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Organizacni fad organa obce Habartice
stanoveny dle § 102 odst.2 pism.o) a § 99 odst.2
zak. o obcich

¢él.1
Zakladni ustanoveni

Organizac¢ni fad upravuje vnitfni strukturu organd obce, délbu prace mezi nimi, jejich vzajemné
vztahy , pusobnosti a pravomoce, z €asti nahrazuje i pracovni fad OU.

¢l.2
Postaveni a ptisobnost obce

Postaveni a pusobnost obce, jako vefejnopravni korporace upravuje Ustava CR, zakon &.128/2000
Sb. o obcich ve znéni pozdéjSich zmén a doplnkl , pokud jde o pusobnosti t€Zz zvlastni zakony a
vyhlasky obce. Obec pusobi ve vécech samospravnych a povéfenych vécech statni spravy, jak
uvedeno dale.

§7 (2) Statni spravu, jejiz vykon byl zakonem svéfen organu obce, vykonava tento organ jako svou
prenesenou pusobnost (§ 61 a nasl.).

§ 8 Pokud zvlastni zakon upravuje pasobnost obci a nestanovi, Ze jde o pfenesenou plsobnost obce,

plati, Ze jde vzdy o samostatnou ptsobnost.

¢l.3
Obec a jeji organy

Zastupitelstvo obce - je nevyssim organem obce ve vécech samospravy, ¢lenové jsou ustaveni
volbou.

Vybory ZO , jsou toliko iniciativni a kontrolni organ ZO - nemaji véak ze zékona rozhodovaci
pravomoc.™ Rozsah ukoli je dany zakonem a ZO. O zjisténych zaverech , navrzich vyboru
rozhoduje ZO . Predsedou je vZdy ¢1.ZO, ostatni ¢lenové mohou byt i z Fad ob¢and. Vybory mohou mit
i své plany prace na dany rok a jednaci rady.

Obecni Urad - (OU) tvofi starosta, mistostarosta (mistostarostové), tajemnik obecniho tradu, je-li
tato funkce zrizena a zameéstnanci obce zafazeni do obecniho Ufadu. V Cele obecniho Ufadu je
starosta. OU je servisem pro samospravu ZO, starostu a vyfizuje véci statni spravy ,které mu jsou
danych prav.pfedpisy.
Pusobi : a) v oblasti samostatné plsobnosti obce a
1. plni Ukoly, které mu ulozZilo zastupitelstvo obce ,
2. pomaha vyboram a komisim v jejich ¢innosti , jako servis,
b) vykonava pfenesenou plsobnost podle § 61 odst. 1 pism. a) s vyjimkou véci, které
patfi do pasobnosti jiného organu obce;
c) rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zvlaStniho zakona €.106/1999 Sb..
a povéfeni ZO (2.2008)

Komise (rady) obce- jeli zfizena = ¢leny nemusi byt &1.ZO, ¢leny jmenuje a odvolava z funkce
dle § 99 odst.2 starosta obce ./ § 99 odst.2 V obci, kde se rada obce nevoli, vykonava jeji
pravomoc starosta, nestanovi-li tento zakon jinak (§ 102 odst. 4)//

** Starosta si na léta 2010 — 2014 nezvolil komise , ale véci financi, najmld , majetkG a jinych
zavaznych véci obce , v€. Ulev do 20.000,- K& projednava v kompetetnich vyborech ZO , jemuz
tuto pravomoc dalo Ustav.zasedani. Timto byly vyboram predany nékteré pravomoce, jako
komisim rady. Vzhledem k piné odpovédnosti starosty tento mize rozhodnuti pozastavit a dale

postupovat jak uvadi zakon.

...... §102/2/h ... §122
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SPOZ = Sbor pro obéanské zalezitosti pti OU v Habarticich je pomocnym organem pfi
poradani vefejnych obcanskych zalezitostech obce = vitani déti do Zivota, vitani do
prvnich tfid zakladni Skoly , svatby, zlaté a vysi jubilea svateb, jubilea narozeni , vystavy,
presentace obce, verejné akce jiné.

Svatebni dnen se stanovuje na patek. Takto stanoveny den je bez poplatku. Zamér svatky se

dohodne na zdejSim OU s dostate€nym ¢asovym predstihem.

Tento organ plsobi , jako komise rady obce (starosty) . Pfedseda a ¢&lenové jsou navrzZeni leny
tohoto obcanského organu. Jedna se organ nepodléhajici volbam. Ustavujici zasedani ZO jej
potvrzuje a nasledné ro¢nim rozpoctem stanovuje vysi finanénich prostfedki. SPOZ si nasledné
stanovuje potreby a akce. V projednavanych vécech rozhoduje hlasovanim , jako vybor /komise .
Clenové si ze svého stfedu voli predsedu a zastupce. SPOZ predklada névrh akci na dany rok a
zavérec¢nou zpravu na konci roku.

¢l.4
Zastupitelstvo obce - viz samostatny jednaci fad
Prava a povinnosti €lena zastupitelstva obce
- Vymezuje zakon o obcich a jednaci fad ZO .

él.5
Rada obce ,viz. starosta obce

V obcich kde se nevoli 15ti Clenné zastupitelstvo se rada obce nezfizuje.
V takovych obcich plni tkoly rady a tajemnika OU starosta obce - pokud nejsou vyhrazeny ZO
(§102/4 se vztahem k § 84/4).
- Starosta obce zabezpecuje hospodafeni obce dle schvaleného rozpoctu.
- Tento je vedoucim OU pro v§echny zaméstnance a pini i funkce vedouciho statni spravy na daném
uzemi , v€. dalSich povéfeni mu danych zakony i rozhodnutim vyssich statnich organd, jako je napf.
statni stavebni dozor, statni dohled nad komunikacemi, ZP aj..
- Zastavuje rozhodnuti ,komisi“ na Useku statni spravy pokud nejsou v souladu s platnymi zakony
CR. Navrhne opétovné projednani véci k podnétu &i vlastnim zjisténim . Postupuje zalezitosti
odvolacimu organu — od 1.1.2003 Krajskému ufadu Libereckého kraje (KU) .
- Po projednani s KU povéfuje komise k prenesenych vécem stétni spravy (za dalSich podminek) a
stanovuje cleny a zaméstnance k vyfizovani zalezitosti komisi - vybor(.
- Déle jak zakon o obcich = rada... ;
- Starosta téz vydava predbézna vyjadreni k tfetim osobam= stavebni véci a ZO..

a) informuje c¢leny ZO o novych zakonech, usnesenich vlady aj. o  pravnich prfedpisech
tykajicich se €innosti organu obce — obecniho Ufadu,

b) organizuje pomoc poskytovanou ¢lenim ZO , podavé informace,

¢) Fidi €innost obecniho Ufadu — mimo stat.spravu

d) kontroluje rozhodnuti ve spravnich fizenich — véci statni spravy,

e) starosta obce je opravnén v souladu se zak.o obcich, ukladat Ukoly Policii CR v zaleZitostech
vefejného pofadku , pokud obec neni sama schopna tyto véci zajistit vlastnimi silami a
prostfedky, ]

f) z véci statni spravy je starosta podfizen KU a ostatnim statnim organdm.

Pozn.podjatost

- Vsouladu s § 9 az 13 zakona o spravnim rizeni ¢.500/2004 Sb. a zak.o obcich v platném
znéni je pracovnik spr.organu vylouéen z projednavani a rozhodovani véci, jestlize se
zietelem na jeho pomeér k véci (vl.prospéchu, ¢i k ucastnikiim fizeni nebo jejich zastupcim Ize
mit pochybnosti o jeho nepodjatosti.) Vylouceni Ize provést i k viastnimu oznameni
¢l.komise , zaméstnance o pochybnostech z podjatosti starostovi obce- povinnost takovou
véc oznamit, uklada zakon.. Tento ve véci rozhodne a ucini dalsi opatfeni k zajisténi dalsiho
postupu v fizeni. Divodem pro vylouc¢eni neni fadny postup dle zakonu ¢i podany navrh
na udéleni pokuty prestupci.
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¢l.6

Vybory — zastupitelstva obce
Komise rady a povérené st.spravou

Zastupitelstvo obce ze zakona zfidilo tyto — iniciativni , kontrolni a poradni vybory ,:
- ZO zfizuje vybory kontrolni a finanéni -§ 117 odst.2 Upl.znéni z.128/2000 Sb.- jejich
predsedou je vzdy ¢l.ZO.

- Clenové vyboru haji zajmy celé obce bez ohledu na viastni prospéch &i prospéch volebnich
stran a koalic, které je do voleb navrhly ¢i tfetich osob. Ve svych rozhodnutich posuzuji véci
dle viastniho ndazoru a svédomi a nejsou vazany nazorem volebniho sdruzeni za néz
kandidovali.

- Vybory plsobi vmezich § 117 - § 121 zadkona o obcich a ve vécech samospravy jim
svéfenych ZO.

- Vybory s pravomocemi komisi rady : v povéfenych vécech statni spravy .. je specialni,
pravomocna / nema vSak pravomoc ukladat ukoly starostovi obce a OU — starosta zde
vystupuje , jako tajemnik uradu /. Ve vécech povérenych starostou obce — samosprava,
plsobi jako poradni organ = navrhuje .

- Z0 nema pravomoc zasahovat, omezovat a ménit rozhodnuti vyddvana ve vécech statni spravy
tzv. véci prenesenych. ZO se ve vécech statni spravy podavaji pouze souhrnné udaje. Na verejném
zasedani neni pfipustné detailné projednavat véci , jeZ spadaji do vykonnych véci statni spravy- viz.
spravni fad, DANOVY RAD. Vyjimkou miiZe byt jen vyjadfeni a namitka obce pro rozpor s izemnimi
plany obce . Ve vécech jez se pfimo dotykaji majetki obce rozhoduje ZO.

Vybory , komise i OU se muze dostat do véci podjatosti ve vztahu k majetkim obce. V takovém
pfipadé pozadd KULK o uréeni spravniho organu, ktery ve véci rozhodne. OU pfi feSeni zadosti
obce postupuije , jako ke vdem jinym u€astnikiim.

- Jednani vybord a komisi ZO jsou neverejna. V nejasnych vécech lze pro zdivodnéni,
objasnéni pfizvat obCana ¢i povéfenou osobu do jednani vyboru . Ob&ané obce mohou
predkladat své pfipominky a navrhy vyborim a toi osobné v den konani jednani vyboru -
pokud mu je takova moznost dana ZO. Ob¢an ma pravo nahliZzet do ,usneseni , to je vystupu “
vyboru / nikoli zapis(l. Jedna se i o ochranu ¢l.vybor(, ochranu osobnosti ¢i zajmy obce.

- ,Usnesenim” se zdikce zakona povazZuje projednani véci s hlasovanim ( organ se usnasi hlasy

¢lend) . Vybory ze zakona nemaji rozhodovaci pravomoc = nevydavaji usneseni- rozhodnuti , zjisténi

a zpravy se zaznamenavaji zapisem a dale se predkladaji formou navrhi ¢i zprav ZO ( §119/5).. -

- Mimo jednani a usn. ZO ...... se cislovani jednani vybort , prip.rady vc. usn.rady uzaviraji
rocné.

- VSichni €lenové vybort maji stejna prava a povinnosti — jakozto hlasovaci pravo. Rozhodnuti jsou
schvalovana nadpoloviéni vétSinou vSech hlasu ¢lent (niko-li vétsiny pfitomnych c¢lend) Véci
projednavané a navrhy Ize schvalit, jsou-li pfitomna nadpolovic¢ni vétsina ¢lenti . Lichost
¢lend zde jiz pomiji.

- Ve véci pisemného vyrizovani zalezZitosti vybort a véci komisi, je mimo starostu obce povérena
referentka statni spravy a samospravy obce pani S.Vocaskova , v nékterych pfipadech i referentka
hospodareni... pani M.Knigova. Vyfizeni je vZdy podloZeno projednanim a zapisem vyboru ¢i komise.
Zalezitosti  jsou vyfizovany v zakonné dobé do 30 dni / pri sloZitosti do 60 dnd, zaleZitosti ZO
max.90- dnu .

| Finanéni vybor (FV)

dle § 119 odst.3, zpravy predklada zasedani ZO

FV plsobi na Usecich = financi a povéfenych vécech obce = vystavby a ZP, byttl, zemédélstvi —
lesnictvi , obchodu a sluzeb, dopravy a cestovniho ruchu. Zavéry jsou jen doporuéenim.
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- FV : provadi finanéni kontrolu v8ech zafizeni obce , v&.0U . Kontroluje dodrzovani
rozpocCtové kazné obce a to i jednotlivych kapitol. Dale Gcelnosti Cerpani provoznich zaloh.
Kontroluje UCelnost a vySe Uhrad za poskytované sluzby. Mdze kontrolovat dodrzovani zasad
vybérovych fizeni a ndlezitosti stimto spojenych. V protokolech / zdpisu z provedené kontroly
navrhuje i napravna opatreni a nechava vzdy vyjadfit prislusné odpovédné pracovniky. Dava
podnéty a zpravy ZO a starostovi obce, jako odpovédnému za hospodareni obce.

viz. zakon €.250/2000 Sb.o rozpoctovych pravidlech GUzemnich rozpocétd a €.320/2001 Sb., o
fin.kontrole provadi interni finan¢ni kontrolu dle plant na dany rok,

dale pusobi:

- U pfidélovani uvolnénych byt Zadateldm s ohledem na ekonomiku obce.

- Navrhuje znageni mistnich komunikaci v obci. Podavé navrhy na zahdjeni fizeni v pfipadech
zjisténi podkozeni , zni€eni zneuziti MK &i pouZivani ke zvlastnim uceldm.

- Vyhodnocuje obchodni cinnosti vobci a poskytované sluzby sohledem na mistni
obyvatelstvo.Podava navrhy pfi zjisténi zavad prislusnym organum statni spravy,komisim OU.

- Napomaha rozvoji podnikani v obci dle zakond a OZV- ne za kazdou cenu.

- Roazviji cestovni ruch za pomoci fyzickych a pravnickych osob zabyvajici se timto Usekem - ne
za kazdou cenu.

- Dba na celkovy vzhled obce a €ini napravna opatfeni k zamezeni nezadoucich jeva.

- Vydava souhlas (jako vlastnik- povéfeni ZO ) ke kaceni obecnich stromu a kefu.

- Vydava stanoviska k vystavbé — v doteku zajmu obce, jako vlastnika komunikaci a pozemki
obce - mimo véci patficich do pldsobnosti ZO.

- kontroluje ucelnost a pouZiti dotaci a pfispévkd mistnim spolkdm,

Kontrolni vybor

pusobi na usecich samospravnych vécech obce dle § 119 odst.3, zprdvy predklada
zasedani ZO

- kontroluje plnéni pravnich predpist obce, usneseni zastupitelstva obce, plnéni pfipominek
ob¢ant , je kontrolnim organem obce vici vSem organizacim zfizenych obci ,

- plni dalsi kontrolni Ukoly, jimiz jej povéfilo zastupitelstvo obce,

- provadi kontroly hospodareni s majetkem obce v jednotlivych zafizenich — pfedevSim
Gcelnosti, ...... z této Cinnosti vypracovava névrhy, zpravy ,

- vramci své pisobnosti pfipravuje navrhy pro jednani zastupitelstva,

- kontroluje podaci deniky ve vztahu k délce vyfizovanych zalezitosti,

- kontroluje dokumenty vSech ndlezitosti pfevodd majetkd obce a pronajmi= smiouvy,
zverejnéni, Uhrady, zaplaceni dani obci apod.,

- kontroluje zfizenou jednotku SDH , pInéni jejich Ukolu a u&elnost poskytovanych financi,

- spolupusobi ve vécech Skolstvi, mladeZze, kultury a t€lovychovy,

- ma pravo kontrolovat FV, jak proved| kontrolu u OU,ZS pokud se na této nepodili sam.

V souladu s dalSim povérenim starosty obce pusobi na usecich i statni spravy, zde vsak
jen jako organ poradni a to i s ohledem na ochranu osobnich udaju:

1. vybory ve své &innosti plsobi a dbaji rozvoje a zajmu obce, vé&. zfizenych zafizeni a organizaci
obce.

2. dohlizi na podnikatelskou €innost v obci = zda jsou podnikatelské aktivity na pozemcich obce
provadény s povolenim obce, u ostatnich zda jsou podnikatelské aktivity provadény se Fadnym
zivnostenskym povolenim. V tomto sméru vSak o predloZeni dokladu pozada , ¢i kontroluje jeho
vyvéseni a nemize téZ vydat viastni rozhodnuti — mize podat pouze podnét pfisluSnému Uradu.
V pfipadé porusSeni obecné zavazného pravniho pfedpisu= Obecné zavazné vyhlasky obce,
podava navrhy k zahajeni Fizeni ¢i udéleni sankce ,

5. Ve vécech prestupku (z.¢.200/1990 Sb.- v platném znéni.), muZe vybor podavat jen navrhy a
podnéty OU ¢i jinému povéfenému organu » v nékterych pfipadech k uloZeni blokové pokuty.

§ 53 K plnému preneseni véci prestupkd, jako zvlastniho organu dle prestupkového zakona musi byt
zFizena zvlastni komise jejiz pfedseda ma zviastni odbornou zpisobilost u MV CR é&i piné pravni
vzaélani. Cleny komise pak mohou byt ob&ané jmenovani starostou(radou). Kompetence jsou
dany zakonem.
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6. S povérenou pracovnici OU spoluptisobi i jako kontrolni orgdn ve vécech vyhernich hracich
pristroji na  Uzemi obce — zde jen jako poradni organ povérené pracovnice.
Prestupkova komise rady
V ramci uzaviené verejnopravni smlouvy o projednavani prestupkt dle zakona ¢.200/1990 Sb.,
v platného znéni a zakona o obcich je tento vykon pfenesen na povéreny urad ( Méstsky urad

Frydilant) , ..

¢L7

Obecni urad

UREDNI DNY : pondéli - 0d8,30 do 17,00 hodin
streda - od 8,30 do 17,00 hodin
. ) ) narizena poledni prestavka 11,45 — 12,15 hodin
NEUREDNI dny na QU tery ....Ctvrtek ......patek
hodiny pro pozvané = od 9,00 do 14,00 hodin

Uredni hodiny jsou od pracovni doby jiné. To je ddno tim, Ze ufednik si musi pripravit véci a na
konci dne vse fadné uloZit, zamknout. Jiné pracovni hodiny maji délni¢ti zaméstnanci.
Starosta a mistostarosta nejsou statni urednici* ani zaméstnanci obce, ale voleni
komunalni politici, proto se na né nevztahuje zakonik prace.
Pracovnici OU vyfizuji zalezitosti obec v nedfednich dnech - pokud je to mozné i mimo obec .
Navstévu je nutné dohodnout pfedem - i telefonicky. Mistni ob&ané: pokud jsou pracovnici obce
pritomni, musi byt i v nedfednich dnech obslouzeni ...v€etné ovéfovani podpist a listin!

1. Obecni ufad Habartice . Starosta pIni , mimo jiné , funkci zaméstnavatele . Mistostarosta —
zastupuje starostu v jeho nepfitomnosti . . Mistostarosta je povéfen predevS§im stykem s obcany,
prijimanim stiznosti a podnétd ob&anu obce , odpovida spolu se starostou za v€asna pinéni danych
Ukoll a véasna vyfizovani zalezitosti fyzickych a pravnickych osob ve vztahu k obci- obecnimu Gfadu®.

2.Samostatna administrativni pracovnice — nové Referent hospodareni. Dale plsobi : v ¢astech
véci socialnich ,,, evidence obyvatel , v€. rozhodnuti ,,, vypracovava a likviduje dohody o provadéni
praci. Je povéfena k soucinnosti s kontrolnim vyborem a ve vécech financi i k soucinnosti s FV ,
kontroluje hospodareni a fin.evidence pfispévkové organizace, org.slozek obce,,, kontroluje a eviduje
vykazy u dotaci obce jinym ,,, vydavé potvrzeni ,,, vydava rozhodnuti k VHP a tyto kontroluje,,
vydava rozhodnuti o povoleni tombol a podobnych sazkovych her,,, vede evidenci bytd a najemnych
z bytd= provadi pfepocty dle zakona ,,,, provadi vymahani vSech pohledavek a exekuci z poplatkd a
dani,,,je plné soucinna pfi provadéni auditd u obce,, pfipravuje a vede evidence ke vSem
volbam,,,provadi kazdoro¢ni Skoleni bezpe¢nosti prace zaméstnancd ,,,,, provadi vidimaci a legalizaci

dle povéfeni danych OU ,,,,, pfi zajisténi vef.poradku vypracovava zpravy o ob&anech pro organy
v tr.Fizeni , soudy a dalSi statni organy a vede jejich evidenci- ¢asteénou matriku,,,, plsobi statistiky
a verejnych scitani,, .... a dale jak zni prac. smlouva .

V rdmci danych povéreni a povinnosti se Uc¢astni Skoleni , zkouSek k prohlubovani svych znalosti.

3. Referentka statni spravy a samospravy — vykonava tyto €innosti :

je informacni pracovnice obce i OU,

je povéfena vyfizovanim =zdalezitosti : pfijimani a evidence - tfidéni veSkeré posSty /vEC.
elektronické, datovych schranek a CzechPoitu) ./- provadéni odpisi po jejim vyfizeni,
archivovanim pisemnosti,,,vede archiv domd a dokument(,, spolupusobi u evidence
obyvatel , vécech matri¢nich vé&.s¢itani a vybirani spravnich a mistnich poplatkl,,, vede
evidenci vozidel — v¢&. evidence tech. prohlidek, vede evidence spotfeb PHM vozidel obce a
SDH,,, vede evidenci nagjmu pozemk( a namu podnikatelskych- pfipravuje a obnovuje
najemni smlouvy, v¢€. vypoctl ,,, dle pokynu pfipravuje (evnt. sepisuje) kupni smlouvy a tyto
registruje na Kat.dfadu - archivuje pisemnosti KS,,, vypracovava zvlastni potvrzeni,,, eviduje
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zadosti o pronajmy zafizeni obce a poskytovani dalSich sluzeb ,,,, dle pozadavkd ob&anu
obce poskytuje daldi informace + sepisuje zadosti, stiznosti apod. a tyto postupuje
kompetentnim organdm a Gfadd i mimo obec ,,,

dale pusobi : jako povérena prac. dle zakona o ochrané pfirody a krajiny predevsim § 8 +
vypracovava rozhodnuti, v&. poplatku ,,,, u ochrany ovzdu$i v&. poplatki ,rozhodnuti
vyjadreni a kontrol,,,,,, vod v€. vyjadfeni, ,,, je pIné soucinna s dot€enymi organy statnimi

spravy, s architektem ve vztahu k zpracovani a Uprav tzemniho planu obce,, vede evidenci
budov- vypracovava rozhodnuti o pfidéleni ¢i ruseni ép. ,Ce. a poskytuje tyto informace vSem
dotéenym organim statni spravy ,,, pfipravuje pracovni smlouvy VPP a jejich Upravy,,, je
soucinna s organy soudu pfedevs§im Media¢ni a probacéni sluzby v¢. dokladl , evidenci a
hlaSenim ,,, kontroluje tisk+tiSténé zakony a véstniky ve vztahu k obci a tyto predklada
starostovi obce,,, zvefejriuje rozhodnuti a usneseni soudu a exekucnich organu na Urednich
deskach obce , vede jejich evidence ,,, zvefejiiuje navrhy a nabidky PU CR, vede k tomuto
evidenci a vypracovava pro PU CR vyjadfeni ,,, zajistuje evidenci a provazanost
s katastrélnim Gfadem,,, predkladda navrhy povodnovych a krizovych pland obce,,, vede
evidence ochrany a obrany obyvatel,,, dle potfeby pfipravuje veSkeré podklady starostovi
obce kjednani a spravnim fizeni , v&. prizkumd a vyzadani podkladd od fyzickych &i
pravnickych osob,,, pusobi sama nebo spolupisobi u vSech zadosti o datace a granty pro
obec a slozky obce /zde se souhlasem starosty/.,, vypracovava veskera hlaseni pro CsuU =
povinné ijiné , Kraj.(fad, ministerstva, Parlament, VIadu CR — nebo pro jimi povéfené organy
a organizace ,,,,.je napomocna a vyfizuje zalezitosti komisi a vyborl,, vyfizuje dalSi
zalezitosti statni spravy,,, spolupusobi v pfipravé voleb a archivaci,,,, vede evidenci odpadu
a plUsobi na daném Useku, vE. tfidéni evidence , dokumentace a plnéni z uzavienych smluv
= Ekonom, ASEKOL (ro¢ni vykazy) aj. ,,, provadi likvidaci cestovnich néhrad,, zajistuje
podklady k jednanim ,,,, dba na provadéni zaznamu v denicich obce ,,,,,, provadi vidimaci a
legalizaci dle povéreni danych OU ,,, vede evidenci a vypracovani zpravy o ¢innosti Ufadu dle
zakona 106/99 Sb.,, vede evidence veterinarnich opatfeni a dle pfikazu starosty je i pini,,,
spoluplisobi pfi s€itani lidu,domu, byt + statistiky zemédélské a dale pracuje a pusobi ,
jak zni prac.smlouva..............

V ramci téchto pracovnich povinnosti se U¢astni jednani a odbornych sSkoleni , zkouSek k prohlubovani
znalosti.

4. OU plisobnosti vieobecné :

a) pini Okoly statni spravy , ukoly ulozené ZO , pfipravuje podklady pro jednani ZO, starosty ,
vybord a véci komisi a napomaha realizaci jejich usneseni,

b) usmeérnuje po odborné strance org. slozky a prispévkové organizace, které si obec zfidila,

c¢) pomaha vyborim a komisim podklady : materialové , vybavenim, zajisténim vyjadreni
fyzickych a pravnickych osob a nadfizenych organu ve vécech projednéavanych,

d) vede UCetnictvi obce na zdkladé schvaleného rozpocétu na dany rok, vede pfehledné svou
evidenci provoznich vydaja , poplatkl , rozhodnuti, stiznosti, v€. vyfizovani zadosti obcanu ve
spravnich vécech i vécech obce. Ruci za vymahani dluhG a pohledavek k obci a predklada
navrhy na likvidaci nedobytnych pohledavek k obci ZO - pokud tomuto véc podléha,

e) v oblasti pfenesené pusobnosti : vydava nafizeni obce , ktera spadaji do jeho kompetence,
pripravuje obecné zavazné vyhladky, dle schvaleni ZO (viz.jednaci fad OZ), vykonava dohled
nad dodrzovanim statni spravy v obci, predklada podnéty a pfipominky k vécem spadajicim do
pusobnosti ZO , vybor( a komisi .

f) povérené pracovnice OU provadéji pro verfejnost legalizaci a vidimaci listin a podpist dle
zakont s podminkou Uspésného sloZeni dané zkousky ZOZ. Ovérfovani provadi v pripadé
nutnosti i starosta a mistostarosta obce — viz zakon .

5. Dale vykonava spravu zejména pfi vykonu téchto véci :

a) vnitfnich véci a vnitfni spravy- ¢astecné matricni : dnes jen sriatky , vede zakladni evidenci
obyvatel , provadi zapisy do evid.karet- provadi zapisy ¢&i ruSeni trvalych pobytd , pfidéluje Cisla
popisna a evidencni stavbam dle kolaudacnich rozhodnuti, vede hospodafskou spravu budov,
zpracovava zpravy o povésti obcanu, vede spisovou sluzbu a archivni sluzbu vSech organi obce ,
pfipravuje podklady pro prestupkova Fizeni a to pfedevsSim mimo z.€.200/1990 Sb., zajistuje ukoly
branné povinnosti — véci vojenskych , ochrany a obrany obyvatelstva CO a zdchranného systému ,
zajiStuje akceschopnost = vybaveni - zdsahové jednotky SDH dle fin.prostfedkd na dany rok ,
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provadi likvidaci cestovnich vydajd- viz . vnitf.pfedpis a zakon o cestovnich nahradach , odbér
Casopist - tiskovin - véstnikd, sbirek zakont a vyhlasek, navrhuje nazvy ulic po schvéleni ZO ,
sepisuje Cestna prohlaSeni obcanu, vydava potvrzeni, vede evidenci zaméstnancu a evidenci
mezd, odmeén a vyplat v€.dohod. Poskytuje informaéni sluzbu Siroké vefejnosti i mimo Ufedni dny
( zde vsak uplatnou), poskytuje informace v§em statnim organdm a institucim bezplatné. Ve své
pusobnosti a ¢innosti pusobi, jako poradni Ufad pro obCany obce, poméha jim v zalezitostech a
zadostech , na prani ob¢ana je povinen sepsat na misté pro ob¢ana Zzadost, stiznost do protokolu
a pfipadné jej odeslat pfisluSnému organu &i Uradu,

b) na useku bytové politiky a bytove vystavby : zajistuje Ukoly souvisejici s hospodarfenim bytd
(vede evidenci Zadosti o najmy a prodeje bytt), zajituje nutné a naléhavé opravy a Upravy byt
dle zakona ¢i planu obce, jako servis ZO Habartice zvefejfiuje zadosti obCand o prodeje
nemovitého majetku= (viz.JR ZO) , zvefejfiuje budouci prondjmy - pokud o téchto bude
rozhodovdno a nejsou v rozporu s Uzemnim planem, zpracovavd podklady pro prislusné
stavebni a jiné Ufady, provadi a dplatné pridéluje (zakon) popisna a evidenéni ¢isla domim a
vede jejich evidenci pro Katastralni Urad, organy geodézie a centralni evidence,

¢) na useku civilni obrany a ochrany a krizového stavu : zpracovava plany-hospodarsko-
mobilizacni pFipravy, povodriové plany a cinnosti CO v obci spolu se starostou a mistostarostou
nebo povérenou dal$i osobou, pfedevdim velitelem zachranného sboru SDH, ktery je plné
podfizen starostovi obce , jako veliteli COO a veliteli krizovych situaci na daném U(zemi.
Mistostarosta pasobi, jako nacelnik Stabu v uvedenych planech, atd.,

d) na useku dani a poplatku : provadi dafiova fizeni v souladu s dafovym fadem a poplatkll a
ostatnimi prav.predpisy, sleduje plnéni zavaznych vyhldSek stanovujici podminky mistnich
poplatkd, fidi se zakonem o spravnich poplatcich , provadi odvod dani z mezd funkcionafu a
pracovnikd OU a Ghrady dani a poplatku statnim organum v ramci ¢innosti obce a OU , dafnové
a poplatkové zaleZitosti provadi hmotné odpovédny referent OU. Starosta obce, jako povéfeny
zastupce obce a vedouci OU tyto doklady a Ukony parafuje a kontroluje . Zastupitelé maji
omezend prava k nahlizeni do spravnich poplatkti a poplatkt stanovenych zakonem = § 14 a §
15 zakona o mistnich poplatcich= pfenesena ptsobnost a ochrana osobnosti ( zde za
shodnych podminek zak.¢.280/2009 Sb. se ddvd prdvo i pfeds.FV)

e) bezpecénost pri praci : plni zakladni Ukoly stanovené zakonikem prace v¢.zajisténi
bezpecnosti provozu silni€nich vozidel, evidenci a registraci pracovnich Graz( dle z&kona.
Provadi kazdoro¢ni Skoleni bezpeénosti prace vSech pracovnikl obce,

f) v péci o dité a rodinu : sleduje , zda je zabezpec€ena fadna vychova déti, v zaporném pfipadé
¢ini ve spolupraci s kontrolnim vyborem a socialni spravou potfebna opatfeni . K tomuto Gcelu
je statnim dohledem pIné povéfena pracovnice obce pi.M.Knigova, ktera je vtomto sméru
nadfizenou i kontrolnimu vyboru,

g) pecuje o : veskeré obecni plochy ; haji majetek obce pred zcizenim-poskozenim-zabiranim-
znecistovanim,,,, vefejné osvétleni, rozvody mistniho rozhlasu, elektronickou postu , hrbitov ,
mistni komunikace , pamatky mistni i statni a ostatni vefejna zafizeni = pfikl. koupalisté,
manipulaéni prostory, skladky srotu, sbérny dvlr s kontejnery- je-li zfizen, autobusové ¢ekarny,
sportovisté a télocviCnu, obecni rybniky, obecni vefejné a Gfedni tabule- desky, chodniky,
dopravni oznaceni aj., vtéchto vécech vramci odvraceni nedobrych vztahl vydani prvotni
opatfeni i za pomoci blokovych sankci na misté (§ 58 zdk.o obcich a zplnomocnéni
ustavujiciho ZO, dale dle z.o obcich),

h) pini kontrolni organ vuci: zfizené zasahové jednotce Sdruzeni dobrovolnych hasi¢l -
jednotku vybavuje a dba na jeji akceschopnost ve spolupraci s KV ZO, preventistou obce,
velitelem jednotky. Pfipadné pfivolavd k zjednani ndpravy i starostu SDH. Vyhodnocuje
preventivni kontroly a provadi napravna opatfeni. V ramci provéreni akceschopnosti, vyvolava
zasahové jednotce provérovaci cviceni s ohledem na vysledky skute€nych zasahl u pozara-
pokud tak neuéini povéfeny kontrolni vybor ZO. V pfipadé zjiSténi zavaznych nedostatkl u
fyzickych i pravnickych osob spolu s velitelem SDH podava podnéty k zahajeni spravnich fizeni
u HZSLK , ¢&i stavebnimu Ufadu. PFfi skute¢ném zdsahu pri poZaru je z povéfeni obce velitel
jednotky, zasahu na misté samém , nejvyssi vsem a soucinny ostatnim org. stani spravy =IZS
HZSK, Policii CR,zdravotnikd,
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i) evidence nemovitosti : provadi zapisy a zmény pravnich vztahl k vedeni operatt evidence
nemovitosti z podnétu ZO ¢&i pfi viastnim zjiSténi nedostatkd, vyvolava spravni fizeni v souladu
s platnymi pravnimi predpisy a jejich doplriky pfedevS§im katastralnim zakonem,

]) zajistuje : spravu a evidenci fondl rezerv a rozvoje , fondl zfizenych obci a evidenci podilt u

spole€nych fondl, provadi vlastni finanéni hospodareni a evidenci obce dle schvalenych
roCnich rozpoc¢td a jejich zmén, vede prehled o fondu socidlnich potfeb a jeho Cerpani
zaméstnanci obce ve vztahu ke schvalenému rozpoctu obce na dany rok,

k) provadi dohled nad $kolskym zarfizenim : zfizenych obci =Zakladni Skolou Habartice
s oddélenim: ZS,MS,SD,SJ , jako prfispévkové organizace v souladu se zfizovaci listinou,
usn.ZO a zakonem o rozpoctovych pravidlech samosprav,krouzkd, klubld a dalSich
mimoskolnich aktivit , zajiStuje tato zafizeni po finanéni strance dle rozpoétu obce,
S kontrolnim vyborem a sSkolskou radou provadi periodické kontroly k zjisténi GcCelnosti
poskytovanych prostredki,,, k zjisténi Urovné Skoly k ostatnim Skolskym zafizenim v kraji,

I) zajistuje provoz Mistni knihovny Habartice a ver. internetu , jako soucasti obce:
materialné, finanéné, udrzbou a vyplatou odmén knihovnici, dba na zlepSovani vybaveni
vér.knihovny i jako budouciho informaéniho centra s poskytovanim dalSich sluzeb dle zdkona.

m) v ramci poradanych zabav a verejnych produkci zajistuje : po projednani v pfisluSném
vyboru vydava: povoleni akci pofadanych v zafizenich obce, na vefejnych plochach a
pozemcich obce , vydava povoleni k provozovani tombol a jinych sazkovych her, v¢.
provozovani vyhernich hracich automatu dle zakona o spravnich poplatcich a specialnich
zakond ,, vramci zdkona o pravu shromazdovacim provadi opatfeni k zajisténi
bezproblémovych prabéhl , aj.,

n) verejny porddek : spolupracuje s organy Policie CR na Useku vefejného poradku v obci ,
((v souladu s nafizenim zakona o povéfenych Ufadech postupuje prestupky pfislusnému
spravnimu odboru Mést.ufadu Frydlant — viz.vefejnopravni smlouva)), jakozto stiznosti majici
povahu uvedeného pfestupku,,, vsouladu se zakonem o obcich zada Policii o pomoc a
soucinnost v mistnich zélezitostech, které neni obec sama provést &i zajistit, v€. doSetfeni
prestupkd,

na) prestupky , dle pravomoci feSi na misté domluvou;; “blokovou pokutou” , na Useku
zivotniho prostfedi ,ovzduSi ,komunikaci ¢&i vyda predbézna opatfeni a to i kvécem
stavebnim. Dle povahy véci a pravomoci provadi dalsi opatfeni i plnym spravnim Ffizenim.
Jedna- li se o pfestupky zavazné ¢&i prestupky podnikatell postupuje véc pfisluSnému statnimu
organu, €i postupuje dle zakona,

nb) pfi zajisténi vef.pofadku vypracovava zpravy pro organy v tr.fizeni , soudy, statni a
samospravné organy a vede jejich evidenci,

0) spolupracuje s financnimi urady ,referaty a odbory vnitfnich véci kraje a spravnimi organy
ostatnich povéfenych Gfadl , ostatnimi statnimi organy a Gfady, dale statnimi inspekcemi
socialnimi Ufady a dal§imi,

p) provadi platebni a zuctovaci styk :

- fakturovanych praci provadénych pro obec a obci, Uhradu splatek smiuv ,

- zU¢tovani na uctech organizaci, bezhotovostni a hotovostni formy Uhrad poplatkd ,

- pokladni operace obce a jejich zafizeni,

q) ochranu pred povodnémi :

- provadi veSkeré Ukony v souladu svodnim zdkonem a spec.zakonem o ochrané pred
povodnémi, vypracovava — upravuje vlastni ,Povodnovy plan obce Habartice® , stanovuje
hlidky, postupy, eviduje a kontroluje funkénost zafazenych evakuacnich prostor...atd. dle
finanénich moznosti  obce (!),

6. Dale provadi , poskytuje a uc¢astni se :
- poskytovani pomaoci pfi realizaci péstounské péce,
- zajistuje pomoc pfi umisténi prestarlych ob&anu do specialnich domovi ¢€i penzijnich objektd,
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je napomocen pfi zajisténi peCovatelské sluzby a spolupracuje s ni,

- podava informace fyzickym a pravnickym osobam , ob&andm obce i mimo Ufedni dny jakékoli
dle zdkona o volném pfistupu k informacim,, v souladu s timto zakonem vydava a zverfejhuje
zavérecné zpravy na tomto Useku,

- v souladu se zakonem o veterinarni péci vede pozadované evidence a pribézné je upravuje,
spolupracuje s organy veter.sprdvy vSech stupfil - podava ji podnéty , informace , vtomto
sméru a dle svych pravomoci eliminuje , pfedevsim k navrhim vybort, na Uzemi obce volné
pobihani veSkerych domacich zvifat - v zastavéné ¢asti obce

- provadi skartaci Ufednich spist (zakon o spisové sluzbé a skartanich dobach) , v tomto
smeéru plné spolupracuje se Statnim archivem v Liberci,

- e specialnim silniénim uUfadem na Uzemi obce s plnymi pravy a dle vydanych povéfeni a
zmocnéni zakona,

- dba na dodrzovani zasad pfi uzivani statniho znaku a statnich symbold v obci ,

- vydava stanoviska k vystavbé, stavebnim uOpravam, udrZzovacim pracem, k pozadavku
provddi i dohlidky u povolenych staveb, provadi statni dohled nad veskerymi stavbami
v obci,

- provadi Setfeni a vypracovava rozhodnuti ke kaceni stromi rostoucich mimo les k zadostem
fyz.osob, dba dobrého ziv.prostfedi a pofadku v obci ,

- vyfizuje a eviduje stiznosti a oznameni obcant , dle zaméfeni a dispozic mistostarosty je
postupuje pfislusnym organim , ZO, komisim , €i je FeSi sam, nebo je postupuje dalSim
organum statni spravy. V. ramci ochrany osobnosti se zabyva i anonymnimi pisemnymi
zpravami - k tomuto je instalovana ,schranka duvéry na OU,

- zabyva se likvidaci domovniho odpadu v obci dle zakona o odpadech a stanovenych OZV,

- zpracovava trvalé i konkrétni volicské seznamy v obci , k poZzadavku starosty obce navrhuje
¢leny volebnich komisi a zajiStuje  pfedani volebnich — hlasovacich listkd a ostatnich
dokumentl — pfedané a zapeceténé doklady po volbach fadné uchovava.

¢l.8

RADA OBCE

Dle zakona o obcich se v obcich , kde neni poCet ¢lent zastupitelstva stanoven na 15 osob, rada
obce se nevoli. Funkci rady v téchto obcich vykonava starosta obce dle § 99 odst.2 , § 103, § 104
odst.2, tak jako pini veskeré funkce tajemnika uradu.

¢l.9
Organizace , formy a metody prace obce
1. Organy obce dle potieby vzajemné spolupracuji a informuji se navzajem a to i na spole¢nych
pracovnich poradach apod.. Pfi svych €innostech dbaji na skute€nost , Ze jsou tu pro ob&ana

a nikoli obracené. Dale se fidi , Kodexem etiky zaméstnancu, zastupiteld ve vefejné spravé” ,
zakony a ostatnimi pravnimi pfedpisy CR .

2. Starosta, koordinuje pfipravu stanovisek, vyZzadovanych a poskytovanych organy obce podle
prislusnych predpisu.

3. Vyznamnym podilem na praci organud obce je ucast ob&anl , pfedevsim na jednanich.
_¢l.10
Rizeni
1. uvnitr obecnich organau :
- volené organy obce ( ZO, KV, FV) ve své ¢innosti uplatfiuji formu kolektivniho rozhodovani — pfi

vlastnim  nézoru a stanovisku jedince ( bez ohledu na nazor volebnich stran a hnuti )
predevsim s ohledem na vefejny zdjem a obec,

10
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2. rozhodnuti radnich obce je rozhodnuti starosty obce , ktery z téchto vztahl nese plnou
pravni odpovédnost pred vSemi organy statni spravy , ZO a ob&any obce
- obecni Ufad fidi jediny vedouci * — v delSi nepfitomnosti jeho zastupce. V zdkonem danych
vécech jsou tito i statnimi Gfedniky s pravem rozhodovacim.

3. vztahy k Fizenym a spravovanym organizacim :

- zdsady Fizeni hospodarskych organizaci a zafizeni vyplyvaji ze zadkona ,

- obec vystupuje jako zfizovatel Skolskych zafizeni s pravy a povinnostmi , jako vlastnik:

nemovitosti a zafizeni movitého , véci pedagogické feSi Skolsky zakon — dale jak uvedeno ve
Zfizovaci listiné prispévkové organizace,

4. vztah obce ke krajskému uradu , vy$sim uradum a povérenym uradim:

- vztah obce k uvedenym Urfadd upravuji pfislusné zakony o obcich, o kraji a povéfenych Uradech
a dalsi pravni predpisy. Nadfizenym a kontrolnim se stavaji k vécem pfenesené statni spravy
v nékterych vécech i samospravy ( uvéry, ruceni, zastavy, audit). V pfipadé provadéni auditu
hospodareni obce- tento- podava podnéty k pfipadné napravé nespravnych postupd ZO,
podava podnety k zahajem fizeni organum v trestnim fizeni v pfipadé zjisténi poruseni zakona.
Pripadné vzdjemné spory déle resi MV CR, Parlament CR a Ustavni soud CR- obecny soud
nebo Spravni soud..

§7 (1) Obec spravuje své zalezitosti samostatné (dale jen "samostatna pdsobnost”). Statni organy a
orgdny krajii mohou do samostatné pusobnosti zasahovat, jen vyZaduje-li to ochrana zdkona, a jen
zpusobem, ktery zakon stanovi. Rozsah samostatné plisobnosti miiZe byt omezen jen zakonem.

¢l.11
Kontrola

Povinnosti kazdého obecniho organu je vykonavat kontrolni &innost v rozsahu vymezené
pusobnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, rozpoctovymi pravidly pro statni organizace a
Uzemni samospravné celky= obce. Kontrolu hospodafeni obce upravuje zak.o obcich (zakon o
kontrole hospodareni obce za predchazejici rok = audit ) a zakon o vnitini kontrole. Béznou kontrolu
samospravnych pusobnosti OU vykonavaji vybory dle stanovenych pravomoci ZO a zakona. Kontrolu
dodrzovani statni spravy v komisich , OU vykonava starosta a pfisluSny nadfizeny organ statu.

¢l.12
Zastupci obce , zaméstnanci

Zastupitelstvo obec schvalilo uvolnénou funkci - starosty obce a neuvolnénou funkci mistostarosty .

Tito nemaji povahu zaméstnancl a nevztahuje se na né plné casti zadkoniku prace.

Prava a povinnosti ¢lena zastupitelstva obce stanoveného pro funkci starosty a zastupce
starosty jsou stanoveny zdkonem o obcich a obec.zfizenich a dal§imi pfedpisy.

Pro spravu obce / obecniho Ufadu (dle uzavienych pracovnich smluv a ustavujiciho zasedani
obce) jsou schvaleny dvé zaméstnankyné dle pfisluSnych pravnich predpist pro zamést. verejné .
spravy a délnicky zameéstnanec, ktery je zaroven ved.skupiny VPP, knihovnice s dohodou a délnicti
zaméstnanci na VPP jsou zaméstnanci obce dle prac.smluv = v organiza¢nich slozkach obce.

¢l.13
Prava a povinnosti starosty a mistostarosty obce

starosta , jako povéreného zéstupce obce a vedouciho OU mimo jiné :

- fidi a vede Ob.0fad, zaméstnance ...metodicky pomaha vyborim ,

- svolavé jednani vyboru &i komisi dle pozadavku pfedsedy. Komise metodicky vede, ve vécech
statni spravy- rozhodnuti povéfenych komisi kontroluje ve vztahu k dodrzovani pravnich
predpisll, je aktivistou Fin.vyboru v dalSich plsobnostech, zastavuje nespravna rozhodnuti -
vraci je k novému projednani &i je postupuje k vyjadreni vy8Simu organu - pokud jim neni sam,

- spolu s mistostarostou podepisuje pravni dokumenty tykajici se spravy a majetku obce.V
prenesené pusobnosti i véci statni spravy.

- v ramci styku s bankovnimi Ustavy podepisuje s mistostarostou a dalS§im schvalenym ¢lenem
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zastupitelstva pfikazy a podobné dokumenty, omezené i pfi el.styku,,
- vyjimeéné pozastavuje pisemna stanoviska vybort /komisi, ma-li za to, Ze odporuji pravnim
predpistim ( ¢i zajmum obce),
- ze zakona je povinen upozornit na usneseni ZO odporujici pravnim predpisim , véc predlozi
k opétovnému projednani a prehodnoceni na nésledném zasedani ZO — pokud ZO opétovné
odmitne usneseni zménit — zalezitost predlozi dozorovému a kontrolnimu oddél. MV CR — dale
jak uvadi zakon ,
starosta obce podle zak. o obcich zastupuje obec navenek podepisuje pravni dokumenty,
smlouvy za obec, v souladu s usn. ZO , dale v&.vykazt a hlaSeni pozadovana- viz. Ob¢.
soudni rad, Ob¢. zakonik ,
projednava personalni otazky , stanovuje mzdy a odmény a ostatni pfiplatky zaméstnancim
obce v rdmci schvaleného ro¢niho rozpoctu obce, pravnich ustanoveni, vnitiniho predpisu obce
a zakoniku prace. Pfiznava v souladu s pfislusSnymi  mzdové pravnimi pfedpisy zarazeni
zaméstnanci do  jednotlivych platovych tfid a stupnd — zde i ve vztahu k fediteli p.o. Skoly,
- v pracovnépravnich vztazich €ini pravni tkony vici pracovnikim obce, v€.postihd,
- vede hospodareni obce dle schvaleného rozpoctu na dany rok ,
- svolava pfipadné pracovni a pfipravné porady obecnich organu ,
- dba ucelnosti prace obecniho Ufadu , ]
- kontroluje vyfizovani zalezitosti obcanl obce — zaméstnanci OU , v¢.jejich pristupu a ochoty,
- starosta je predstavitelem statu na Uzemi obce, tuto pravomoc ma i mistostarosta obce
v jeho nepfitomnosti v&. oddavani,
- starosta odpovida za svoji €innost zastupitelstvu obce , ve vécech statni spravy, statnim
organtm = kraji .
- zastupuje obec u soudu a jinych Fizenich dle Ob¢. zdkoniku a ob€. soudniho Fadu.

Prava a povinnosti starosty, jako vedouciho uradu*
a pracovnikii obecniho uradu

Starosta zajiStuje plnéni ukoll na jemu svéfenych Usecich , zejména :

- posuzuje odvolani véci - sprava dani a poplatk( , statni pravy- pokud ve vécech nerozhoduje
sam, nebo nevyuZije moznosti revokace- autoremedury,

- odpovida za hospodarné vyuzivani financnich prostredki obce, ma hmotnou odpovédnost za
movity a nemovity majetek obce , dle hmotné odpovédnosti . Tam kde maji hmot. odpovédnost
red.skoly a velitel SDH , véci namatkové kontroluje, nebo kontrolou povéruje(zakon),

- informuje své podfizené pracovniky o ddleZitych skute¢nostech nezbytnych pro jejich ¢innost ,

vede je ve vécech pravnich, kontroluje jejich zptisob jednani s obéany,

- Fidi a kontroluje plnéni Gkolt vsech ostatnich podfizenych pracovnikd , stanovi pro kaZzdého
pracovnika pracovni napin,

- dba, aby v ramci uradu byla vedena Upina a prehledna dokumentace o vydanych rozhodnutich a

vyfizenych zaleZitostech ob¢ant a pravnickych osob,

- kontroluje a odpovida za dodrzovani pracovni doby na OU ,

- starosta seznamuje ZO se zménami zakona o odménach ¢1.ZO a ost. organd..

mistostarosta/ka :

- v nepritomnosti** starosty tohoto pIné zastupuje se vSemi pravy a povinnostmi,

- spolu se starostou podepisuje pravni predpisy obce a usneseni ZO, pfikazy k bankovnim
prevodim ,

- vede Ustfedni evidenci usneseni vlady a vlastnich obecnich organu, pfipominek obcanu ze
zasedani, organizuje pfedkladani navrhl na rozpracovani usneseni ZO , ktera ma zajistovat OU,

- dle ustanoveni Ustavujiciho zasedani je povéren predevsim véci styku s vefejnosti , pfenaseni

podnétd ob&and do jednéni , dba terminud vyfizovani zalezitosti ob&and,

- dba vyfizovani zalezitosti ve stanovenych terminech 30dnt (60,90)

- pfipravuje navrhy planud ¢innosti organt obce,

- pfipravuje spolu se starostou veSkeré navrhy pro ZO , v€.akci kazdého roku ,

- spolupracuje se slozkami v obci ,

- dba na ochranu statniho a sluzebniho tajemstuvi,

- publikuje ¢innosti a déni v obci tiskem ,

- dba branné bezpec¢nostnich opatfeni a krizi a je nacelnikem §tabu COaO ,
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- koordinuje vefejné kulturni a spolecenské akce pofadané v obci.
- spolu se starostou , feSi a projednava veskeré zalezitosti obce ,
** (Nepritomnosti se ve smyslu zakona povaZuje zpravidla - nepfitomnost v dobé,
vicedenniho skoleni, nemoci po dobu vice jak 1 mésice/,**

¢l.14
Zaméstnanci

Pripadné spory mezi starostou a pracovnikem obce se FeSi podle pracovné-pravnich smérnic,
ZP, pfipadné o nich rozhodne soud. PFi hrubém poSkozeni zajma a jména obce muze nasledovat
okamzita vypoved / ZP/ . Zaméstnanec nesmi zneuZivat a vyuZivat znalosti ziskanych pri své praci
k vlastnimu prospéchu, ¢i prospéchu jiné osoby.Veskeré podnikani mimo pracovni pomér a to i
zptisobem dohod, musi byt oznameno a schvaleno zaméstnavatelem.

¢l.15
Predavani a prebirani funkci

Pfi pfedavani funkce pracovnikem se provede protokolarni zapis o stavu plnéni Ukolld na
pfislusném pracovnim Useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci , stavu fin.
prostfedkd — ma-li pracovnik takovou odpovédnost a ostatnich majetkovych hodnotach. Zapis
podepiSi predavajici, prejimajici a starosta obce. Pri pfedavani funkci starosty se sepisuje
obsahlejsi protokolarni predani, v kterém je vhodné uvést i veskeré skute¢nosti znamé o spravé
obce a celého uzemi. Zpravidla jej podepisuji predavajici a pfijimajici funkci ( zakon toto nezna).

¢l.17

Vztah obecniho ufadu k odborové organizaci
.....reSi vnitfni pfedpis obce ......

Zavérecna ustanoveni

¢l.18
Prace s utajenymi skute¢nostmi

Préce s utajenymi skutecnostmi se fidi zvlastnimi predpisy (napf.: zak.¢.148/98 Sb., zak.¢.
280/2009 Sb.). Za jejich realizaci odpovida starosta obce.V souladu se zdkonem o spravé dani a
poplatk( je mozno stanovit i znacnou pokutu za Unik informaci s moznosti okamzitého zruseni
pracovniho poméru zameéstnance OU, &i odvolani z funkci &l.komise ¢i vyboru ZO. Unik
informaci statnich podléha zvlaStnimu rezimu, dle trestniho Fadu.

¢él.19
Sprava

Obec ridi a spravuje tyto organizace a zafizeni :

- Zakladni $kolu Habartice ,p.o. se souastmi: ZS 1-5, MS,
- Skolni jidelnu a druzinu mladeze,
- Sbor pro ob¢anské zaleZitosti
- Jednotku Sbor dobrovolnych hasicu , pouze zdsahovou jednotku , objekt a materialni vybaveni,
- Mistni knihovnu Habartice, jako soucast obce
- Mistni pohFebisté — viz , Ra4d pohFebisté“ stanoveny zakonem,
- Obecni Gfad — dim sluzeb, domy a byty v majetku obce- 191,147,198,e23,26, 146,107,213,
- Vede evidenci : obyvatel, domu, bytd, KVS, COO vc.materidlu , katastralni evidenci, rozhodnuti,
stiznosti, majetku nemovitych, inventarni knihy , silniéni, Zivotniho prostfedi,ovzdusi,
lest, usneseni ZO a zapisy vyboru ,
- Sdruzeni v nichz je obec zastoupena : pf.SMO , ERN , Frydlantsko , SOS vesni¢ek, MAS Frydlant,
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SMS
- Plsobnost :  k .0. Habartice — k.0. H3j

¢l.20
Stiznosti a podnéty obcant

Evidenci stiznosti, petic a podnétt obCanu a vedenim piehledu o jejich vyfizeni se povéfuje obecni
Ufad v souladu se spravnim fadem zak.¢.500/2004 Sb.. OU tyto vyfizuje €i postupuje k vyfizeni
kompetentnim orgdnim obce, vyboriim a komisim ¢i jinym organim dle jejich obsahu ¢&i zaméreni.
Anonymni podani : postup vyfizeni téchto podani je shodny s béznym podanim . Neadresna
anonymni podani jsou pouze evidovana a zakladana s pfichozim Cislem vzestupné fady. Pokud se
jedna o pomluvy &i neopodstatnéla podani , tato jsou projednana OU - pozastavena a zalozena.
Stiznosti na starostu vyfizuje ZO.

¢l.21
Spisova sluzba (fad)

Spisova sluzba se Fidi spisovym fadem , instrukci min.vnitra CR ze dne 27.11.2001 " VSC/1-
793/920 spisové sluzbé ,, — pro organy obci, uvefejnéni pod €.6/2001 v ¢astce 6 Véstniku vlady pro

organy kraji a organy obci a jejich zménami.

- véci samostatné obce se tak v zahlavi oznacuji , Obec Habartice”
- véci starosty se v zdhlavi oznacuji , Obec Habartice s poddodatkem starosta/ mistostarosta
nebo zastupce starosty,
- véci Ufadu obce se v zédhlavi oznaduji , Obecni Ufad “ ,,,, v samostatnych vécech ,, Obec
Habartice ,,
- véci vybora v plsobnosti obce se v zahlavi oznacuji ,, Obec H.. s dodatkem vybor...,
- véci statni spravy , komisi- povéfené véci komisi se oznacuji:pfiklad:
Obecni Ufad Habartice 3
odd. stavebni, finan¢ni , kontrolni , ZP, .......
dodatek tak nese jasné oznaceni prfedmétu: o
Dle zahlavi nese vzdy dokument piislusné oznadeni razitka OBEC / OBECNI URAD.
Bézna korespondence muze nést hranata razitka. Véci usneseni , nafizeni, rozhodnuti,
zavaznych vyjadfeni nesou vzdy prislusné kulaté razitko s malym statnim znakem.
- O uzivani statnich symbol hovofi zak.¢. 352/2001 Sb. a zak. o obcich, platného znéni.
- Za veS8kerou evidenci , ukladani, likvidaci , vyfizovani odpovidaji povéfené pracovnice obce ,
pokud neni v tomto OR stanoveno jinak.

¢l.22
Dokumenty obce

1) Jednaci fad ZO Habartice — stanovuje ZO

2) Organizacni fad obce Habartice - stanovuje starosta

3) Urbanisticka (rozvojova) studie a Uzemni plan obce, schvaluje ZO

4) Vnitfni pfedpis — SP(FKSP) starosta , sazebniky — ZO,

5) Smérnice o obéhu Ucetnich dokladu- stanovi starosta dle zak. , schvaluje ZO
6) Mistni program obnovy venkova ,, Habartic*- ZO, dpravy dle skutecnosti starosta
7)

8)

9)

0

Plany prace ZO na kazdy rok- priprava starosta , schvaluje ZO

Vnitfni smérnice o majetku obce — inventariza¢ni , véc ZO

Smlouvy o sdruzeni s jinymi obcemi, organizacemi, sdruzenim- véc ZO
10) event.Plany prace vybori — neni stanoveno zakonem — ZO, nebo vybor sam

b) Ustava CR , Listina zékladnich prav a svobod , Ustavni zakony- vyhlagky — vyméry — smérnice a

c)

ostatni ptedpisy platné v CR.

Tento organizacni fad obce Habartice je soucasti komplexni soustavy vnitfnich organizacnich
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norem obce, v podrobnostech je tfeba vyuzivat norem, které na n&j navazuiji a doplfuiji jej. Zddny
z téchto predpistu vsak nemize byt vyssi zakonu, nem(Zze ukladat povinnosti, postupy a ménit
stavy nadfizenosti a podfizenosti i ukladat tkoly .. které by byly v rozporu se znénim zakona.

d) Organizacni fad , jakoz i jeho zmény a doplriky stanovuje rada obce - neni-li , tak starosta obce
stanoveny dle § 102 odst.2 pism.o) a § 99 odst.2 zak. o obcich . Soucasné stanovi den, kterym

nabyva ucinnosti a platnosti . K navrhu ostatnich ¢€.ZO je mozné provést zmény a Upravy, které

nebudou v rozporu s pravnimi predpisy a zajmy obce.

Tento upraveny organizacni fad nabyva ucinnosti a platnosti dnem

8.2.2011

za spravnost

FrantiSek Kryspin
starosta obce

Porovnani nékterych organu obce :

Habartice

komise stat.sprava

organ obce SPOZ

zfizuje

funkce

pusobnost

predseda

pocet ¢lenu

zastupitelstvo
iniciativni, kontrolni
v
samostatna
¢l.zastupitelstva

nejméneé 3 -lichy

rada/ starosta ,kraj

vykonna iniciativni
i poradnli'

pfenesend
( Cast. i samospr.)
jmenuje starosta
( volba,jmenovani)

stanovi starosta
nejméné 3 -

starosta k navrhu
Z0 potvrzuje
iniciativni ob&ant
bez vXahu
k volbam v obci
samostatna

jmenuje starosta k
navrhu ¢l. SPOZ

neni stanoven
max .6

schize
jednani

podle potfeby

odle potfeby ve vztahu
E dodrzeni termin(

30/ dn@

podle potfeby

pusobnosti st.spravy musi
byt skutecné stanoveny
konkrétné a odsouhlaseny
Kraj.uf..

Jiné je zvlastni organ — zfizovany starostou obce , stanoveny zvlastnim zakonem.

- krizova komise ,

- povodriova komise ,

vSe stanovuje a jmenuje starosta/zastupce.

15




ORGANIZACNI RAD

HABARTICE

fk..

komise obrany a ochrany (COQ)+ skladnik = zfizuje-li se
zasahova jednotka hasicu (IZS) , pfenesena pusobnost , velitele jmenuje starosta

v

v v s

predevsim k ndvrhu SDH- i ¢leny

O pristupu k informacim:

zak. €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim +
173/2006 Sb.,NV o zasadach stanoveni Ghrad a licen¢nich odmén
za poskytovani informaci podle zdkonao svobodném pfistupu k
informacim

zak. €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a 0 zméné
nékterych zadkonul

zak. €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech
Cinnost subjektu:

z4k.6.1/1993 Sb., Ustava CR

usn.CNR 2/1993 Sb.,Listina zakladnich prav a svobod

zak. €.352/2001 Sb.o uzivani statnich symboll

zak. ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni))

zak. €. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci

zak. €. 37/2003 Sb., o odménach za vykon funkce ¢lenim
zastupitelstev — znéna 375/2010 od 1.1.2011

zak.€. 172/1991 Sb. o pfechodu nékterych véci z majetku
Ceské republiky do vlastnictvi obci

zak. €. 22/2004 Sb., o mistnim referendu

zak.¢. 248/2000 Sb. o podpore regionalniho rozvoje

vyhl. €. 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodu obci s
povéfenym obecnim Ufadem a spravnich obvodud obci s
rozS§ifenou pusobnosti

zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

z4ak.¢.250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech Gzemnich
rozpoCtu + zak. ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
zak. ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakdzkach

zak. €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

zak. €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné sprave
zak.C. 420 a 421/2004 Sb. o pfezkoumavani hospodareni
Uzemnich samospravnich celkd.... audit

zak. ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech
Poplatky a dané:

zak. €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich

zak. ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich

zak. €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti

zak. €. 116/1990 Sb., o najmu a podnajmu nebyt.prostor
zak. €. 200/1990 Sb., o prestupcich

vyhl. €. 231/1996 Sb., kterou se stanovi pausalni ¢astka
nakladu Fizeni o prestupcich

zak.¢.. 280/2009 Sb. dariovy fad od 1.1.2009

Nékteré ostatni zakony:

zak. €. 40/1964 Sb., obCansky zakonik

zak. €. 102/1992 kterym se upravuji nékteré otazky
souvisejici s vydanim zakona €. 509/1991 Sb., kterym se
méni, doplfiuje a upravuje obCansky zakonik

zak. 6. 513/1991 Sb., obchodni zakonik

(2]

Q< O Ox O
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Vydané pravni
predpisy

Sazebnik uhrad za
poskytovani
informaci

zak. €. 262/2006 Sb., zakonik prace

zak. ¢. 183/2006 Sb., stavebni zakon

zak. €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich

zak. €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich
zak. €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravée

zak. €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané ,zména 1.1.2011
zak. ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon

zak. €. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani

zak. ¢. 185/2001 Sb., o odpadech

zak. €. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny

zak. €. 86/2002 Sb., o ochrané ovzdusi a o zméné nékterych

dalSich zakona

zak. €. 254/2001 Sb., o vodach (vodni zakon)

zak. €. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro
vefejnou potifebu

zak.€.359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti
zak.¢.133/1985 Sb. , ..0 pozarni ochrané

vyhl.€.247/2001 Sb., / o zaklad.poctech a vystoji SD hasicu/
zak.€.239/2000 Sb. ,o integr. zachranném systému
zak.¢.240/2000 Sb. ,o0 krizovém planu

zak.¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon

Vyhlasky obce 2008,2010

Zvetejfiovani informaci o ro¢ni €innosti provadi obec na své
naklady. Sazebnik k poskytovani informaci na zakladé
zadosti
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