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ORGANIZACNI RAD
OBECNIHO URADU TLUMACOV

Rada obce Tlumacov na svém zasedani dne 13. 12. 2022 usnesenim ¢. R6/03/12/22 schvalila
v souladu se zakonem ¢. 128/2000 Sb. o obcich, § 102 odst. 2, pism. f) a 0) ve znéni
pozdéjsich zmén a doplnéni, tento organizacni fad obecniho Gfadu Tlumacov.

CAST 1

CL1
Zakladni ustanoveni

Obecni ufad Tlumacov (déale jen ,ufad“) je organem obce Tlumacov. Postaveni a
pusobnost tfadu upravuje zakon €. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozdéjsich predpisii a
dalsi souvisejici pravni predpisy.

Organizacni tad ufadu upravuje vnitini organizaci ufadu i s jeho organizacni strukturou,
rozdéleni pravomoci (kompetence oddéleni) v fadu, rozdéleni €innosti v ramci obecniho
ufadu, jeho vztahy k ostatnim organim obce a pravnim organizacim, které obec
Tlumacov zaklada nebo ztizuje.

Organizacni fad ufadu je vnitinim pfedpisem obce a je zdvazny pro vSechny osoby tvofici
ufad.

CL2
Pusobnost aradu

Postaveni a plisobnost ufadu upravuje zékon o obcich. V samostatné plisobnosti plni Grad
ukoly wulozené zastupitelstvem obce a radou obce, napomahd cinnosti vybori
zastupitelstva obce a komisi rady obce. V pfenesené pusobnosti plni Gfad tkoly svéfené
obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakont.

Dozor nad vykonem samostatné plisobnosti obce vykonava Krajsky tfad Zlinského kraje
a ministerstvo vnitra.

Metodickou a odbornou pomoc v oblasti pfenesené plisobnosti vykondva vici organtim
obce Krajsky ufad Zlinského kraje.
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CL3
Organizace uradu

1. Uftad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik obecniho Ufadu a dal§i zaméstnanci obce
zafazeni do obecniho ufadu. DalSi zaméstnanec obce zatazeny do obecniho ufadu je
zaméstnanec uvedeny ve struktuie obecniho Utadu. V cele uradu stoji starosta.

2. Rada obce ziidila pro jednotlivé Gseky c¢innosti obecniho tfadu oddéleni, v nichz jsou
zaclenéni zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu:
» odd¢leni ekonomické
» oddé¢leni vystavby a majetku
» odd¢leni socialné spravni
» oddé¢leni zivotniho prostiedi, udrzby a sluzeb.

3. Obec Tlumacov je zfizovatelem:

a) organizacnich slozek
» Kulturni a informacni stredisko (KIS)
» Jednotka sboru dobrovolnych hasict (JSDH)

b) ptispévkovych organizaci
» Zakladni skola Tlumacov, okres Zlin, ptispévkova organizace
» Mateiska skola Tlumacov, okres Zlin, piispévkova organizace

Ztizovaci listiny jsou soucasti organiza¢niho fadu v ptiloze €. 3 a) az d)

4. Pocet zaméstnancii zafazenych do obecniho ufadu schvaluje rada obce a je stanoven
v ptiloze €. 2.

5. Organizacni struktura ufadu s vyznac¢enim vazeb nadfizenosti a podfizenosti je uvedena
v priloze €. 1.

ClL4
Rizeni uradu

1.V Cele uradu je starosta, ktery zastupuje obec navenek.
2. Starostu zastupuje mistostarosta.

3. Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho neptitomnosti nebo v dobé¢, kdy starosta
nevykonava funkci. Starosta a mistostarosta za vykon své funkce odpovidaji
zastupitelstvu obce.

4. Tajemnik obecniho ufadu je odpovédny za plnéni Ukold obecniho ufadu v samostatné
plusobnosti 1 pfenesené pusobnosti starostovi. Tajemnik fidi a kontroluje ¢innost
zaméstnancl obce zafazenych do obecniho ufadu a neni-li stanoveno jinak, je pracovné
pravné pfimym nadfizenym vedoucich oddéleni a pracovnikil zafazenych do obecniho
uradu.

Organizac¢ni fad Obecniho Gfadu Tlumacov 3



5. Vedouci oddéleni tidi a kontroluje ¢innost pracovniki ufadu zatazenych do jeho
oddéleni. Vedouci oddé€leni odpovida za ¢innost oddéleni tajemnikovi uradu.

6. Jmenovanymi funkcemi jsou tajemnik ufadu a vedouci odd¢leni.
Pti jmenovani do funkce se uskutecni pfedani a pievzeti funkce. O tom se vyhotovi
pisemny zapis (protokol o piedani a pievzeti). Pokud ma funkce nédvaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se mimotadna inventarizace.

CL5
Zasady vedeni a spoluprace

1. K zabezpeceni ukola a pro informovanost vSech zaméstnancii obce jsou vydavany vnitini
smérnice, piikazy, sdéleni a organizovany porady na riiznych stupnich fizeni.
Pisemné i ustni ptikazy, smérnice a sdéleni vydavaji:
» starosta obce
» mistostarosta obce
» tajemnik uradu
» vedouci oddé¢leni

2. Oddéleni tfadu se pfi vykonu své ¢innosti vzajemné¢ informuji a spolupracuji. Jednotliva
oddéleni a useky uradu jsou povinny si v rozsahu své plisobnosti a v souladu s pravnimi
ptedpisy vzajemné poskytovat potiebné informace, stanoviska a vyjadfeni a projednavat
spole¢n¢ zélezitosti vyzadujici soucinnost vice oddéleni tfadu. Piimétené tyto zasady
plati pro vztahy jednotlivych oddéleni a Gfadu jako celku k organizaénim slozkdm obce a
piispévkovym organizacim obce. Informace lze poskytovat pouze, nebrani-li jejich
poskytnuti zakony, upravujici ml¢enlivost anebo zékaz jejich zvefejnéni.

ClL6
Starosta

1. Starosta plni ukoly a vykondva pravomoci stanovené zdkonem o obcich (§ 103 a nasl.) a
zvlastnimi piredpisy. Starosta zastupuje obec navenek. Pravni tkony, které¢ vyzaduji
schvéleni zastupitelstva, pfip. rady, mlZe starosta provést jen po jejich predchozim
schvaleni.

2. Starosta vydava pokyny tajemnikovi ufadu, vedoucim oddéleni k plnéni tikold plynoucich
z usneseni zastupitelstva a rady.
Plni ukoly, ulozené¢ mu jednacimi fady organti obce a usnesenimi zastupitelstva a rady.

CL7
Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho neptitomnosti nebo v dob¢, kdy nevykonava
starosta svou funkci. V ptipadech, kdy mistostarosta zastupuje starostu, jedna a rozhoduje ve
vSech vécech, které jsou svéteny starostovi. Mistostarosta plni ikkoly v samostatné ptisobnosti,
které mu své&ii zastupitelstvo (§ 104 zak. o obcich). Déle plni tkoly, uloZzené mu jednacimi
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fady organti obce a usnesenimi zastupitelstva a rady, pifip. uloZené starostou v ramci
zastupovani starosty.

10.

CL 8
Tajemnik uradu
Tajemnik obecniho tfadu plni ukoly, které mu stanovi § 110 odst. 4 zdkona o obcich, ve
znéni pozd¢jSich predpist. Zajistuje vykon pienesené pusobnosti svéfené obecnimu

uradu.

PIni tkoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlaStnich predpisi vuci
zaméestnancim obce zafazenym do obecniho ufadu.

Tajemnik vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich oddé€leni a pracovnikil
uradu, ktefi jsou mu piimo podtizeni, sestavuje jejich naplné¢ prace.

Podepisuje rozhodnuti a jina opatteni, vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech
pfenesené piisobnosti svéfené obecnimu ufadu, pokud k tomu neni opravnén jiny
pracovnik tiadu.

Plni tkoly, ulozené mu zastupitelstvem obce, radou obce, nebo starostou.

Podle zvlastnich pravnich piedpisti stanovi platy vSem zaméstnancim obce, zafazenym
do obecniho uiadu.

S podiizenymi vedoucimi oddéleni a pracovniky obecniho ufadu uskuteciiuje pracovni
porady.

Tajemnik ufadu vede registr ozndmeni podle zdkona ¢. 159/2006 Sb. o stfetu zajm?.

Dohlizi na dodrzovani Obecného nafizeni na ochranu osobnich udaji (GDPR) v ramci
OU Tlumacov.

Vykonava funkci lokalniho administratora Agendového informacniho systému (AIS).

CL9
Vedouci oddéleni

Vedouci pracovnik fidi a hodnoti praci podfizenych pracovnikd, ukladd jim tkoly a
kontroluje jejich plnéni.

Ve své Cinnosti je vdzan zdkonem o obcich a dal$imi pravnimi predpisy, které souvisi
s vykonem kompetenci svétenych jeho oddéleni.

Kontroluje dodrzovani pravnich ptedpist pifi Cinnosti svého oddé€leni, v€asnost a kvalitu
plnéni ukoll pracovnikii oddéleni a provadi statistickou a rozborovou ¢innost.
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10.

11.

Zajistuje ukoly, souvisejici s obranou statu, mimoradnymi krizovymi situacemi, zadkonem
o svobodném pfistupu k informacim a zakonem o ochrané¢ utajovanych skutec¢nosti.

Vede pracovniky oddé€leni k dodrzovani piedpisit o bezpecnosti a ochrané¢ zdravi pti
praci, v mezich kompetenci oddéleni stanovi konkrétni tikoly pracovnikiim oddéleni a
pfijima opatieni k jejich plnéni.

Vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikii oddé€leni a vyjadiuje je k jejich
naplnich prace.

Podava tajemnikovi Ufadu ndvrhy v persondlnich a platovych zalezitostech pracovnikl
oddé¢leni, ve spoluprici s tajemnikem vyhodnocuje zkusebni dobu novych pracovnikl
oddéleni.

Odpovida za kontrolu a ptevzeti prace z uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo o
provedeni prace pro potieby oddéleni.

V souladu s jednacimi fady zastupitelstva a rady a podle pokynt starosty nebo tajemnika
predklada, zpracovava nebo zajist'uje zpracovani materiall na jednani organti obce.

Kazdé odd¢leni dale plni nésledujici ukoly:

a) spolupracuje a dava navrhy pfi tvorb¢ rozpoctu obce

b) spolupracuje s ostatnimi oddélenimi a pracovniky v rdmci vykonu vlastni 1 jejich
pusobnosti

c) dle platného spisového a skartaéniho tadu eviduje, ukldd4, vyfizuje a skartuje
pisemnosti vSeho druhu

d) spolupracuje pii provadeéni kontrol, provadi vlastni kontroly ve svéfeném okruhu
plsobnosti

e) zabezpecuje ochranu osobnich idajli pii své Cinnosti a dodrzuje Obecné nafizeni na
ochranu osobnich udaja (GDPR)

f) pfipravuje ndvrhy vnitinich ptedpisti obce v oblasti svoji plisobnosti

g) zabezpecCuje aktudlnost internetovych stranek obce v oblasti tykajici se piisobnosti
oddéleni

Vedouci pracovnici jsou odpovédni za spravné a vcasné rozpracovani a realizaci
piislugnych usneseni vlady CR, zastupitelstva obce a rady obce za vykon statni spravy i
samospravy a za dodrzovani platnych pravnich norem na svéfeném uUseku vymezeném
funkéni ndplni oddéleni.

C1. 10
Zaméstnanci obecniho uradu
(prava a povinnosti)

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti obecniho Gfadu vyplyvaji pfedevsim ze zakona ¢.

wewvr

312/2002 Sb. o ufednicich tGzemnich samospravnych celkli, ve znéni pozdé¢jSich novel,
zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., pracovniho fadu, organiza¢niho fadu.
Kazdy zaméstnanec je povinen:

a) podle pokynl nadfizeného vydanych v souladu s pravnimi pfedpisy konat osobné
prace podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dob¢ a dodrzovat pracovni kazen
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b) spolupracovat pfi plnéni tkold s ostatnimi zaméstnanci,

c¢) dodrzovat pravni predpisy

d) pln¢ vyuzivat pracovni dobu

e) dopliovat si odbornou kvalifikaci

f) respektovat pracovni fad a ostatni vnitini smérnice, dbat na bezpecnost a ochranu
zdravi na svéfeném useku

ClL 11

1. Starosta, mistostarosta, tajemnik OU a vedouci oddéleni zajit'uji fidici kontrolu na svych
podiizenych usecich ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nekterych zakonl (zakon o finan¢ni kontrole) ve znéni pozdéjsich
predpisi.

2. Podrobnosti o provadéni zdkona o financni kontrole v plisobnosti obce upravuje vnitini
ptedpis obce — Pravidla kontrolniho systému obce Tlumacov.

Cast 11
NAPLNE CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODDELENI

ClL 12
Oddéleni ekonomické

1. Na tseku ekonomickém a rozpoctovém:

» Vede ucetnictvi obce veetné uctovani organizacnich slozek obce.

» Na tseku rozpoctu obce zpracovava navrh rozpoctu obce a piedklada jej k projednani
ve finan¢nim vyboru, v radé a v zastupitelstvu obce, informuje organy obce o plnéni
schvéleného rozpoctu obce a navrhuje opattfeni k feSeni finan¢nich otazek a zmény
rozpoCtu. Zpracovava navrh zavérecného UCtu hospodafeni obce za uplynuly
kalendaini rok a predklada jej k projednéani rad¢€ a zastupitelstvu obce.

» Kontroluje plnéni v§ech smluv uzavienych s obci Tlumacov.

» Zajistuje zpracovani daniového pfiznani.

» Zajistuje piipravu podkladti pro rozhodovani organti obce ve vécech penézitych darti a
dotaci.

» Zajistuje vztahy se statem a krajem, dobrovolnymi svazky obci a dalSimi subjekty.

» Provadi platebni styk a z(¢tovaci styk za obec v souladu se schvalenym rozpoctem
obce.

» ZabezpeCuje vedeni evidence pohledavek jak z vykonu samostatné, tak prenesené
pusobnosti obce.

> Ridi se pravidly a postupy kontrolni &innosti dle zékona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni
kontrole.

» Metodicky fidi a kontroluje ¢innost ptiru¢nich pokladen uradu.

» Zajistuje a zpracovava agendu socialniho fondu v oblasti jeho hospodateni (rozpocet,
vysledek hospodaieni).

2. Nauseku personalnim a mzdovém:
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a)

» Komplexni zajistovani oblasti organizacnich vztahii a systemizace personalistiky,
odménovani a piipravy a vzdélavani pracovnikit ufadu, zameéstnanci obce
nezatfazenych do obecniho tUfadu (organizacni slozka) a ¢lenl zastupitelstva, vybort
zastupitelstva a komisi rady.

» Zpracovava agendu nemocenskych davek a nemocenského pojisténi podle zak. 187/06
Sb. 0 nemocenském pojisténi ve znéni pozdéjSich predpist.

» Zpracovava evidenci pojistného na socidl. pojisténi, dichodové pojisténi a zdravotni
pojisténi zamestnancli obce.

» Zpracovava veskeré mzdové a souvisejici statistické vykazy.

» Provadi ro¢ni zG¢tovani dané z piijmu ze zavislé ¢innosti.

b)

» Zabezpecuje plnéni povinnosti zaméstnavatele ve vztahu ke zvlastni odborné
zpusobilosti pracovnikli Ufadu a zabezpeCuje jejich vzdelavani podle zakona
o ufednicich izemnich samospravnych celk.

» Zajistuje komplexni pojisténi obce.

c)

» Na zéklad¢ zakona 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve znéni pozdéjSich novel
zajiStuje vnitini financni kontrolu (Pravidla kontrolniho systému obce Tlumacov) a
vefejnopravni  kontrolu hospodateni s vefejnymi prostiedky u piispévkovych
organizaci, k nimz plni obec funkeci zfizovatele.

ClL 13
Oddéleni vystavby a majetku

1. Usek vystavby

» Sleduje veskerou stavebni ¢innost v obci a dbd, aby se rozvijela v souladu se zaméry
uzemniho planovani, stavebniho fadu a schvalené¢ho uzemniho planu obce dle zdkona.

» Navrhuje a predklada zmény izemniho planu obce.

» Pripravuje a zabezpeCuje realizaci investi¢nich akci v souladu se schvalenym

rozpoCtem obce vcetné zajiSténi projektové dokumentace, inzenyrské cCinnosti a

vydani ptislusnych spravnich rozhodnuti.

Zajistuje ptipravu podkladi pro vyjadieni obce ke stavbam.

Zaklada a vede archiv dokumentace staveb umisténych na katastralnim izemi obce

Zajistuje a koordinuje Cinnost v oblasti kulturnich paméatek v obci, jejich obnovu,

evidenci apod.

Ptid¢€luje ¢isla popisnd domii.

Zajistuje a koordinuje Cinnost na useku dopravy a silnicniho hospodarstvi, spojenou

s vydanim spravnich rozhodnuti o stanoveni dopravniho znaceni — trvalé i pfechodné,

vcetné zajisténi instalace dopravniho znaceni.

» Zajistuje a koordinuje ¢innost spadajici do oblasti vod (povrchové a podzemni),
vodovodi a kanalizaci dle zdkona.

» Zajistuje agendu vécnych biemen.

>

>

YV VVYVY

Zajistuje a koordinuje ¢innost na useku reklamnich zatizeni v obci.
Zajistuje zapisy vkladi a zdznami vlastnickych prav k nemovitému majetku do
katastru nemovitosti.
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2.

» V souladu s platnymi pravnimi piedpisy zajistuje pfevod nemovitého majetku do
vlastnictvi obce.

» Zabezpecuje potiebné podklady pro zapis novych staveb do katastru nemovitosti a pro
provedeni souvisejicich zmén v majetkové a ucetni evidenci obce.

» Zpracovava statistické vykazy o investi¢ni vystavbe.

» Zabezpecuje fadny pribéh zadavani vetejnych zakazek obce v souladu se zdkonem
a ptipravuje podklady pro rozhodovani organt obce o ukonech obce, jako zadavatele
vetejnych zakazek.

» Zajistuje uzivani geografickych informac¢nich systéma (GIS, JDTMZK, JUAPZK,
apod.).

» Pripravuje a predklada materialy pro rozhodovani organi obce ve véci prondjmu,
prodeje a nabyti majetku obce.

» V souladu se zdkonem o obcich zvefejiiuje zaméry obce na Ufedni desce obecniho
uradu.

» Zpracovava nasledné smlouvy tykajici se pronajmu, prodeje a nabyti nemovitého
majetku pro obec v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

Usek majetku

» Vede evidenci obecnich byt a evidenci ndjemnich smluv k bytim.

» Vede evidenci najemného, sluzeb spojenych s najmem byt a zpracovava pravidelné
vyuctovani sluzeb.

» Prijiméa Zzadosti o byty, pfipravuje podklady pro rozhodnuti organi obce v téchto
zalezitostech a podklady pro soudni jednéni.

» Zajistuje komplexni spravu nemovitého majetku ve vlastnictvi obce a vSechny tkony
spojené s nakladanim s timto majetkem.

» Pripravuje a predklada materialy tykajici se prondjmu, prodeje a nabyti majetku obce
pro jednani rady a zastupitelstva obce.

» V souladu se zakonem o obcich zvefejiuje zaméry obce na ufedni desce obecniho
ufadu.

» Zpracovava nasledné smlouvy tykajici se pronajmu, prodeje a nabyti nemovitého
majetku pro obec v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

» Zpracovava podklady pro dan z pfijmu u prodeje nemovitého majetku.

» Zajist'uje zpracovani inventarizace obce.

» V oblasti odpadového hospodaistvi vede evidenci poplatnikti za ukladani odpadi a
vybira za n¢€ poplatky.

» Vede evidenci pst a vybira poplatky ze psu.

» Zajistuje vymahani pohledavek za nezaplacené ndjemné a ostatnich mistnich
poplatk.

» Na useku pokladny uradu zajist'uje hotovostni a bezhotovostni piijmy a vydaje obce,
véetné vybirdni spravnich poplatkt

» Vykonava statni spravu na useku vyhernich hracich piistroji dle zakona.

Cl 14
Oddéleni socialné spravni

Oddéleni socialné spravni vykonava Cinnosti v pienesené i samostatné pisobnosti obecniho
uradu povéreného vedenim matrik (matri¢niho uradu):
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W

» na useku evidence obyvatel podle zakona ¢. 133/2000 Sb. o evidenci obyvatel a
rodnych cislech a o zméné nékterych zdkonl (zdkon o evidenci obyvatel), ve znéni
pozdéjsich predpisu (napi. prihlaSovani k trvalému pobytu, vedeni evidence obyvatel,
zpracovavani udajit), vede spravni fizeni dle zakona ¢. 500/2004 Sb.,

» na useku matriky podle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a
o zméné nekterych souvisejicich zédkond, ve znéni pozd¢jSich predpisii (napf. vedeni
matri¢nich knih a sbirky listin)

» podle zdkona ¢. 21/2006 Sb. a vyhlasky ¢. 36/2006 Sb. — vidimace, legalizace provadi
oveétovani shody opisti nebo kopii s listinou a o ovéfovani pravosti podpist

Usek socialni:

> zajistuje spolupraci s MEU Otrokovice odborem socialnim v oblasti socialné-pravni
ochrany déti

» zajistuje a vede seznam uchazecl o ubytovani v domé s pecovatelskou sluzbou

» zajistuje potvrzeni zadosti do domovu diichodcii

» plni tkoly, vyplyvajici v oblasti socialni (napft. potieby obcanti apod.)

» zabezpecuje vykon funkce opatrovnika, je-1i opatrovnikem ustanovena obec nebo tiad

» vede evidenci poskytovanych informaci na zakladé zdkona ¢. 106/1999 Sb.
o poskytovani informaci.

» pfijima petice obcanu dle zdkona 85/1990 Sb. ve znéni pozd¢jSich novel.

> zajistuje a plni ukoly pfi organizaci a vlastnim priibéhu voleb v CR a zajistuje jejich
organizaci v ramci obecniho ufadu.

Oddé¢leni socidlng spravni dale zajist'uje:
» agendu ztrat a nalezl
» vedeni agendy hibitova (plan, smlouvy), dle platnych piedpist
» zajistuje kontaktni misto Czech POINT

ClL 15
Oddéleni Zivotniho prostiedni, udrzby a sluzeb

a) zabezpecuje a koordinuje plnéni tikold obce

» podle zédkona 185/2001 Sb. o odpadech a 0o zméné nékterych dalsich zakonti ve znéni
pozdéjsich predpist.

» podle zakona ¢. 254/2001 Sb. o vodach a o zméné nékterych zakoni (vodni zakon), ve
znéni pozd¢jSich predpist (napf. pii tvorbé a aktualizaci povodiiového planu, ¢innosti
povodnové komise apod.)

» podle zakona 274/2001 Sb. o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potiebu a
o zméné nékterych zakond (zdkon o vodovodech a kanalizacich), ve znéni pozdé&;Sich
predpist

» vykonava funkci spravce méstské verejné zelené, planuje rekonstrukce a udrzbu
vetejné zelené a provadi kontrolu ve vécech zajisténi udrzby a spravy vetejné zelené,

b) zabezpecuje plnéni Ukold podle zakona 114/1992 Sb. o ochrané piirody a krajiny ve
znéni pozdéjSich predpist

» zajistuje udrzbu veskerého movitého i nemovitého majetku obce
» v oblasti zelené pracuje dle zpracovaného generelu zelené
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» zabezpecCuje pripravenost praci a idi pracovniky VPP a femesel

» zpracovava plan oprav obecniho majetku

» zajistuje tkoly na tiseku BOZP

» zabezpecuje udrzbu vSech vozidel obce

» zajistuje provoz odpadového hospodarstvi v obci, provoz sbérného dvora a mist sbéru
domovniho odpadu a provoz komunitni kompostarny a vede potiebnou dokumentaci
k provozu odpadového hospodarstvi dle platnych zakont a nafizeni

Cl. 16
Sekretariat a archiv

» postupuje dle spisového a skarta¢niho fadu

> zajidtuje vedeni archivace dokladii OU dle archivniho fadu a provoz archivu

zajist'uje skartaci dokumentii v souladu s platnymi ptedpisy

vede dokumentaci doslé a odeslané posty v podacim deniku

vyfizuje a eviduje korespondence starosty a tajemnika OU

zajistuje donasku posty, rozdéleni, predlozeni k podpisim

uplatiiovani zékona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim

vede evidenci sbirek zdkont, vyhlasek a dalSich predpist

zajistuje kontaktni misto Czech POINT a vedeni datové schranky

ve spolupraci s tajemnikem zajiStuje vyvéSovani pisemnosti na Ufedni desce ufadu,

véetné jeji elektronické podoby a v informacnich skfinkach uradu vcetné vedeni

seznamu zvetejnénych pisemnosti

» ve spolupraci s tajemnikem vede evidenci veSkerych smluv, které po dokladovani
zalozi a kopie pfeda pfislusnému piijemci a ekonomickému oddéleni k zatictovani

» ve spolupraci s tajemnikem potizuje zapisy z jednani zastupitelstva a rady obce, pfip.
komisi a vyborl, vede evidenci zapisl a usneseni zrady a zastupitelstva obce,
zajistuje distribuci zapisl rady a zastupitelstva obce a jinych materidla (web, ptip.
listinna forma)

> provadi nakup, skladovani a distribuci kancelaiskych potieb pro zaméstnance OU

» zaklada a archivuje Tlumacovské novinky

VVV VVVVYVY

Cast III

Cl.17
Predavani a prejimani funkei

1. Pti predavani funkce se zpracuje piedavaci protokol, kterym je zapis o stavu plnéni kol

na prislusném pracovnim useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci,
pfipadné o stavu financnich prostfedkii a ostatnich majetkovych hodnot. Jeho soucasti
jsou i otisky predavanych razitek.
Zapis podepise predavajici, piejimajici a bezprosttedné nadiizeny vedouci pracovnik. Za
obsah pifedavaciho protokolu odpovida predavajici a ptisluSny nadfizeny. Jedno
vyhotoveni se pfedd personalnimu a mzdovému odd¢€leni obecniho ufadu k zalozeni do
osobnich spisi. Razitka pfeddvd zaméstnanec na sekretariat, ktery o jejich vydeji a
vraceni vede prehlednou evidenci.
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2. Predavajici je povinen komplexné a bez vyhrad informovat ptejimajicitho o pribéhu a
stavu praci a o dulezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym c¢innostem, ptipadné je
uvést do predavaciho protokolu. Maé-li pfedavana funkce ndvaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se zaroven mimoiadna dil¢i inventura.

Cl 18
Zastupovani zaméstnancu

1. Pro zajisténi plynulého a fadného chodu praci a vyfizovani béznych zélezitosti je
nezbytné, aby jednotlivi vedouci zaméstnanci byli v dobé své neptitomnosti zastoupeni
piedem urenymi zameéstnanci. Zastupce tajemnika obecniho ufadu jmenuje tajemnik
obecniho ufadu nebo rada obce vnitfnim piedpisem.

2. Se souhlasem svého nadfizeného urc¢i vedouci na vSech stupnich fizeni svého zéstupce a
vymezi mu rozsah zastupovanych ¢innosti tak, aby bylo zajiS§téno plynulé plnéni tkoli i
v nepiitomnosti zastupovaného.

3. Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzdjemn¢ informovat o vSech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce, zejména upozornit na stav
plnéni a zajisténi ukolt. Informaci o zvlast zavaznych ukolech si pfedavaji pisemng.

4. Zastupovany si muze vyhradit rozhodnuti o zvlast dilezitych otazkach, ptipadné
pozastavit rozhodnuti svého zastupce. Rovnéz zastupce mulze odsunout rozhodnuti
o takovych otazkach do navratu zastupovaného, pokud to povaha véci ptipousti. Neni-li
mozné rozhodnuti odsunout, pozada o rozhodnuti ptislusného nadiizeného.

CL 19
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné piisobnosti se oznacuji uvedenim
slov ,,Obec Tlumacov* s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VsSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pienesené pusobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznacuji slovy ,,Obecni ufad Tlumacov*.

3. Opravnéni a povinnosti pii oznacovani a podepisovani pisemnosti vyhotovenych organy

obce upravuje vnitini smérnice obce Podpisovy fad Obecniho ufadu Tlumacov.

C1.20
Informacni prostredky

1. Ufad zfizuje na misté vefejné ptistupném po dobu 24 hodin tfedni desku pied budovou
OU Tlumadov na ulici Nadrazni 440 a zajistuje vyvéSovani, snimani a opatfovéni listin
dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah ufedni desky se zvetejiiuje také zpiisobem
umoznujicim dalkovy pfistup.
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2. Informace jsou dale zvefejnovany v elektronické podobé na internetové elektronické
adrese https://www.tlumacov.cz.

Cast IV
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 21
1. Organizac¢ni fad vCetné priloh a jeho zmény schvaluje rada obce.

2. 'V piipadé rozporu ustanoveni tohoto organizacniho tadu s pravnimi piedpisy, které
vstoupi v u€innost po vydani tohoto organiza¢niho fadu, mé piednost pfisluSny pravni
ptedpis. Tajemnik Gfadu v takovém ptipadé¢ piedlozi ndvrh na zménu organizac¢niho fadu.

3. Nedilnou soucasti organiza¢niho fadu jsou:
- Ptiloha ¢.1 — Struktura Obecniho tfadu Tlumacov,
- Prtiloha ¢.2 — Seznam zaméstnancti Obce Tlumacov a
- Priloha ¢.3 a)-d) — Ztizovaci listiny ptispévkovych organizaci a organizacnich slozek.

4. Tento organizacni fad rusi Organiza¢ni fad Obce Tlumacov schvaleny usneseni Rady
obce Tlumacov €. R6/03/12/22 ze dne 13. 12. 2022.

5. Tento organizaéni fad byl schvdlen usnesenim Rady obce Tlumacov ¢. R16/11/08/23 a
nabyva Gcinnosti dne 1. 9. 2023.

Petr Horka Mgr. Rajmund Huran
starosta mistostarosta
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Ptiloha ¢. 1 k Organiza¢nimu fadu Obecniho ufadu Tlumacov

STRUKTURA OBECNIHO URADU TLUMACOV

Starosta obce
Mistostarosta obce
Tajemnik obecniho tifadu
Sekretariat a archiv
Oddé¢leni vystavby a majetku
Odd¢leni ekonomickeé
Oddéleni socidlng¢ spravni

Oddéleni zivotniho prosttedi, udrzby a sluzeb

Prispévkové organizace
Zakladni Skola Tlumacov, okres Zlin, pfispévkova organizace

Mateiska skola Tlumacov, okres Zlin, ptispévkova organizace

Organiza¢ni slozky
Kulturni a informacni stiedisko (KIS)

Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢t (JSDH)

Organizac¢ni fad Obecniho Gfadu Tlumacov
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Ptiloha ¢. 1 k Organiza¢nimu fadu Obecniho ufadu Tlumacov

ZASTUPITELE OBCE
zakon &. 128/2000 Sb. § 67 > VYBORY
! zékon ¢. 128/2000 Sb. § 117
i PRISPEVKOVE ORGANIZACE ; EI%IXE%%LI,NI
=] 1. Zakladni $kola, okres Zlin, pfisp. org. v ’
= 2. Matetska Skola, okres Zlin, pfisp. org.
> RADA OBCE
O zakon &. 128/2000 Sb. § 99
Y Y
KULTURNI A JEDNOTKA SDH
INFORMACNI STR. (KIS) (JSDH)
organizacni slozka organizacni slozka
2 pracovni mista
v
KOMISE
& zékon &. 128/2000 Sb. § 122
= 1. Sbor pro ob&anské zalezitosti
7 2. Zem&d¢lska a zivotniho prostiedi
3. Stavebni, dopravni a rozvoje obce
4. Socialni a bytova v v
Y ’
! STAROSTA > MISTOSTAROSTA
TAJEMNIK

=
.
~3
K=
[}
2
O

Y Y Y Y Y

ODD. ZIVOTNIHO
SEKRETARIAT ODD. VYSTABY ODDELENI ODD. SOCIALNE PROSTREDI,
A ARCHIV A MAJETKU EKONOMICKE SPRAVNI UDRZBY A
SLUZEB
1 prac. misto (0,5 Gvazek) 2 pracovni mista 2 pracovni mista (1,5 Gvazku) 1 pracovni misto 14 pracovnich mist
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Ptiloha €. 2 k Organizacnimu fadu Obecniho ufadu Tlumacov

SEZNAM ZAMESTNANCU OBCE TLUMACOV

OBECNI URAD TLUMACOV

STAROSTA Petr Horka
MISTOSTAROSTA Mgr. Rajmund Huraii
TAJEMNIK Ing. Jan Rydel

ZAMESTNANCI OBCE ZARAZENI DO OBECNIiHO URADU

Oddéleni ekonomické vedouci Lenka Dédkova
referent PaM Ing. Simona Hrtisova
Oddéleni vystavby a majetku | vedouci Michal Veselsky

referent majetku

Alena Hapalova

Oddéleni socialné spravni

referent - matrikaf

Ladislava Vranova

Sekretariat a archiv

referent

Ing. Simona Hrtasova

Oddgéleni Zivotniho prostiedi,
udrzby a sluzeb

vedouci

Milan Zak

elektrikaf, zastupce ved.

Daniel Senkyfik

zamecnik, skladnik Jan Holub
zednik Radek Konec¢ny
zamecnik Zden¢k Smékal
uklizecka Iveta Vranova
stolaf Otto Snajdr
instalatér Lubomir Krajca
fidi¢ vozidla MAN Vlastimil Vicek

uklizecka, pomocny délnik

Milada Beniova

pomocny délnik

Vitézslav Kytlica

pomocny délnik

Bozena Bendova

truhlaf, pomocny délnik David Némec
Sbérny dviir
skladnik Ivan Smykal
ZAMESTNANCI OBCE
Kulturni a informaéni vedouci Renata NeleSovska

stiredisko (KIS)

kulturni pracovnice

Petra Simonikova

Organizac¢ni fad Obecniho Gfadu Tlumacov
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POTVRZENI O SEZNAMENI SE SMERNICI
Nazev smérnice: Organizac¢ni rad Obecniho Giadu Tlumacov

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem se seznamil/a s obsahem smérnice.

P.C. Jméno a pfijmeni Datum Podpis




