Organizační řád

Obecního úřadu  Dřínov
     Zastupitelstvo obce  Dřínov se dne 6.3.2006 usneslo vydat, podle § 102 odst.2, písm. o) zákona č. 128/2000 Sb.,o obcích, v platném znění, tento Organizační řád Obecního úřadu  Dřínov /dále jen organizační řád/.

Čl. I

Organizační řád upravuje zásady činnosti a řízení obecního úřadu, dělbu práce mezi jeho složkami, jejich vzájemné vztahy k organizacím a organizačním složkám, které zřizuje obec.

Čl. II

Postavení a působnost obecního úřadu upravuje zákon o obcích (obecní zřízení) č.128/2000 Sb. v platném znění – dále jen „zákon“ a pokud jde o působnost též zvláštní zákony.

Čl. III

Obecní úřad plní úkoly v oblasti samostatné a přenesené působnosti. V oblasti přenesené působnosti vykonává obecní úřad rovněž působnost pověřeného obecního úřadu dle §64 zákona o obcích.

Čl. IV

Členění úřadu:

1. Obecní úřad tvoří

     starosta

     místostarosta

     zaměstnanci zařazení do systému obecního úřadu /hospodářka/
2. Pracovníci obecního úřadu jsou zaměstnanci obce  Dřínov ve smyslu zákoníku práce.

3. Zastupitelstvo obce ve smyslu ustanovení § 102 odst.2 písm. j) zákona č. 128/2000 Sb.    

    o obcích stanovuje celkový počet pracovníků obecního úřadu na 1 volební období.
4. Ostatní pracovníci (uklízečka, pracovník na úklid obce a veřejnou zeleň + VPP) jsou             

    zaměstnanci obce a nejsou zařazeni do systému obecního úřadu.
Čl. V

V rámci obecního úřadu jsou zastupitelstvem obce ve smyslu ustanovení § 102 odst.2 písm.f) zákona o obcích zřízeny tyto výbory:

finanční výbor

kontrolní výbor

Čl. VI

Systém řízení

1. Řízení obecního úřadu je realizováno těmito řídícími stupni:

a) starosta obce

b) místostarosta

2. Podle řídících stupňů je vykonávána v rámci platných právních předpisů řídící  

    kontrola.

Čl. VII

Starosta

1. Starosta je v čele obecního úřadu. Jeho kompetence a odpovědnost vymezuje zákon o obcích a ostatní právní předpisy.

2. Starosta zejména

a) připravuje, svolává a řídí zasedání zastupitelstva obce, plní úkoly uloženému jejich usnesením

b) řídí činnost při plnění úkolů obrany a ochrany obyvatel v době mimořádné situace

c) odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření obce za uplynulý kalendářní rok

d) odpovídá za informování o činnosti obce v souladu s ustanovením zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím

e) odpovídá za vedení, udržování a prověřování účinnosti vnitřního kontrolního systému obce v souladu s ustanovením zákona č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů.

Čl. VIII

Místostarosta

1. Místostarosta zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti, jedná a rozhoduje ve všech  věcech, které jsou svěřeny starostovi.

2. Místopředseda plní některé další úkoly starosty dle vzájemné dohody.

3. Zastupitelstvo může pověřit místostarostu i dalšími konkrétními úkoly.

Čl. IX

Výbory

1. Zastupitelstvo obce na základě §117 zákona o obcích zřizuje výbory finanční a kontrolní, volí předsedy a ostatní členy a stanovuje náplň činnosti.

2. Předsedové výborů jsou vždy členové zastupitelstva obce.

3. Výbory nemají výkonnou pravomoc.

4. Ze své činnosti jsou výbory odpovědny zastupitelstvu obce.              

5. Výbory sledují opatření k zabezpečení usnesení zastupitelstva obce a kontrolují výsledky plnění na úsecích spadajících do jejich působnosti.

6. Připravují materiály pro jednání zastupitelstva obce.

Čl. X

Předávání funkcí

1. O předávání funkcí musí být proveden písemný zápis. Obsahem tohoto zápisu bude zejména:

· stav přidělených úkolů a požadovaných úkonů v souladu s organizačním resp. pracovním zařazením

· stav a úroveň rozpracovaných úkolů

· seznam předávané dokumentace, tento seznam musí obsahovat všechny náležitosti v potřebné struktuře a srozumitelnosti.

2. Součástí písemného zápisu v případě předávání funkcí spojených s „Dohodou o hmotné odpovědnosti“ bude příloha „Inventurní zápis“ o provedené inventarizaci.

Čl. XI

Jednání jménem obce

1. Jménem obce jedná starosta.

2. V rozsahu stanoveném zákonem o obcích jedná za obec  též místostarosta.

Čl. XII

Práce s utajovanými skutečnostmi

1. Práce s utajovanými skutečnosti se řídí zvláštními předpisy.

2. Za jejich realizaci odpovídá starosta.

Čl. XIII

Součástí organizačního řádu je:

1. Náplň činnosti výboru finančního a kontrolního

2. Seznam zařízení spravovaných obcí

Čl. XIV

Tento organizační řád je součástí smlouvy vnitřních organizačních předpisů obce:

1. Organizační řád obecního úřadu

2. Jednací řád zastupitelstva obce 

3. Zásady spisové služby pro obecní úřady

Čl. XV

Organizační řád případně jeho změny a doplňky na návrh členů zastupitelstva obce schvaluje zastupitelstvo obce a současně stanoví den, kterým nabývá organizační řád účinnosti, popř. které změny a doplňky se stávají jeho součástí.

Čl. XVI

Hospodářka

Hospodářka obce zabezpečuje:

· sestavení návrhu rozpočtu včetně rozpisu rozpočtu, zpracování závěrečného účtu

· vedení účetnictví obce (evidence došlých a vydaných faktur, zaúčtování všech účetních dokladů na příslušné syntetické a analytické účty, příprava podkladů pro inventarizaci, inventarizaci pohledávek a závazků, zpracování účetní závěrky, statistické výkazy, daňové přiznání)

· mzdovou agendu obce

· evidenci obyvatel

Čl. XVII

Závěrečná ustanovení

Schváleným organizačním řádem jsou povinni se řídit všichni pracovníci obecního úřadu.

Čl. XVIII

Zrušující ustanovení

Zrušuje se organizační řád  Obecního úřadu Dřínov  vydaný dne 15.1.1999

Čl. XIX

Tento organizační řád nabývá účinnosti  7. března 2006.
 Josef Palíšek






                          Jaroslav Laža
   starosta





                                       místostarosta
