ORGANIZACNI RAD

Obecniho uradu obce Blatnice pod Svatym Antoninkem

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) ve spojeni s § 99 odst. 2 zakona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé€jSich zmén a doplnéni (dale jen ,,zdkon o obcich®),
schvaluje starosta obce Blatnice pod Svatym Antoninkem tento organiza¢ni fad, ktery je zavazny
pro vSechny zaméstnance obce zafazené do obecniho tGfadu.

ClL1
Zakladni ustanoveni
Organiza¢ni ad obecniho ufadu (dale jen ,,0fad*) stanovi zasady €innosti a fizeni Gfadu, tkoly a
vzéjemné vztahy odborid, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zaméstnanci ufadu.

ClL.2

Postaveni a piisobnost ifadu
Postaveni a piisobnost Gfadu upravuje zadkon o obcich.
V samostatné pusobnosti plni ufad ukoly uloZené zastupitelstvem obce, starostou a napomaha
¢innosti vybort zastupitelstva obce.
V pienesené puisobnosti plni ufad utkoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze
zvlastnich zakoni.
Dozor nad vydavanim a obsahem obecn¢é zavaznych vyhlasek obce a usneseni rozhodnuti a jinych
opafeni organii obce v samostatné piisobnosti vykonava Ministerstvo vnitra CR. Ministerstvo vnitra
CR kontroluje vykon samostatné plsobnosti svéfené organtiim Obce Blatnice pod Svatym
Antoninkem.

CL3
Utad, zaméstnanci obce a organizaéni slozky
Utad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zatazeni do obecniho tfadu.
Dale obec zaméstnava zaméstnance nezafazené do obecniho tfadu.
Obec zfidila tyto organizaéni slozky: Obecni knihovnu a Jednotku sboru dobrovolnych hasicu.
Ptiloha €. 1 - organiza¢ni schéma.

Cl. 4
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné puisobnosti se oznacuji uvedenim slov ,,Obec
Blatnice pod Svatym Antoninkem* s uvedenim orgéanu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené puisobnosti, s vyjimkou nafizeni obce,
se oznacuji slovy ,,Obecni ufad Blatnice pod Svatym Antoninkem®.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné pisobnosti podepisuje starosta, piip. jim povéteny
zaméstnanec. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném tseku podepisuje rozhodnuti a jiné
pisemnosti starostou uréena opravnéna ufedni osoba.



4. Obec pouziva razitko s oznacenim ,,Obec Blatnice pod Svatym Antoninkem* nebo ,,Obecni tfad

Blatnice pod Svatym Antoninkem* v ptipadech, kdy zvla$tnim zdkonem neni stanoveno povinné
uZivani ufedniho razitka se statnim znakem.

CLS5
Vedouci zaméstnanci aradu

V Cele ufadu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutdrniho orgédnu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpisi vi¢i zaméstnancim obce zatazenym do obecniho ufadu.

CL 6

Zastupovani zaméstnancu
Zastupovani zaméstnancii véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych &innosti fe$i pracovni naplné
jednotlivych zaméstnanct. :
Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o v8ech skuteénostech, které mohou
mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti
o zvlast dilezitych otazkéch, pfipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.
O predavani a piebirdni funkce se'provede pisemny zapis formou pfedavaciho protokolu, ktery
podepiSe piedéavajici a prebirajici a starosta. Pfipfeddvani funkce je predavajici povinen
komplexné a bez vyhrad informovat pfejimajiciho o prib&hu a stavu praci a o diileZitych vécech,
vztahujicich se k pfeddvanym ¢innostem, pfipadné je uvést do piedavaciho protokolu. Ma-li
preddvaci proces ndvaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zdrovenli mimoifadna
inventarizace.

CL7

Vztahy uradu k jinym orginiim vefejné spravy
Utad spolupracuje s ustfednimi a uzemnimi spravnimi Ufady pii zabezpeCovani ukolu
v samostatné pusobnosti i pfenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti izemi,
dodrzovani vetejného pofadku a zakonnosti, rozvoje podnikéni, krizového fizeni, bezpednosti
a ochrany obyvatel a majetku, socidlni a zdravotni péce.
Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udaji a informaci od statnich organi pro vykon
svych piisobnosti. Je povinen na pozddani bezplatné poskytovat tidaje a informace pro vykon
plisobnosti statnich organti a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

CL8
Prava a povinnosti zaméstnancu obce zaiFazenych do ufadu

Zékladni préava a povinnosti zaméstnancti obce zafazenych do ufadu jsou upraveny piedev§im zdkonem ¢&.
312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakont, zakonikem prace
v platném znéni a timto organiza¢nim fadem ufadu.

Starosta

1.

2.
3,

stanovuje konkrétni koly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti
podiizenych zaméstnancii v pisemnych pracovnich néplnich,

ur¢uje dobu Eerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnanciim,

kontroluje vykon statni spravy (pfenesené puasobnosti), plnéni tkold vramci samostatné
pusobnosti, dodrzovani pravnich pfedpisi pfi ¢innosti Gfadu, dodrZovani pravnich piedpist



e Bl

pfi ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovani piedpisi o bezpe€nosti a ochrané zdravi
pfi praci a pozarni ochrang,

odpovida za organizaci prace Gfadu, za poskytovani odborné pomoci vyborim zastupitelstva obce,
za kvalitu vykonu statni spravy, za zvySovani kvalifikace a odborné turovné zaméstnancu,
za vybaveni pracovisté potfebnymi pomutckami,

je opravnén podepisovat rozhodnuti a osvédéeni, na které se nevztahuje spravni fad,

odpovida za radné predani veskerych podkladi, souvisejicich s vymahanim pohledavek obce,
zfizuje pomocné organy pro zajisténi hospodafeni s majetkem obce, tj. hlavni inventariza¢ni
komisi a dil¢i inventariza¢ni komise, pro zajisténi inventur vefejného majetku obce, minimalné 1x
ro¢ne,

odpovida za v€asné objednani piezkoumani hospodafeni obce za uplynuly kalendaini rok, plni
ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpisu,

ziizuje krizovy $tdb obce, koordinuje zéchranné a likvidac¢ni prace pii feSeni mimoiadnych
udalosti.

Mistostarosta

1.

2,

mistostarosta zastupuje starostu v dobé€ jeho nepiitomnosti, nebo v dob¢, kdy starosta nevykonava
funkei, v
plni ukoly, kterymi jej povéti starosta obce.

CL9
Obsah ¢innosti uradu

Obecni ufad se déale necleni na odbory ani oddé€leni. Plnéni ukolt prostiednictvim konkrétnich
zaméstnanci obce zatfazenych do obecniho ufadu zajisti starosta obce. Ufad zajistuje plnéni ukolt
samostatné a pfenesené pusobnosti obce, zejména niZe uvedené ¢innosti:

podatelna — pifjem aodesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek;

evidence piijatych a vydanych faktur;

zajisténi podkladii pro jednani zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni ¢lentim zastupitelstva;
vyfizovani stiznosti a petic; vyfizovani Zadosti ob&anti,

archivace pisemnosti obce -a ufadu — systematické ukladéni pisemnosti, inventarizace a skartace
archivnich fondu a sbirek;

zajisténi informovanosti ob¢ant — poskytovani informaci v souladu se zdkonem, hlaSeni mistnim
rozhlasem, mistni zpravodaj;

kultura, cestovni ruch a propagace — piiprava kulturnich akci, aktualizace internetovych stranek
obce, spoluprace v ramci Mikroregion Ostrozsko - Veselsko, svazek obci pro celkovy rozvoj
zajmové oblasti, spoluprace v ramci Mistni akéni skupina Hornidcko a OstrozZsko z.s., propagace
obce;

zajisténi a organizace vSech druhld voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladi
k volbam, materialni zajisténi prub&éhu voleb;

zabezpeceni krizového planovani — evidence kontakti krizovych §tabi, ucast na feSeni krizovych
situaci v obci (Zivelné pohromy apod.);

majetek obce a pée o n&j — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani,
prondjem, prodej, kontrola, pfiprava podkladi a zajistovani nabyvacich dokladi k nemovitostem
zauCelem pievodu nemovitosti jinych vlastnikii na obec, zajiStovani veSkerych pievoda
nemovitého majetku obce, zajiStovani zfizovani a ruseni vécnych biemen ve vztahu k majetku
obce;

projednavani a vyjadfovani se k izemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje,



zaji§fovani zmény Gizemné planovaci dokumentace obce;

plnéni ukold na Gseku Zivotniho prostfedi — ochrana ptirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromi, vodniho hospodafstvi a ovzdusi;

fakturace vodného a sto¢ného

evidence souvisejici s provozem COV a kanalizaénich sbéraci;

zajisténi vykonu statni spravy na dseku komunikaci a silni¢niho hospodafstvi — spravni fizeni
tykajici se komunikaci;

stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavani vyjadieni ke stavbam, ucast na stavebnich
jednanich, zafazeni stavebnich spisu, podavani informaci ke stavbam, povolovani zfizeni vjezdu
k domiim, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodniki;

povolovani vodovodnich a kanaliza¢nich ptipojek;

socidlni agenda — evidence bytovych spisi, najemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb
najemného za byty;

vydavani povoleni kulturnich akei — evidence zadosti, vyjadieni k Zadostem, kontrola vypoctu
plateb a evidence plateb ze vstupného;

pfijem a evidence hlaseni ztrat a nalezi;

zajisténi prub&zné aktualizace elektronické ufedni desky — vyvéSovani, svéSeni aevidence
vyvésovanych ufednich listin, vyhléasek, odesilani vyhlasek po své&eni spravnim organim;
vidimace a legalizace — ové&fovanikopii listin a ovéfovani podpisu;

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT;

evidence ¢&isel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni &isla popisného;

statistické hlageni vyplyvajici z innosti ufadu;

komplexni matri¢ni agenda: zépisy narozeni, manZelstvi, partnerstvi, a imrti - vydani matri¢nich
dokladd, plnéni oznamovacich povinnosti. Organizace a zajisténi pribéhu ob&anskych siatki nebo
uzavirdni partnerstvi. Vydavani osvédeni k uzavieni sfatku nebo partnerstvi, vydavani
vysvédéeni o pravni zplsobilosti k uzavieni manZelstvi nebo partnerstvi v ciziné. Provadi
dodate¢né zapisy do matri¢nich knih;

zpracovéani podkladii pro zvlastni matriku, spravni fizeni na zm&nu jména a pfijment, sepisovani
zapisti o ureni otcovstvi, zpracovani podkladii pro vystaveni osvéd&eni o statnim obcanstvi CR,
vystavovani druhopisii matri¢nich dokladi;

komplexni evidence obyvatel - aktualizace registru obéanti obce, spravni fizeni na useku trvalého
pobytu;

spravni Fizeni - ustanoveni zvlastniho ptijemce diichodového zabezpeteni;

komplexni agenda personalistiky a zpracovani mezd;

Gidetnictvi obce, rozpolet obce — kompletni ucetnictvi obce, vedeni a G¢tovani dané z pfidané
hodnoty, evidence faktur a jejich uhrada, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet obce
— podklady pro schvéleni, rozpoctova opatieni a zavére¢ny ucet obce, provadéni finan¢ni kontroly
organiza¢nich sloZzek obce a ptispévkovych organizaci obce, vypracovani dafiovych pfiznani
na daii z pfijmi pravnickych osob, statistické hlaseni;

pokladna — vybér hotovosti od obcant, proplaceni dokladii v hotovosti, vedeni pokladniho deniku,
vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti;

evidence mistnich poplatki, exekuéni fizeni na Gseku mistnich poplatki;

mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanci, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spisi zamé&stnancl, evidence pracovnich a ochrannych prostiedkl
pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivalii;

evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence vSech vozidel
obecniho ufadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel;

evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku bezpecnosti
prace apoZarni ochrany, zajiSténi prodkolovéani vSech zaméstnanci v této oblasti, dohled
nad terminy revizi plynu, elektfiny, tlakovych nadob, hasicich p¥istroji, hromosvodu;



* evidence pisemnosti a vykazi tykajicich se odvozu tuhého komunalniho odpadu a separovaného
odpadu v obci, zaji§téni spolupréce se svozovou firmou;
* finan¢ni vyuétovani — bytov4 agenda (ngjmy)

CL 10
- Ufedni deska
1. Obec zfizuje Gifedni desku, ktera je nepfetrzit¢ vefejné pfistupna. Obsah ufedni desky se zvefejtiuje
i zplisobem umoziujicim dalkovy pfistup.

CL 11
Prestupky
Obec Blatnice pod Svatym Antoninkem ma pro vykon pienesené plisobnosti uzavienou vefejnopravni
smlouvu s Méstem Veseli nad Moravou:
- ve véci projednani piestupkit
- ve v€ci vykonu agendy speciélniho stavebniho tfadu k mistnim komunikacim.

ClL 12
Ustanoveni spolen4 a zavéreéna
1. Timto se rusi Organizaéni fad platny od 19. 2. 2015 — Smérnice &. 1/2015.
2. Organiza¢ni f4d nabyva G&innosti dnem schvéleni.

Organizacni ¥ad obce byl projednan na zasedéni zastupitelstva Obce Blatnice pod Svatym Antoninkem
konaném dne30,10.2025. Organiza&ni ¥ad obce schvalil starosta obce dne 30.10.2025.

¥ |« ] -l
BLATNICE POD SVATYM ANTONINKEM
696 71 Blatnice pod Svatym Anton(nkem 28
IC: 00 284 76¢
®

stardsta obce
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