánu obce, aktualizuje plán činnosti ze stupňů pohotovosti a situace ohrožení

k) zabezpečené odvodového řízení branců

l) vede pracovní skupinu obecního úřadu včetně zajištění práce, materiálu, dohledu mzdové agendy a kontroly kvality a množství odvedené práce

(5) Předseda finančního výboru:

a) provádí kontrolu hospodaření s majetkem a finančními prostředky obce –  čtvrtletně

b) plní další úkoly, jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce nebo v období mezi zasedání zastupitelstva obce starosta obce

c) provádí kontrolu fyzických inventur obce

d) o provedené kontrole výbor pořídí zápis, který obsahuje, co bylo kontrolováno, jaké nedostatky byly zjištěný a návrhy opatření směřující k odstranění nedostatků

(6) Předseda kontrolního výboru:

a) kontroluje plnění usnesení zastupitelstva obce

b) kontroluje dodržování právních předpisů ostatními výbory a obecním úřadem na úseku samostatné působnosti

c) plní další kontrolní úkoly jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce v období mezi zasedáními zastupitelstva nebo starosta obce
d) o provedené kontrole výbor pořídí zápis, který obsahuje, co bylo kontrolováno, jaké nedostatky byly zjištěny a návrhy opatření směřující k odstranění nedostatků

(7) Pokladník obce minimálně 1 x za měsíc bude k dispozici pracovníkům obecního úřadu a občanům na obecním úřadě v úředních hodinách na proplacení účtenek. 

Čl. 4

Písemnosti vyhotovené orgánem obce

(1) všechny písemnosti vyhotovené orgánem obce týkající se samostatné působnosti obce se v záhlaví označují uvedením slova „obec“ a název obce s uvedením orgánu, který písemnost vyhotovil.

(2) Všechny písemnosti vyhotovené orgánem obce a týkající se přenesené působnosti obce, s výjimkou nařízení obce, se v záhlaví označují slovy „Obecní úřad“ s uvedením názvu obce.

(3) Všechny důležité písemnosti jako je obecní rozpočet, mzdy, faktury, banka, účtování pokladny, evidence obyvatel, smlouvy s podniky, sociální a zdravotní pojištění, záměry odprodeje, hlavní knihy, inventární kniha, zápisy z jednání, usnesení, územní plán obce, evidence obecních pozemků, evidence kupních smluv, evidence nemovitostí a ostatní písemnosti budou uzamčeny na obecním úřadě (archivní skříň).

(4) Umožnit občanům nahlédnutí do rozpočtu obce, závěrečného účtu obce za uplynulý kalendářní rok, do kopií zápisů a do kopií usnesení z jednání zastupitelstva obce a pořizovat si z nich výpisy. Z těchto nahlédnutí se budou pořizovat zápisy.

Čl. 5

Pracovníci obecního úřadu

Pro výkon potřebných prací obecního úřadu může starosta přijmout nové administrativní pracovníky podle rozsahu prací zajišťovaných obecním úřadem. Starosta je při přijímání pracovníků povinen postupovat tak, aby u jednotlivých pracovníků byla dosažena specializace pro vykonávaný druh činnosti.

S nastupujícím pracovníkem obecního úřadu bude uzavřena dohoda o pracovní činnosti, ve které bude vymezena pracovní náplň a výše úvazku. Všichni pracovníci obecního úřadu budou vykonávat práci tak, aby bylo kvalitně zajištěno plnění úkolů obecního úřadu. Všichni pracovníci budou řízeni starostou obce, v jeho nepřítomnosti místostarostou. Povinným obsahem dohody o pracovní činnosti bude povinnost zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech o činnosti obce, o kterých se dozví v souvislosti s vykonáváním práce podle uzavřené dohody.

Pracovníci budou zejména zajišťovat: 
vedení knihovny







vedení informačního centra







hlášení obecním rozhlasem







vedení kroniky

Hlášení obecním rozhlasem se bude evidovat v knize o Hlášení. Kniha bude obsahovat – jméno, datum, hodina a obsah hlášení.

Obsazení jednotlivých pracovních míst je v plné pravomoci a odpovědnosti starosty.

Čl. 6

Úřední doba

(1) stanovená úřední doba: starosta – v rozsahu potřebném k řádnému výkonu
     funkce, z toho  minimálně 4 hodiny týdně  a  dále  dle  potřeb
     místostarosta – v rozsahu potřebném k řádnému výkonu funkce z





                         toho   minimálně   4   hodiny   týdně  a  
                                                                   dále  potřeby občanů

(2) Úřední dny a úřední hodiny jsou vymezeny rozhodnutím starosty.

     Úřední den je čtvrtek

    od 18,00 do 19,00 hod.   duben –   září

    od 17,00 do 18,00 hod.  říjen –březen

    +dle potřeby občanů

Čl. 7
Závěrečná ustanovení
(1) Zrušuje se Vyhláška obce Bezdědovice organizační řád obecního úřadu
      Bezdědovice schválený usnesením ZO č. 7 ze dne 9. 1.2003.
(2) Tento organizační řád byl projednán a schválen na zasedání zastupitelstva obce 
      Bezdědovice   dne 26. června 2003 a stává se pro  jednání zastupitelstva obce 
      závazným dnem    podpisu.

(3) Veškeré změny a doplňky organizačního řádu musí být předem projednány a 

      schváleny v zastupitelstvu obce a musí mít písemnou formu.
………………………………….                                         ………………………………..

Jaroslav  Šíp

                                                                   Miluše Kubátová  místostarosta obce                                                                     starostka obce                           
Vyvěšeno dne:  27.6..2003

                                               Sejmuto dne:    15.7..2003
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