Organizační řád

vytvořeno: 20.2.2007 / změněno:            / zveřejnit od:          

vnitřní směrnice

Organizační řád obce

Obec Milínov

Adresa: Milínov č.p. 48, 332 04  Nezvěstice

Směrnici zpracovala: Jana Krejčová, místostarosta

Směrnici schválil: Karel Koc, starosta obce

Projednáno a schváleno na veřejném zasedání ZO dne: …………….

Datum zpracování: únor 2007

Směrnice nabývá účinnosti dnem schválení ZO

Část I

Základní ustanovení

čl. 1

Cíl organizačního řádu

Organizační řád (OŘ) upravuje zásady činnosti a řízení obce Milínov i obecního úřadu. Je statutární organizační normou, která určuje a vymezuje základní organizační a řídící vzájemné vztahy mezi orgány obce a i vztahy k organizacím a zařízením, která zakládá nebo zřizuje, jakož i k organizacím, se kterými na území obce spolupracuje.

čl. 2

Působnost OŘ

OŘ vychází ze zákona č. 128/2000 Sb., ze dne 12. dubna 2000 o obcích (obecní zřízení) a zvláštních zákonů a je závazný pro všechny členy zastupitelstva obce a zaměstnance obce zařazených do obecního úřadu.

Část.II

Orgány obce

čl. 3

Zastupitelstvo obce (ZO), které má  7 členů je nejvyšším orgánem obce. Rozhoduje ve věcech patřících do samostatné působnosti obce (§35, odst.1) a je mu vyhrazena pravomoc dle dílu 2, hlavy IV zákona o obcích č. 128/2000 Sb.

čl. 4

Zastupitelstvo obce

1. schvaluje komisi inventarizační a komisi likvidační podle zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, včetně termínu k inventarizaci majetku

2. zřizuje jako své iniciativní a kontrolní orgány finanční výbor a kontrolní výbor.

čl. 5

Rada obce

Obec Milínov nezřizuje radu obce.

čl. 6

Obecní  úřad

Obecní úřad tvoří starosta, místostarosta a zaměstnanci obce zařazení do obecního úřadu. V čele obecního úřadu je starosta.

Obecní úřad v samostatné působnosti:

1. plní úkoly, které mu uložilo zastupitelstvo obce

2. pomáhá výborům v jejich činnosti

3. rozhoduje o poskytování informací žadateli podle zvláštního zákona

Povinností obecního úřadu je zřídit obecní úřední desku na veřejně přístupném místě.

čl. 7

Starosta

Práva a povinnosti starosty obce jsou upraveny zákonem o obcích, zejména § 103, 105, 106, 107 a 108. Je v čele obecního úřadu neuvolněným funkcionářem, kde z titulu této funkce vykonává vedoucího organizace a je statutárním zástupcem obce navenek. V souladu s touto pravomocí je oprávněn zejména podepisovat jménem obce hospodářské smlouvy, příslušné statistické výkazy a hlášení. Úkoly, které vyžadují schválení zastupitelstva obce (§ 84 a 85) může starosta provést jen po jejich předchozím schválení, jinak jsou tyto právní úkony od počátku neplatné.

Se zřetelem k orgánu obce – zastupitelstva obce, které řídí, má tuto náplň činnosti:

· koncepčně řídí a koordinuje práci v oblasti finanční, územního plánování, výstavby, zemědělské, hospodaření a nakládání se svěřeným movitým a nemovitým majetkem
· odpovídá za činnost obce v oblasti kultury, životního prostředí, kontrolní činnosti a správního řízení, zadávání veřejných zakázek, pravidelné sledování aktuálních změn v legislativě z hlediska problematiky obce a evidence stížností, oznámení a podnětu občanů podaných obecním orgánům
· odpovídá za materiály předkládané zastupitelstvu obce ve shora uvedených oblastech
· provádí vidimace a legalizace
· plní další úkoly uložené zastupitelstvem obce
Nestanoví-li zastupitelstvo obce jinak, starosta mimo jiné:

· odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření obce za uplynulý kalendářní rok
· plní úkoly zaměstnavatele podle zvláštních předpisů, uzavírá a ukončuje pracovní poměr se zaměstnanci obce a stanoví jim plat podle zvláštních předpisů
· odpovídá za informování veřejnosti o činnosti obce
· svolává a řídí zasedání zastupitelstva obce, podepisuje spolu s ověřovateli zápis z jednání zastupitelstva obce.
čl. 8

Místostarosta

Práva a povinnosti místostarosty jsou upraveny zákonem o obcích zejména v § 104.  Jeho náplň činnosti je následující:

· zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti v plném rozsahu práv a povinností, tzn. Že je statutárním zástupcem starosty
· spolu se starostou podepisuje všechny písemnosti, kde je předepsán další člen zastupitelstva obce
· podílí se se starostou na přípravě materiálů pro zasedání zastupitelstva obce
· provádí vidimace a legalizace
· odpovídá za činnost obce v oblasti sociální ( gratulace, kondolence)
· podílí se na informování veřejnosti o činnosti obce formou Občasníku
čl. 9

Kvalifikovaní zaměstnanci OÚ

K nezbytným předpokladům obecní samosprávy patří nutnost zabezpečit výkon odborných činností kvalifikovanými pracovníky z hlediska jejich vzdělávání a ověřené odborné způsobilosti. Do této kategorie pracovníků patří:

· pracovnice mimo jiné odpovědná za administrativní činnost OÚ, evidenci obyvatel, pokladnu, ověřování dokladů, účetnictví, statistickou evidenci, inventarizaci majetku, mzdovou agendu, sestavování rozpočtu a archivaci dokladů
· obecní hajný odpovědný za administrativní činnosti týkající se evidence o stavu lesa, o pěstební činnosti, těžební činnosti a dalších činností vyplývajících ze zákona č. 289/1995 Sb. o lesích.
čl. 10

Ostatní zaměstnanci OÚ

Se zaměstnanci obce vykonávající obslužné a pomocné činnosti (např. uklízečka), pracovníci na veřejně prospěšné práce (např. pomocní dělníci pro udržování pořádku a čistoty v obci) jsou uzavírány dohody o provedení práce.

Část III

Systém řízení

čl. 11

Základními metodami a nástroji řízení práce orgánů obce jsou:

· soustava organizačních a řídících norem

· operativní nástroje řízení

· kontrolní činnost

čl. 12

Soustava organizačních a řídích norem

K zabezpečení řádného plnění úkolů všech orgánů obce jsou vydány zejména tyto organizační a řídící normy:

· organizační řád obce

· finanční řád obce

· mzdový řád obce

· knihovní řád obce

· směrnice

· obecně závazné vyhlášky

čl. 13

Operativní nástroje řízení

K operativním nástrojům řízení mohou sloužit různé formy schůzové činnosti, porady k zabezpečení plnění usnesení zastupitelstva obce i běžného chodu obecního úřadu.

čl. 14

Kontrolní činnost

Povinností každého orgánu obce je vykonávat činnost v rozsahu vymezené působnosti a při tom postupovat podle zásad vztažných zákonů, prováděcích i zvláštních předpisů.

čl. 15

Petice, stížnosti a podněty občanů

Agendu přijímání, evidenci a vyřízení peticí, stížností a připomínek (podnětů) občanů podaných písemně, zabezpečuje obecní úřad.

Připomínky, návrhy a podněty předložené na jednáních zastupitelstva obce jsou zodpovídány bezprostředně a nebo po prošetření.

Část IV

Postavení zaměstnanců OÚ

čl. 16

Práva a povinnosti a odpovědnost zaměstnanců jsou stanoveny zákoníkem práce a prováděcími předpisy, pracovní smlouvou, funkčním zařazením, mzdovým řádem i usnesením orgánů obce.

Mimo výše uvedeného každý zaměstnanec:

· spolupracuje s ostatními pracovníky při plnění úkolů v době nepřítomnosti některého spolupracovníka dle svých odborných znalostí

· prohlubuje si odbornou kvalifikaci

· dbá ve své činnosti na důsledné dodržování zákonnosti.

čl. 17

Zastupování pracovníků

Zastupovaný i zástupce jsou povinni se při týdenní a dlouhodobější nepřítomnosti vzájemně informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný chod obce.

čl. 18

Předávání funkcí

Při předávání funkce se provede písemný zápis o stavu plnění úkolů, přehled nevyřízených písemností v pracovních podkladech, spisech, korespondenci, popřípadě o stavu finančních prostředků a ostatních majetkových hodnot. Zápis podepíše předávající a přejímající, starosta, popřípadě místostarosta.

Část V

Závěrečná ustanovení

čl. 19

Práce s utajovanými skutečnostmi se řídí zvláštními předpisy.

čl. 20

Organizační řád řízení obce, jeho změny a doplňky schvaluje pro projednání zastupitelstvo obce.

Tento organizační řád nabývá účinnosti dnem schválení zastupitelstvem obce.

…………………………………….                                      ……………………………………..

         Jana Krejčová                                                                            Karel Koc

          místostarosta                                                                             starosta

