OBEC PETROVICE U KARVINE

ORGANIZACNi RAD

Obecniho uradu obce Petrovice u Karviné



] Clanek 1 ]
UVODNI USTANOVENI

1.1 Organizaéni fad Obecniho Gfadu obce Petrovice u Karviné (dale také jen ,OUPuK®) je
zakladni organizaéni normou OUPuK. Upravuje vnitfni organizaci, rozdéleni pravomoci a z
toho vyplyvajici podpisova prava, fizeni a rozdéleni ¢innosti v ramci obecniho ufadu, jeho
vztahy k ostatnim organim obce, pravnickym osobam a organizacnim slozkam, které obec
Petrovice u Karviné zaklada nebo zfizuje.

1.2 Ustanoveni organiza¢niho fadu vychazejici z pfisluSnych platnych pravnich pfedpist nesmi
byt s nimi v rozporu. V takovém pfipadé je platny pravni pfedpis nadfazen v pravnim postupu
nad timto organizaénim fadem. Na organizaCni fad navazuji ostatni pravni pfedpisy (interni
pravni akty) OUPuK, jejichZ obsah a uplatfiovani s nim nesmi byt v rozporu.

1.3 Organizacni fad a jeho zmény schvaluje rada obce na navrh tajemnika.

Clanek 2
ORGANIZACNI ROZDELENi OBCE PETROVICE U KARVINE

2.1 Obec Petrovice u Karviné spravuje své zalezitosti prostfednictvim zastupitelstva obce a
dalSich organ(, kterymi jsou rada obce, starosta, obecni ufad a zvlastni organy. Pravomoci
organtm obce Ize stanovit pouze zakonem (pfedevsim zakonem o obcich a dale zvlastnimi
zakony).

2.2 Zastupitelstvo obce Petrovice u Karviné zfidilo finanéni vybor, kontrolni vybor a vybor pro
narodnostni mensiny. Vybory jsou iniciativnim a kontrolni organem zastupitelstva. V Cele
vyboru je jeho predseda. Cinnosti vyboru se fidi zakonem o obcich.

2.3 Zastupitelstvo zfidilo pfispévkovou organizaci Zakladni 8kola a Matefska Skola Petrovice u
Karviné, v jejimz Cele je feditel.

2.4 Zastupitelstvo zfidilo organizaéni slozky obce Jednotka sboru dobrovolnych hasic¢t Petrovice
u Karviné ¢ast Dolni Marklovice, Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢ll Petrovce u Karviné ¢ast
Zavada a Sluzby obce Petrovice u Karviné. V Cele jednotky je velitel. V ¢ele organizacni
slozky je vedouci.

2.5 Rada obce Petrovice u Karviné zfidila Komisi bezpecnostni a ekologickou, Komisi vystavby,
dopravy a pro rozvoj obce, Komisi medialni, Komisi bytovou a socialni a Komisi povodriovou.
Komise jsou iniciativnim organem rady. V &ele komise je jeji pfedseda. Cinnosti komisi se Fidi
zakonem o obcich.

Clanek 3
POSTAVENi A PUSOBNOST ORGANIZACNICH SLOZEK OBCE

3.1 Organizaéni sloZzka obce je soulasti obce. Nesmi vystupovat jako samostatna pravnicka
osoba. Jeji Cinnost je pfimo podfizena starostovi obce a fidi se upravou dle zakona
¢. 250/2000 Sb., Zakon o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoétu, zakonem o obcich a
dalSimi pravni pfedpisy.

3.2 Organizacni slozkou jsou Sluzby obce Petrovice u Karviné (dale jen ,SOPUK"), Jednotka
sboru dobrovolnych hasi¢l Petrovice u Karviné ¢ast Dolni Marklovice a Jednotka sboru
dobrovolnych hasicu Petrovice u Karviné ¢ast Zavada (dale jen obecné ,JSDH").

3.3 Cinnosti statutarnino zastupce vykonava starosta obce, v dob& jeho nepFitomnosti
mistostarosta. Vedouci SOPUK a velitel JSDH vykonavaji Cinnosti zaméstnavatele vUgi
zaméstnancum organizacni slozky vyjma &innosti souvisejici s uzavienim pracovnich smiuv
nebo ukoné&eni pracovniho poméru.

3.4 Zaméstnanci organizaéni sloZky nejsou zaméstnanci zafazeni do obecniho Gfadu.

3.5 Neni-li uréeno jinak, personalni agendu pro potfeby organizanich sloZzek vede tajemnik
obce.

) Clanek 4 o
POSTAVENI A PUSOBNOST OBECNIHO URADU

4.1 OUPuK je organem obce Petrovice u Karviné. Postaveni a piisobnost OUPuK upravuje zakon
€. 128/2000 Sb., o obcich (dale jen ,zakon o obcich®) a dalSi pravni pfedpisy.

4.2 OUPuK pini ukoly samospravy v samostatné plsobnosti, v pfenesené pusobnosti vykonava
statni spravu v rozsahu platnych pravnich pfedpisd. Ve vécech samostatné plsobnosti
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OUPuK odpovida zastupitelstvu a radé obce. Vykon samostatné pusobnosti svéfené organtim
obce Petrovice u Karviné dozoruje MV CR, vykon pfenesené plisobnosti svéfené organtim
obecniho Ufadu obce dozoruje krajsky Ufad v pfenesené pusobnosti.

4.3 Pro zajisténi vykonu pfenesené pusobnosti nebo Casti prenesené pusobnosti mize obec
uzavfit vefejnopravni smlouvu s jinou obci.

Clanek 5
ORGANIZACNI STRUKTURA

5.1 Obecni Gfad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do OUPuK. V &ele
obecniho Ufadu je starosta. V souladu s ustanovenim § 110 odst. 1 zakona o obcich obec
Petrovice u Karviné zfidila funkci tajemnika.

5.2 Rada obce samostatnym usnesenim stanovi v souladu s pFisluSnym ustanovenim zakona o
obcich pocty pracovnich mist a jejich rozdéleni v ramci obecniho ufadu. Uzavirani dohod o
pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace prevedla do kompetenci tajemnika uradu.
Dohody o provedeni prace v ramci zabezpeceni &innosti spojenych s agendou vykonavajici
utvarem Kkultury, sportu a projektovych ¢&innosti (tzv. sezdnnich pracovniku) svéfila do
kompetence vedoucimu oddéleni viz bod 5.5.6., ktery je opravnén uzavfit tyto dohody na
zakladé souhlasu tajemnika ufadu. Vzdy se musi jednat o €innosti, které neni obecni Gfad
schopen vykonat stavajicimi zaméstnanci a je nutné prihlédnout k hledisku hospodarnosti,
UcCelnosti a efektivnosti vykonavané prace.

5.3 Rada obce zfidila pro jednotlivé Useky ¢innosti v ramci samostatné pusobnosti k pInéni tkol(
samospravy Odbor samospravnych ¢innosti.

5.4 Rada obce zfidila pro vykon agendy kulturnich, sportovnich, spole€enskych, vychovnych
Cinnosti v&etné c&innosti souvisejicich s agendou projektového fizeni v rozsahu mistnich,
regionalnich i nadnarodnich, které nejsou fizeny v ramci samostatné plsobnosti odborem
samospravnych &innosti, Utvar kultury, sportu a projektovych &innosti.

5.5 Organizaéni &lenéni OUPuUK:

5.5.1. Starosta

5.5.2. Mistostarosta

5.5.3. Tajemnik

5.5.3.1. Odbor samospravnych innosti

5.5.3.2. Utvar kultury, sportu a projektovych &innosti, ktery je oddé&lenim obecniho ufadu,
organiza¢né zaclenény pod tajemnika obecniho ufadu (dale téz jen ,utvar® nebo
,Loddéleni*).

5.5.4. Pro realizaci pfenesené pusobnosti jsou dle zvlastnich zakonu zfizeny zvlastni urady:

- Stavebni ufad

- Silniéni spravni ufad

- Matri¢ni ufad

- Vodopravni ufad

5.5.5. Odbor samospravnych &innosti (dale také jen ,0SC*) fidi vedouci odboru, kterého
jmenuje a odvolava rada obce na navrh tajemnika. Se zaméstnanci v obecnim uradé
uzavira pracovni smlouvu tajemnik, ktery stanovi jednotlivé pracovni napiné
zaméstnancu. O stanoveni pracovni naplné tajemnik informuje radu obce.

5.5.6. Utvar kultury, sportu a projektovych &innosti (dale také jen ,UKSPC*) Fidi vedouci
oddéleni, kterého jmenuje a odvolava tajemnik. Vedouci UKSPC koordinuje &innosti
na zakladé pokynu starosty obce, kterému se za organizovani a pribéh organizace
zodpovida.

5.5.7. K zajisténi vymezenych Ukoll v samostatné plsobnosti organy obce zfizuji a zakladaji
pravnické osoby, organizacni sloZzky apod. Vztahy mezi nimi a obecnim Ufadem jsou
vyznaceny v organizacnim schématu, které je pfilohou €. 1 a 2. Pfenesena plsobnost
obce je zajiStovana vyhradné Obecnim ufadem obce Petrovice u Karviné.

5.6 Obecni ufad vykonava Cinnosti

5.6.1 V ramci pfenesené pusobnosti:
- Zajistuje komplexni vykon ¢innosti statni spravy svéfené organu obce dle zakona
€. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni). Zejména se jedna o vykon agendy:

a. stavebniho uUfadu dle zakona ¢&. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a
stavebnim fadu (stavebni zakon), v rozsahu svéfeném obecnimu ufadu
obce Petrovice u Karviné, véetné feSeni prestupkl a spravnich deliktd dle
tohoto zakona,



5.6.2

5.6.3

b. matricniho Ufadu dle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
pfijmeni a o0 zméné nékterych souvisejicich zakonl v rozsahu kompetenci
obecniho ufadu obce Petrovice u Karving,

c. ohlasSovny dle zakona ¢. 133/200 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych
Cislech a o zméné nékterych zakon( (zakon o evidenci obyvatel),

d. silniéniho spravniho ufadu dle zakona ¢&. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich v rozsahu svéfeném obecnimu Ufadu obce Petrovice u
Karviné v€etné vykonu stéatniho dozoru,

e. obecniho Ufadu dle zédkona &. 202/1990 Sb., zakon Ceské narodni rady o
loteriich a jinych podobnych hrach, v platném znéni,

f. vykonu vefejné spravy v oblasti odpadového hospodafstvi dle zdkona €.
185/2001 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalSich zakonu v rozsahu
kompetenci svéfeném obecnimu ufadu a zabezpecCuje systém nakladani
s komunalnim odpadem (odpadové hospodarstvi) na Uzemi obce
Petrovice u Karviné,

g. vykonu vefejné spravy v oblasti ochrany pfirody a krajiny dle zakona €.
114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny vrozsahu kompetenci
svéfeném obecnimu uUfadu obce Petrovice u Karviné,

h. prestupkd dle zakona ¢&. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a o
fizeni o nich, v platném znéni a pfestupcich dle zvlastnich zakon,

i. spravce dané dle zakona &. 280/2009 Sb., danovy fad pro mistni poplatek
stanoveny dle pfislusnych obecné zavaznych vyhlasek obce Petrovice u
Karviné o mistnim poplatku;

j. adalSich, kde tak urc¢i zvlastni zakon.

v ramci samostatné pusobnosti:

- vykonava cinnosti pro potfeby organt samospravy obce Petrovice u
Karviné vramci jednotlivych agend. Zejména se jedna o cinnosti
majetkopravni, investi¢ni, finan¢ni, hospodarské, kontrolni, informacni,
zajmove, a;j;

- organizatné a administrativné zajiStuje agendu v souvislosti s jednanim
Rady a Zastupitelstva obce Petrovice u Karviné v€etné zpracovani planu
prace, pfipravy materiall, programu jednani, zpracovani usneseni jednani
zastupitelstva obce a zapis z jednani zastupitelstva obce;

- predklada radé nebo zastupitelstvu obce materialy podavané externimi
subjekty (zejm. organizacnich slozek obce a pfispévkovych organizaci
obce);

- administrativné zajiStuje agendu starosty a mistostarosty obce Petrovice u
Karviné. Organizané zajiStuje prace souvisejici s Cinnosti starosty,
mistostarosty a tajemnika obce Petrovice u Karving;

- vykonava agendu spojenou s ucasti obce Petrovice u Karviné ve
sdruzenich, nadacich a spolupraci s pravnickymi a fyzickymi osobami,
obcemi a zahrani€nimi subjekty;

- vede komplexni agendu Skolstvi ve vztahu ke zfizené pfispévkové
organizaci (dle zakona ¢&. 561/2004 Sb., o pFedSkolnim, zakladnim,
stfednim, vyS8Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)). Ve
svéfeném useku pfipravuje pro radu obce pololetné rozbory hospodareni
ZFizené pfispévkové organizace;

- komplexné zabezpeluje agendu pisemnosti Ufedni desky Obecniho
Ufadu Petrovice u Karviné (v€etné vyvéSovani pisemnosti i dalkového
pfistupu);

- plni ukoly uloZené zastupitelstvem obce, radou obce nebo starostou,

- administrativné a organizacné zabezpecuje ¢innost vybord zastupitelstva
obce a ¢innost komisi rady obce

Utvarem kultury, sportu a projektovych &innosti na zakladé pokynt starosty obce je
pfimo Fizena d¢innost pofadani kulturnich, sportovnich a spoleéenskych akci
poradanych obci Petrovice u Karviné, provoz a udrzba a ¢innosti agendy financovani
obecnich akci (v souvislosti s agendou oddéleni) z externich zdrojl, prostfednictvim
zaméstnancu zafazenych do obecniho Ufadu Petrovice u Karviné, UKSPC.



UKSPC zajistuje:

a. pripravu, koordinaci a fidici ¢innosti kulturnich, sportovnich a spole¢enskych
udalosti, které organizuje nebo spoluorganizuje obec Petrovice u Karviné;

b. organizacné a provozné zabezpecuje chod Kulturniho centra na adrese Petrovice u
Karviné ¢p. 147 dle Provozniho fadu Kulturniho centra véetné Obecni knihovny a
télocviény u budovy ZS v Petrovicich u Karviné, sportovniho zafizeni u budovy TJ
Internacional Petrovice v souladu s platnou legislativou, Provoznimi fady (pfedpisy)
a internimi provoznimi pfedpisy;

c. komplexni agendu zfizovatele Obecni knihovny Petrovice dle zakona €. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych informacnich sluzeb
(knihovni zakon) a souvisejicich zakon(l, v platném znéni véetné zabezpeceni
povinnost zajistit rovny pfistup véem k vefejnym knihovnickym a informacnim
sluzbam a dalSim sluzbam poskytovanym obecni knihovnou;

d. koordinaci realizace obecnich, regionalnich a mezinarodnich projektl véetné jejich
organizacniho, personalniho, finan¢niho, technického, provozniho a jiného zajisténi
v souvislosti s ¢innostmi spojenymi s kulturnim, sportovnim a spoleéenskym
Zivotem obce Petrovice u Karviné;

e. spolupraci na pripravé podkladl pro zpracovani monitorovacich zprav nebo
samostatné vytvareni monitorovacich zprav v ramci udrzZitelnosti projekti
podpofenych z dotaci pro obec Petrovice u Karviné;

f. pro vytipované akce pfipravuje podklady pro zvefejnéni na webovych strankach
obce Petrovice u Karviné, Facebooku a Petrovického zpravodaje, v€etné informaci
o kulturnich, sportovnich a spoleCenskych akcich, ke zvefejnéni v obecnim
rozhlase;

g. predkladani materiald organim obce podavané externimi subjekty v souvislosti
s poradanim kulturnich, sportovnich a spoleCenskych akci a v souvislosti se
zajisténim zaméru, financovani a realizaci projektovych zamérl podpofenych
z externich zdroj;

h. administrativni zajiSténi obecnich akci ve vztahu k vefejnosti

i. kancelarské sluzby spolkim se sidlem na Uzemi obce (kopirovani, faxovani,
skenovani, laminovani, vazani dokumenta);

j.  zpracovani kalendare kulturnich, spole€enskych a sportovnich akci pofadanych na
uzemi obce Petrovice u Karviné ve spolupraci s ostatnimi organizatory téchto akci;

k. zpracovani koncepce propagace a informacni a osvétovou €innost obce Petrovice u
Karviné v€etné aktualizace webovych stranek obce, tiskovych zprav a pofizovani a
distribuci propagacnich material( a suvenyrg;

l. ve spolupraci s externim zpracovatelem agendu vedeni obecni kroniky dle zakona

€. 132/2006 Sb., o kronikach obci.

m. plnenl dalsich ukold vyplyvaijici z ginnosti UKSPC

5.6.4 Tajemnikovi obce jsou svéfeny agendy tykajici se:

a. personalistiky, odméfovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnancl obce Petrovice u
Karviné zafazené do Obecniho Ufadu Petrovice u Karviné a organiza¢nich slozek
obce Petrovice u Karvinég;

b. vyjednavani s odborovou organizaci zaméstnavatele (zaméstnancu obce Petrovice
u Karviné) v€etné podpisu kolektivni smlouvy a erpani socialniho fondu,

c. pecovatelské sluzby v souvislosti s provozem Domu s peCovatelskou sluzbou a
terénni prace v souvislosti s rozhodnutim Krajského ufadu Moravskoslezského
kraje;

d. plnéni povinnosti obce Petrovice u Karviné na useku civilni ochrany;

e. registrace dle zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajm{, v platném znéni.

5.6.5 Pro pfipad efektivhosti, hospodarnosti a ucelnosti je mozné ¢&innosti v rdmci
samostatné plsobnosti vykonat prostfednictvim kvalifikovanych dodavateld. O zadani
na zakladé poskytnuti podkladl pfislusnym referentem rozhoduje v ramci
rozpod&tového ramce vedouci OSC nebo vedouci UKSPC.

5.7 Jednotlivé c&innosti vykonavané konkrétnimi zaméstnanci zafazenymi do obecniho ufadu
rozdéluje tajemnik obce, ktery o té&chto Cinnostech zaméstnance informuje a povéfuje na
zakladé pracovni naplné. Zména v ramci zmén c&innosti v pracovni naplné zaméstnance se
nepovazuje za organizaCni zménu zaméstnavatele, ktera spadd do kompetence rady obce.
Pracovni napln tajemnika je dana zakonnym zmocnénim a timto organizacnim fadem.



5.8 Jednotlivé ¢innosti vykonavané konkrétnimi zaméstnanci organizacnich slozek obce rozdéluje
vramci pracovni naplné zaméstnance vedouci organizaéni slozky resp. velitel JSDH.
Pracovni naplfi vedouciho organizacni slozky vydava starosta obce.

5.9 Pro Cinnosti obecniho Ufadu v ramci samostatné plsobnosti jsou dale zajistény nasledujici
¢innosti externim dodavatelem:

- Zajisténi autoprovozu (SOPuK)

- Zabezpeceni veskerych ¢innosti BOZP zaméstnancu obce (SOPuK)
- Mzdova agenda (externi dodavatel)

- Spravce informacnich technologii (externi dodavatel)

- Povéfenec pro ochranu osobnich udajl (externi dodavatel)

~_ Clanek 6 N
SYSTEM RIZENI OBECNIHO URADU

6.1 Systém fizeni OUPuK vychazi ze zakona o obcich.

6.2 Pri vykonu samostatné a pfenesené plisobnosti se obec Fidi pravnimi pfedpisy a rozhodnutimi
organu obce, jejichz rozsah platnosti a zavaznosti je blize uveden v zakoné o obcich.

6.3 PFi vykonu Cinnosti se zaméstnanci fidi usnesenimi zastupitelstva a rady obce, Ukoly a pokyny
fidicich zaméstnancl a pfikazy svych nadfizenych.

6.4 Jednotlivymi prvky Fizeni v OUPUK jsou: starosta, mistostarosta, tajemnik, vedouci odboru,
vedouci utvaru.

6.5 Koordinace postupt

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

Zaméstnanci v OUPuK vramci svéfenych agend jednotlivych Gsek(i jsou povinni
vzajemné si poskytovat nezbytné informace o ukolech, které plni, vydavat potfebna
stanoviska a posudky a poskytovat vzajemnou soucinnost.

Koordinovat postupy v ramci feSeni spoleCnych zalezitosti a zajisténi vzajemné
spoluprace zaméstnancl obecniho Ufadu v ramci samostatné pUsobnosti je opravnén
zejména vedouci Odboru samospravnych c¢innosti na zakladé pokynu starosty,
mistostarosty a tajemnika.

Koordinovat postupy vramci feSeni spoleCnych zalezitosti a zajisténi vzajemné
spoluprace zaméstnancli obce vramci zajisténi Cinnosti kulturnich, sportovnich a
spoleg¢enskych akci je opravnén vedouci Utvaru kultury, sportu a projektovych &innosti
na zakladé pokynu starosty, mistostarosty a tajemnika.

V rdmci obecniho ufadu vSichni jeho zaméstnanci vuci obéanim vystupuji jednotné.

6.6 Reseni spor

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4
6.6.5

Spory vznikajici pfi zajiStovani pracovnich ukoll fesi pfislusny vedouci zaméstnanec
dle organizagni struktury.

Spory mezi jednotlivymi zaméstnanci se feSi pfedevSim vzdjemnou dohodou.
Nedojde-li k dohodé, pfedaji spor k feSeni tajemnikovi.

Pracovnépravni spory spadajici do pravomoci statutarniho orgadnu zaméstnavatele
fesi tajemnik. V pfipadé, ze nedojde k vyfeSeni sporu, rozhoduje soud.

Spory spadajici do oblasti pfenesené plsobnosti fesi tajemnik.

Spory spadajici do oblasti samostatné plsobnosti feSi starosta nebo mistostarosta
anebo tajemnik. Nedojde-li k dohodé, pfedlozi starosta feSeni sporu radé obce.

6.7 Zastupovani

6.7.1

6.7.2

6.7.3

Mistostarosta dle ustanoveni § 104 zakona o obcich zastupuje starostu v dobé
nepfitomnosti starosty nebo v dobé&, kdy starosta nevykonava funkci dle ustanoveni
§ 73 odst. 3 a ustanoveni § 79 odst. 1 zakona o obcich. Pokud to nevylu€uje povaha
véci, mlze starosta obce na zakladé pisemného povéfeni uréit k zastupovani
tajemnika obecniho ufadu po dobu nepfitomnosti starosty a mistostarosty. Zejména
ve vécech podpist pisemnosti vydavanych v ramci samostatné pusobnosti a Gcetni
doklady ovéfujici hospodaFské operace a jiné doklady hospodarské povahy v souladu
s platnou smérnici o ucetnictvi.

Tajemnika obecniho dfadu zastupuje vedouci odboru samospravnych cinnosti.
Cinnosti vedouciho odboru jsou po dobu jeho nepfitomnosti vykonavany tajemnikem.
Zastup cinnosti vykonavanych v ramci prenesené pulsobnosti vykonava tajemnik
obecniho Ufadu. Zastup cinnosti vykonavanych v ramci samostatné plsobnosti
vykonavéa vedouci Odboru samospravnych &innosti. Zastup &innosti svéfenych Utvaru
kultury, sportu a projektovych &innosti vykonava vedouci Utvaru kultury, sportu a



6.7.4

6.7.5

projektovych €innosti, kterého v pfipadé nepfitomnosti zastupuje povéreny
zaméstnanec.

Tajemnik mlze pro zastup za nepfitomného zaméstnance (zejména v pfipadé, kdy
zastup nesnese odklad) pisemné povéfit jiného zaméstnance obecniho ufadu.
V pisemném povéfeni musi byt stanoveny rozsah jeho prav a povinnosti pro dobu
zastupu nepfitomného zaméstnance pfitom musi dbat na to, aby zastupuijici splfioval
zakonem stanovené podminky pro vykon téchto &innosti (napf. zvlastni odborna
zpusobilost). Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o v8ech
skute€nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon prace na zastupovaném
pracovnim misté.

V pfipadé nepfitomnosti opravnéné ufedni osoby rozhodne tajemnik obecniho ufadu
o tom, kdo bude opravnénou ufedni osobou, ktera bude vykonavat ukony ve spravnim
fizeni.

6.8 Interni pravni predpisy OUPuK

6.8.1

6.8.2

6.8.3

Vychazi ze zakona o obcich a z ostatnich predpisli, souvisejicich s vykonem
samostatné a pfenesené pusobnosti a upravujicich pracovnépravni vztahy. Je vzdy
vydavan pisemné.
V prostfedi OUPuK se vydavaji interni pravni akty:
pracovnépravni (napf. pracovni fad, vnitfni pracovnépravni predpisy — vydava
tajemnik)
organizacni (napf. organizacni fad, kontrolni fad, spisovy a skartatni fad,
smérnice k uc€etnictvi — vydava RO, starosta nebo tajemnik)
fidici (napf. zasady schvalené organy obce, pfikazy starosty, smérnice a
pfikazy tajemnika, usneseni zastupitelstva a rady obce, zapisy z porad)
informativni a metodické pokyny tajemnika
Interni pravni akty jsou platné dnem vyhlaSeni, neni-li uvedeno jinak. Tajemnik je
povinen prokazatelné seznamit zaméstnance obce zafazené do obecniho Ufadu
s jejich obsahem. VSichni zaméstnanci obecniho uUfadu jsou povinni se Fidit jejimi
ustanovenimi.

6.9 Kontrolni ¢innost

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

6.9.5
6.9.6

Kontrolni ¢innost je provadéna pribézné a pravidelné pro potfeby zajisténi fizeni,
koordinace a informovanosti nadfizenych zaméstnancl o stavu a kvalité pInéni
svéfenych agend vykonavanych vramci samostatnych a prenesenych c&innosti
obecniho Ufadu.

Kontrolni ¢innost probiha zejména v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole, kontrolnim fadem a dalSimi pravnimi a vnitfnimi pfedpisy, které se vztahuji k
provadéni kontrolni ¢innosti.

V ramci agendy spravniho organu pfipravuje pfislusny referent plan kontrolni €innosti
pro pFislusny kalendafni rok. Tento plan pfedkldda do 31.1. pfislusného roku
tajemnikovi. Do 15.1. nasledujiciho roku dale pfedlozZi pisemné vyhotoveni zjiSténych
skute€nosti v€etné navrhu opatfeni na odstranéni zjisténych skutecnosti.

Tajemnik a vedouci OSC provadi pribéznou kontrolu vedeni spisové agendy
v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy a internimi pravnimi akty vrozsahu dle
organiza¢niho schématu dle Pfilohy €. 2 tohoto organiza¢niho fadu.

Soucinnost s dalSimi kontrolnimi organy je stanovena pfisluSnymi pravnimi predpisy.
Podfizeny zaméstnanec pfedklada vedoucimu zaméstnanci pisemnosti pred
odeslanim nebo pfed pfedanim k podpisu starostovi nebo mistostarostovi. Potvrzeni
kontroly spravnosti vyhotovovanych dokumentd vykonava vedouci zaméstnanec
parafovanim pfed jejich vypravenim.

6.10 Stiznosti a petice

6.10.1

6.10.2

6.10.3

Rada obce dle ustanoveni § 102 odst. 2 pism. n) zakona o obcich stanovi pravidla pro
pfijimani a vyfizovani petic a stiZznosti vydanim samostatné smérnice pro vyfizovani
stiznosti a petic.

Spoluprace pfi Setfeni stiznosti a petic jakoz i pfijimani jejich podani je zakladni
povinnosti v§ech zaméstnancd obce zafazenych do OUPuK.

Evidence stiznosti a petici je vedena v ramci agendy starosty obce vedoucim odboru
samospravnych ¢innosti.

6.11 Ochrana osobnich Gdaju a poskytovani informaci

6.11.1.

Ochrana osobnich udaju se fidi samostatnou smérnici vydanou Zastupitelstvem obce
Petrovice u Karviné. Kazdy ze zaméstnancli je povinen se touto smérnici Fidit pfi
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zpracovani a podavani informaci. Tajemnik obce ve spolupraci s povéfencem pro
ochranu osobnich udajd kontroluje dodrzovani této smérnice.

6.11.2. Informace dle zakona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu k informacim se
zpracovavaji v souladu se samostatnou smérnici rady obce a jsou organizaéné
svéfeny vedouci OSC v ramci agendy starosty. V8ichni zaméstnanci obce jsou povinni
spolupracovat na zpracovani odpovédi na dotaz. Obec v ramci zpracovani odpovédi

vystupuje jednotné.

6.12 Porady

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

6.12.1 Starosta nebo mistostarosta svolava za Udasti tajemnika, vedouciho OSC a
vedouciho UKSPC, pfipadné jinych pfizvanych zaméstnancd obce (napf. vedouciho
organiza¢ni slozky Sluzby obce Petrovice u Karviné (dale také jen ,vedouci
organizacni slozky®)) operativni porady.

6.12.2 K zajisténi plnéni ukoll a pfenosu informaci z jednani organt obce svolava nejpozdéji
dva dny po konani jednani organu obce tajemnik Ufadu poradu s pfislusSnymi
zaméstnanci za G&asti vedouciho OSC.

6.12.3 K organizacnimu zajiSténi Fizeni a kontrole pInéni Ukoll svolava tajemnik v pfipadé
potfeby poradu vedoucich zaméstnanci obecniho Gfadu, za ucasti vedouciho
organizacni slozky.

6.12.4 Jednotlivi vedouci svolavaji pravidelnou (alespori 1x tydné&) poradu s podfizenymi
zaméstnanci.

6.12.5 Pro potfeby pInéni Ukolt samospravy, koordinace postupt apod. jsou svolavany diléi
pracovni porady jednotlivymi referenty vramci svéfené agendy, vzdy za ucasti
vedouciho odboru OSC nebo tajemnika. O G&asti zaméstnance na jednotlivych dil&ich
poradach rozhoduje pfislusny nadfizeny zaméstnanec.

6.12.6 Z porad jsou vzdy pofizovany zapisy a prezencni listiny, které jsou ukladany do tfi dnu
v uréeném misté v informacnim systému uvedeném v metodickém pokynu.

Clanek 7
PODPISOVA PRAVA

Starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci v OUPuK jsou opravnéni podepisovat

dokumenty pouze a vyhradné& v rozsahu svych kompetenci, danych timto organizaénim

fadem, zvlastnimi pfedpisy za splnéni stanovenych podminek, vnitfnimi pravnimi predpisy,
plnymi mocemi nebo povéfenimi anebo na zakladé zmocnéni zastupitelstva nebo rady obce.

Dokumenty se pro tyto uéely rozumi veskeré listiny vypracované, odesilané nebo pfijimané

obci nebo obecnim ufadem. Jedna se zejména o dopisy, materialy pro zastupitelstvo nebo

radu obce, smlouvy, finan&ni doklady, objednavky a faktury, rozhodnuti, usneseni, protokoly a

jiné materialy vyhotovené pisemné nebo elektronicky.

Dokumenty se podepisuji vlastnoruéné nebo za pouziti elektronickych prostfedkd dle vnitfniho

pravniho pfedpisu. PouZiti razitek obce a obecniho Ufadu stejné tak naleZitosti pisemného

vyhotoveni dokumentu fesi interni pravni pfedpis.

V pfipadé dolozené nepfitomnosti opravnéného k podpisu podepisuje dokumenty jeho

stanoveny zastupce, jemuz je vymezen okruh opravnéni k podepisovani v ramci zastupovani

na zakladé pisemného povéfeni tajemnika. Tyto dokumenty podepisujici z povéfeni opatfi
pred podpisem formulaci ,z pov®.

Pisemnosti, u nichz podpisem dochazi ke vzniku zavazku (nebo jeho potvrzeni) pro obec,

podepisuje starosta nebo vjeho nepfitomnosti mistostarosta. Tajemnik obecniho uUfadu a

dal§i zaméstnanci obecniho ufadu takovéto pisemnosti podepsat jen v pfipadech, kdy jsou k

tomu zmocnéni nebo povéfeni starostou, radou mésta, zastupitelstvem mésta, obecné

zadvaznym pfedpisem nebo vnitfnim pfedpisem.

Starosta podepisuje:

7.6.1 dokumenty, které maji bezprostfedni vztah k jeho funkci v souladu se zakonem o
obcich (napf. svolavani schizi rady mésta a zastupitelstva mésta, jejich usneseni a
zapisy, rozhodnuti a pozastaveni vykonu usneseni rady mésta v otazkach samostatné
pUsobnosti mésta apod.) a pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou
obce.

7.6.2 materialy pfedkladané organim obce v souladu s jednacimi fady téchto organt a
vydanymi pokyny pro pfedkladani materialu zastupitelstvu a radé obce

7.6.3 pisemnosti, tykajici se agend vedenych v ramci samostatné pUsobnosti na svéfenych
usecich €innosti



7.6.4 uCetni doklady ovéfujici hospodafské operace a jiné doklady hospodarské povahy v
souladu s platnou smérnici o Ucetnictvi.

7.7 Starosta spole¢né s mistostarostou podepisuji pisemnosti majici bezprostfedni vztah k jejich
funkci v souladu se zakonem o obcich (napf. spolupodepisovani obecné zavaznych vyhlasek),
usneseni zastupitelstva a rady obce mésta, dalSi dokumenty v ramci konkrétniho povéfeni.

7.8 Mistostarosta podepisuje v pfipadech kdy, dle ustanoveni § 104 zakona o obcich zastupuje
starostu, tj. v dob& nepfitomnosti starosty nebo v dobé&, kdy starosta nevykonava funkci dle
ustanoveni § 73 odst. 3 a ustanoveni § 79 odst. 1 zdkona o obcich. V téchto pfipadech
podepisuje tyto dokumenty jako zastupce a opatfi je pfed podpisem formulaci ,v z“ (v
zastoupeni).

7.9 Tajemnik podepisuje:

7.9.1 dokumenty obsahujici zasadni organizaCni opatfeni, fady, nafizeni, pfikazy a
smérnice (kromé smeérnic vydavanych radou obce), pfipadné informativni interni
instrukce, tykajici se organizace prace, sméfujici ke koordinaci postup( pfi zajisStovani
vykonu pfenesené i samostatné pusobnosti a;.

7.9.2 vsouladu s pokyny pro zpracovani materiall pro zastupitelstvo a radu obce dle
jednaciho fadu téchto organu podepisuje materialy predkladané organiim obce.

7.9.3 pisemnosti pracovnépravni povahy vyplyvajici z funkce statutarniho orgéanu
zameéstnavatele v souladu s pracovnim fadem a povéfenim starosty

7.9.4 uCetni doklady ovéfujici hospodaiské operace a jiné doklady hospodarské povahy v
souladu s platnou smérnici o Ucetnictvi

7.9.5 usneseni a rozhodnuti spravniho organu (&i jinych opatfeni spravniho organu, které
formalné nahrazuji jeho rozhodnuti) vykonavané agendy vramci pfenesené
plUsobnosti véetné podpisu k uzavieni vefejnopravnich smluv za spravni organ.

7.10 Vedouci odboru podepisuje vyhradné pisemnosti z povéfeni k zastupovani tajemnika

obecniho ufadu v rozsahu vyplyvajiciho z tohoto povéreni v pfipadé nepfitomnosti tajemnika
a dale dokumenty vyplyvaijici z internich pravnich predpisti OUPuK nebo z povéfeni organt
obce.

7.11 Vedouci oddé&leni UKSPC podepisuje vyhradné& pisemnosti uréené v Provoznim fadu

Kulturniho centra, z povéfeni organl obce a dohod dle bodu 5.2. organiza¢niho fadu.

7.12 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu podepisuiji:

7.12.1 pisemnosti ur€ené internimi pravnimi pfedpisy nebo na zakladé povéreni.

7.12.2 vramci prenesené plsobnosti jako ,opravnéna ufedni osoba“ pisemné uréena
tajemnikem obecniho Ufadu dle § 15 odst. 2 a odst. 4 zakona €. 500/2004 Sb.,
spravni fad k podepisovani vyjadfeni, sdéleni, osvéd€eni anebo provadéni ovéfeni
(dle § 154 spravniho fadu); k provadéni ukond ve spravnim fizeni a k podepisovani
pisemnosti ve spravnim Fizeni k podepisovani usneseni a rozhodnuti za vécnou
spravnost.

o Clanek 8
UREDNI HODINY PRO VEREJNOST

8.1 Ufedni hodiny pro vefejnost jsou pondéli a stfeda (mimo dny pracovniho klidu) v dobé od 08:00 do
12:00 a od 13:00 do 17:00 hodin, utery a ¢tvrtek (mimo dny pracovniho klidu) v dobé od 09:00 do
12:00 hodin. V téchto uUfednich hodinach jsou fyzické a pravnické osoby opravnény vyfizovat
jakékoliv zaleZitosti spadajici do kompetence Obecniho Ufadu obce Petrovice u Karviné.

8.2 V patek (mimo dny pracovniho klidu) je moZné vyfizovat zéleZitosti fyzickych a pravnickych osob
po jejich pfedchozi dohodé se zaméstnanci obecniho Ufadu na uUseku svéfené agendy
(telefonické, ustni, emailové apod.). Na tyto dny jsou smérovana mistni Setfeni, jednani mimo
budovu obecniho Gfadu a Skoleni zaméstnancu.

8.3 Uredni hodiny podatelny jsou stanoveny:

Pondéli 08:00-12:00, 13:00-17:00
Utery 08:00-12:00, 13:00-14:30
Streda 08:00-12:00, 13:00-17:00
Ctvrtek 08:00-12:00, 13:00-14:30
Patek 08:00-12:00, 13:00-14:30

8.4 Uredni hodiny pokladny OUPUK jsou pro vefejnost totozné s Gfednimi hodinami dle bodu 8.1.

8.5 Ufedni hodiny resp. provozni hodiny Gtvaru kultury, sportu a projektovych &innosti jsou dany
zejména vlastnim provoznim fadem (knihovnim fadem) a dle vlastni potfeby klientd anebo
vyhlasenim.



8.6 Tajemnik z technickych, ekonomickych, provoznich &i jinych zavaznych diivodi maze rozhodnout
0 uzavfeni obecniho Ufadu nebo jeho provozni ¢asti. V takovém pfipadé musi byt s dostateCnym
¢asovym predstihem informace vyvéSena na uUfedni desce a sdélena jinym vhodnym zplsobem
(napf. webové stranky obce, obecni zpravodaj, obecni rozhlas). Rovnéz musi byt informace
zvefejnéna na vstupnich dvefich obecniho ufadu.

Clanek 9
VZTAHY OUPuK K ORGANUM, PRAVNICKYM OSOBAM A ORGANIZACNIM SLOZKAM OBCE

9.1 Jednotlivé €innosti zfizovanych organizaci a organizagnich sloZzek obce Petrovice u Karviné jsou
stanoveny ve zfizovacich listinach vydanych organy obce. Cinnosti vyplyvajici z téchto dokument
svéfenych zfizované organizaci nebo sloZce nemtZou byt vykonavany v ramci &innosti OUPuK a
naopak.

9.2 V ramci zajisténi komunikace, spoluprace a efektivniho zajisténi vykonu &innosti je nutna domluva
mezi vedoucim pracovnikem organizace ¢i organiza¢ni slozky a vedoucim odboru samostatnych
¢innosti, vedoucim atvaru nebo tajemnikem. Nedojde-li k dohodé, rozhoduje starosta.

~_ Clanek 10 ]
ZAVERECNA USTANOVENI

9.1 Tento organiza¢ni fad schvalila Rada obce Petrovice u Karviné na svém 115. jednani
konaném dne 06.08.2018 usnesenim ¢&. 1480/115 s ucinnosti od 01.09.2018.

9.2 Ke dni 31.08.2018 se rusi stavajici organiza¢ni fad Obecniho Ufadu obce Petrovice u Karviné
schvaleny Radou obce Petrovice u Karviné usnesenim €. 683/47 na jejim 46. jednanim
konaném dne 11.04.2016 vcetné dodatku €. 1 a 2.

9.3 Tento organizaéni fad je uloZen v souladu se smérnici pro vydavani internich pravnich
predpisQ.

Z pov
Bc. Bretislav Vasicek
tajemnik

Pfiloha €. 1 — Organizaéni schéma obce Petrovice u Karviné
Pfiloha €. 2 — Organizaéni schéma Obecniho Ufadu obce Petrovice u Karviné
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