OBEC VELKE POPOVICE

se sidlem obecniho ufadu Ringhofferova 1, 251 69 Velké Popovice
IC: 00 240 966, DIC:CZ 00 240 966

Organizacni rad obecniho uradu Velké Popovice

L.

Legislativni ramec
Podle ustanoveni § 102 odstav. 2) pism. f) a m) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni,
je rad¢ obce vyhrazeno schvalovat organizacni fad obecniho Ufadu, stanovit rozdéleni pravomoci v
obecnim uradu, a dale zfizovat a zruSovat odbory a oddéleni obecniho uradu.
Podle ustanoveni § 109 odstav. 2) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni, mtize rada
obce zfidit pro jednotlivé Gseky ¢innosti obecniho titadu odbory a oddéleni, v nichz jsou zaclenéni
zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu.
Neni-li zfizena rada obce, vydava organizacni fad zastupitelstvo obce.

1I.
Uvodni ustanoveni
1. Obecni urad Velké Popovice (dale také jako ,,afad") je orgdnem obce Velké Popovice. Jeho
postaveni a ptisobnost vychazi ze zdkona o obcich, z dalSich souvisejicich pravnich piedpist a z
tohoto organiza¢niho fadu.

2. Sidlo ufadu je na adrese Ringhofferova 1, 251 69 Velké Popovice. Adresa sidla tfadu, se
uvadi v zahlavi listin vystavenych ifadem v samostatné ¢i prenesené plisobnosti, a to pod

oznacenim Ufadu a ptislusného oddéleni.

3. Pro vetejnost je urad otevien v téchto ufednich hodinach:

Jednotliva oddéleni a samostatni referenti (neni-li dale uvedeno jinak):

Pondéli 8.00-12.00 13.00 - 18.00
Streda 8.00-12.00 13.00-17.00
Pokladna:

Pond¢li 8.00 - 12.00 13.00 - 18.00
Streda 8.00-12.00  13.00 - 17.00
Podatelna:

Pondéli 8.00 - 12.00 13.00 - 18.00
utery 8.00 - 12.00 13.00 - 16.00
Streda 8.00-12.00 13.00 - 17.00
Ctvrtek 8.00-12.00 13.00 - 16.00
Patek 8.00 - 12.00

4. Utad vykonava ptenesenou ptisobnost ve vécech stanovenych zvlastnimi zakony, a to v

zakladnim rozsahu na uzemi obce Velké Popovice, pfiCemz spravni obvod tvoii tzemi obce Velké
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Popovice, v¢etné mistnich ¢asti Brtnice, Dub, Dubiny, Klenové, Kramsky, Ktiva Ves, Lojovice
Moktany a Repcice, neni-li timto organiza¢nim fadem dale stanoveno jinak.

5. V oblasti samostatné plisobnosti ufad zejména

a) plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce,

b) plni tkoly, které mu ulozila rada obce,

c) je ndpomocen vybortim zastupitelstva obce a komisim rady obce v jejich ¢innosti a vytvari

podminky pro plnéni jejich ukold.

6. Pti plnéni ukoli Gtad tizce spolupracuje s dal§imi organy obce, jeho ptispévkovymi
organizacemi a organiza¢nimi slozkami. Zaroven vic€i nim plni tikoly uloZené zastupitelstvem obce
a radou obce.

7. Utad dale pii plnéni svych tikolt dale spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy a
samospravy.

8. Pro zajiSténi vefejn€ informovanosti a k zajiSténi ukola dle zdkona o obcich a dalSich
pravnich ptedpisti ufad zejména

a) zfizuje a provozuje Ufedni desku, na niz jsou zverejiovany informace organti obce a kterd je
nepretrzit¢ vefejnosti pristupnd, a to vcetné jejiho dalkového piistupu; ufedni deska je umisténa v
bezprostiedni blizkosti sidla Gfadu a déle v ulici Ringhofferova ve Velkych Popovicich,

b) zajistuje provoz internetovych stranek obce,

C) zabezpecuje v rozsahu stanoveném zvlaStnimi pravnimi predpisy poskytovani informaci o
své Cinnosti a o ¢innosti organti obce.

1L
Organizacni usporadani obecniho tiradu a jeho Fizeni
1. Utad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zatazeni do obecniho ufadu, v &ele s
vedoucim fadu. Pocet zaméstnancli obce zatfazenych do obecniho tfadu stanovuje rada obce, neni-
li ztizena rada obce, stanovuje zastupitelstvo obce.

2. V Cele uradu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta.

3. Vedouci ufadu je pfimo podfizen starostovi. PIni tikoly statutdrniho organu zaméstnavatele
vuc¢i zaméstnanciim zatfazenym do obecniho Gradu. V piipadé nepfitomnosti vedouciho tradu jej
zastupuje starosta.

4. Utad se ¢leni na vedouciho tfadu, vedouci oddéleni, samostatné referenty a ostatni
zamestnance. V Cele oddéleni stoji vedouci oddéleni.

5. Kazdy zaméstnanec zarazeny do obecniho tifadu ma jednoho bezprostfedné nadiizen¢ho
vedouciho zaméstnance, jimz je fizen a jemuz je za svou ¢innost odpovédny. Pracovni kol Ize
zaméstnanci zadavat pouze prostifednictvim nebo s védomim tohoto vedouciho zaméstnance.

6. Starosta, mistostarosta, vedouci tfadu a vedouci odd¢€leni jsou vedoucimi zaméstnanci
uradu.
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7. Vedouci oddéleni fidi ¢innost oddé€leni. Za vykon statni spravy a plnéni ukoll v oblasti
samospravy na svéfeném useku a za praci jemu podiizenych zaméstnancti odpovida vedoucimu
uradu. Podle pokynti vedouciho tfadu, starosty ¢i mistostarosty, zabezpecuje plnéni jimi ulozenych
ukolii, pokynt, rozhodnuti ¢i opatfeni vydanych v souladu s timto organiza¢nim fadem, zakonem o
obcich nebo dal§imi pravnimi ptedpisy. Vedouci ufadu a vedouci oddé€leni musi spliiovat
pozadavky urcené zékonem o uiednicich na vedouci zaméstnance. Je jmenovan a odvolédvan
starostou obce na zakladé rozhodnuti rady obce. Neni-li zfizena rada obce, je jmenovan a odvolavan
starostou. Vedouci ufadu je personalné podiizen starostovi. Vedouci oddéleni je personalné
podiizen vedoucimu uradu.

8. Samostatni referenti jsou pfimo podfizeni vedoucimu ufadu, jemu odpovidaji za vykon
statni spravy a plnéni ukoli v oblasti samospravy na svéfeném tseku. Podle pokynti vedouciho
uradu, starosty ¢i mistostarosty zabezpecuji plnéni jimi ulozenych tkolt, pokyni, rozhodnuti ¢i
opatfeni vydanych v souladu s timto organiza¢nim fadem, zakonem o obcich nebo dal§imi pravnimi
predpisy.

9. Ostatnimi zameéstnanci ufadu se rozumi zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu, ktefi
nejsou ufedniky. Jde predevs§im o zaméstnance, kteti vykonavaji servisni, spravcovskou,
knihovnickou, tklidovou a obdobnou ¢innost v rdmci organizacni struktury obecniho tfadu. Ostatni
zaméstnance uradu fidi vedouci ufadu. Obdobné postaveni jako ostatni zaméstnanci tfadu ma i
povéfenec obce pro ochranu osobnich udaja.

10.  Koordinaci ¢innosti jednotlivych odd¢€leni a ¢innosti samostatnych referentt, piipadné
ostatnich zaméstnancii, uruje vedouci tradu.

11.  VSechna oddé€leni a samostatni referenti maji povinnost mezi sebou spolupracovat v ramci
problematiky, ktera spadéa do jejich plisobnosti.

12.  Kompeten¢ni spory mezi oddélenimi ufadu, mezi samostatnymi referenty, piipadné mezi
oddé€lenimi a samostatnymi referenty fesi vedouci tradu.

13.  Ufad je organizaéné uspoiadan nasledovné:

Organizacni Cast pouZivand zkratka pocet zaméstnanci
starostka STA

mistostarosta MST

vedouct uradu yu

socialni pracovnik SP 1
oddéleni stavebni urad osU 4
oddeélent spravy majetku a investic OSMI 5
samostatny referent vnitini spravy SRVS 1
samostatny referent spravni SRS 1
samostatny referent podatelny SRP 2

14.  Pfejimani a predavani funkci
a) pti predavani funkce vedouciho zaméstnance se sepise pisemny predavaci protokol, ktery
obsahuje informace o ukolech ptisluSného tseku a jejich ptipadnou rozpracovanost, o pracovnich
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podkladech, spisech, korespondenci, ptipadné stavu finan¢nich prostiedki ¢i jinych majetkovych
hodnot;

b) predavaci protokol podepiSe ptejimajici vedouci zaméstnanec, predavajici vedouci
zameéstnanec a vedouci uradu;
c) sepsani predavaciho protokolu miize ulozit vedouci zaméstnanec téz pti preddvani jiné

funkce nez vedouciho zaméstnance, zejména v pripadech, kdy si to vyzada diilezitost této pozice
nebo z jinych divodl hodnych zietele;

d) pokud byla se zamé&stnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se zaroven
vzdy inventarizace svéfen¢ho majetku;
e) piipadné pfedavani utajovanych skutecnosti dle zvlastnich pravnich ptedpisti, jakoz i agend

spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlaStnimi pravnimi piedpisy.

15.  Zastupovani zamé&stnanct

a) vedouciho oddéleni zastupuje jeho zastupce, kterého tento vedouci oddéleni urci, a to v
rozsahu jeho prav a povinnosti, neni-li v jeho povéteni zastupovanim uvedeno jinak. Vedouci
odd¢leni a jeho zastupce jsou povinni se vzajemn¢ informovat o vSech skute¢nostech, které by
mohly mit vliv na fadny vykon svéfené funkce;

b) v ptipad¢, ze vedouci odd€leni nemiize svou funkci vykonévat nebo byl ze své funkce
odvolan, plni ukoly vedouciho oddéleni v plném rozsahu jeho zastupce, a to az do jmenovani
nového vedouciho oddéleni. V ptfipadé, Ze svou funkci nemutze vykonavat ani zastupce vedouciho
oddéleni, povéii vedouci Gfadu jiného zaméstnance vykonavanim funkce zastupce vedouciho
odd¢leni;

C) o zastupovani jednotlivych zaméstnancti oddéleni rozhoduje jejich nejblize nadiizeny
vedouci, popft. vedouci tradu;
d) vedouci zaméstnanci jsou povinni pro zajisténi plynulého chodu obecniho Gfadu zajistit

zastupovani jednotlivych zaméstnanct v dob¢ jejich neptitomnosti.

IV.
Zavérecna ustanoveni

1. Soucasti a ptilohou €. 1 organiza¢niho fadu je schematické zpracovani struktury obecniho
uradu.
2. Tento organiza¢ni fad byl schvalen zastupitelstvem obce dne 18.9.2025 usnesenim ¢.
4/67/2025.
3. Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem schvaleni zastupitelstvem obce, tj. 18.9.2025.
4. Tento organiza¢ni zcela nahrazuje organizacni fad ze dne 7.11.2024, schvaleny usnesenim ¢.
8/10Z/2024.
Ve Velkych Popovicich dne 18.9.2025

V.I. V.I.
Mgr. Lenka Chalupni¢kova Ing. Jaroslava Stanikova
starostka obce Velké Popovice mistostarostka obce Velké Popovice
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