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Organizac¢ni rad Obecniho uradu Roudnice

Clanek 1
Zakladni ustanoveni
. Obec je zakladnim tzemnim samospravnim celkem. Je spravovana zastupitelstvem obce.
Majetek obce musi byt vyuzivan ucelné¢ a hospodarné v souladu s jejimi zajmy a ukoly,
vyplyvajici ze zdkonem vymezené piisobnosti obce. Obec je povinna peCovat o zachovani a
rozvoj svého majetku. Ridi se platnymi zakony a podle téchto postupuje pti hospodareni obce a
dalsich ukolech souvisejicich, pti spravovani zalezitosti, které jsou v zajmu obce a jejich obcanii
Vv souladu se zakonem O obcich €. 128/2000 Sb. v platném znéni (dale jen zakon).
. Organizacni fad upravuje organizaci Obecniho ufadu Roudnice, urcuje jeho organizacni
strukturu.
. Postaveni a ptisobnost obecniho ufadu upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o obcich a dalsi zv1astni
predpisy.
Clianek 2
Obecni urad
V oblasti samostatné ptisobnosti obecni utad:
- plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce
- poméha vyborim a komisim v jejich ¢innosti,
- rozhoduje v ptipadech stanovenych zakonem o obcich a s tim souvisejicimi zakony a nafizenimi.

V oblasti pfenesené plisobnosti obecni tfad vykonava ¢innost podle § 61 odst. 1 pism. a)
zakona o obcich s vyjimkou véci, které patii do plisobnosti jiného organu.

Clanek 3
Zv1astni organy
. Zastupitelstvo obce v souladu se zakonem o obcich ztizuje jako své iniciativni a kontrolni organy
kontrolni a finan¢ni vybor, voli jejich pfedsedy a Cleny.
. Starosta obce zfizuje jako pomocné a iniciativni organy pro zaji$téni dal$ich ¢innosti obce a
obecniho ufadu tyto komise:
- Inventariza¢ni komisi
- Kulturni komisi
- Komisi pro obCanské zaleZitosti

. Vybory jednaji v souladu se zdkonem a svym jednacim fadem a plni tkoly, které jim ulozi
zastupitelstvo obce.



. Komise se fidi vlastnim jednacim fadem, vysledky své ¢innosti predkladaji starostovi. Starosta
seznamuje s vysledky prace téchto komisi zastupitelstvo obce.

Clanek 4
Zastupovani
. Zastupovani zaméstnancii obecniho ufadu v dobé¢ jejich nepfitomnosti urcuje starosta. Starosta je
povinen zastupujici informovat o vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon
svétené funkce.
. Pfi pfedavani funkci a zastupovani na dobu del$i 3 mésicu se provede pisemny zapis. Ma-li
pfedavaci protokol navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se inventarizace svéteného
majetku.

Clanek 5

Odpovédnost

. Ve vécech vykonu pienesené pusobnosti na svéfeném tUseku podepisuje rozhodnuti a jina opatieni
starosta v jeho nepfitomnosti mistostarosta. Ve styku s penéznimi ustavy podepisuje ptikazy k
uhrad¢ starosta, mistostarosta, ucetni dle podpisovych vzort, vzdy dv€ osoby spolu a razitko.
Pisemnosti zasadniho charakteru ve styku s penéznimi ustavy (napft. ivérové smlouvy, smlouvy o
sdruZeni prostfedkil) podepisuje po predchozim schvaleni zastupitelstvem obce starosta nebo
mistostarosta.

Clanek 6
Rizeni obecniho uradu

. 'V Cele obecniho je starosta. Obecni ufad je fizen prostfednictvim starosty a mistostarosty.
Pravomoci a postaveni starosty a mistostarosty obecniho Ufadu jsou dany zakonem. Starosta
obce jednd jménem obce a je opravnén k tomuto jednani zmocnit 1 dal§i zaméstnance obecniho
ufadu. Pro zaji$téni ¢innosti obecniho ufadu vydava starosta obce vnitini smérnice.

. Starostu v dobé& jeho neptitomnosti zastupuje mistostarosta ve vSech vécech, které jsou svéteny
starostovi.

. Celkovy pocet zamé&stnanci obecniho ufadu schvaluje v souladu se zdkonem zastupitelstvo
obce.

. Ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist plni v souladu se zakonem starosta obce, ktery
fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancti obce.

. K zabezpeceni ukolil a pro nezbytnou informovanost svolava starosta obce pracovni jednani, kde
se projednavaji materialy, které jsou predkladany na jedndni zastupitelstva obce.

Clanek 7
Vnitini chod obecniho uradu
Obecni ufad se zastupitelstvem, komisemi a vybory pii své Cinnosti vzajemné spolupracuji a
informuji se zejména o projednavanych agendach.



Clanek 8
Poskytovani informaci
Informace o ¢innosti obecniho ufadu pro média mohou poskytovat starosta obce a mistostarosta,
ptipadn€ povéieni zastupitelé.
Spravni fizeni jsou nevetejnd, nestanovi-li zvlastni zakon jinak. VSichni zaméstnanci obecniho
ufadu jsou povinni zachovavat povinnosti, vyplyvajici z platnych zdkont, tykajicich se
poskytovani informaci.

Clanek 9

Kontrola
Kontrolni ¢innost v rozsahu ptsobnosti obecniho ufadu vykonava kontrolni vybor. Kontrolni
¢innost vykonavaji zaméstnanci dle pracovnich néplni. O zdvaznych poznatcich z kontrolni
¢innosti neprodlen¢ informuji starostu obce.
Kontrolu hospodafeni obce =zajisStuje nezavisly auditor. Zpravu o hospodaieni vcetné
zav€reéného uctu obce schvaluje zastupitelstvo obce.

Clanek 10

Zavérecna ustanoveni
Spisova sluzba se  fidi spisovym, podpisovym a skartatnim  tadem.
Pracovné pravni vztahy se fidi ustanovenimi pracovné pravnich piedpist, pracovnim fadem
obecniho ufadu a dalS$imi vnitfnimi smérnicemi.
Organizacni tad obecniho ufadu a jeho zmény a doplilkky vcetné zmény vnitini organizace
obecniho ufadu podléhaji schvaleni zastupitelstvem obce.
Organiza¢ni fad Obecniho ufadu Roudnice byl projedndn a schvélen Zastupitelstvem obce
Roudnice usnesenim ¢. 7/2011 ze dne 29.8.2011 a nabyva platnosti dnem 1.9.2011.

Ing. Jana Rejlova
starostka obce Roudnice



