Organizaéni ¥ad OU Lednice

Adresa:
Obecni tiad Lednice, Zamecké né&sti 70, 691 44 Lednice
IC: 00283339, Di': CZ 00283339

Uredni hodiny:
Pondli a steda 8,00-11,00 12,00- 17,00 hodin,

Utery actvrtek 8,00 — 11,00 12,00 — 14,00 hodin,
Patek zakeno.

Kontakty:

Telefon: 519 340 112

Fax: 519 340 112

E-mail: kancelar@lednice.cz

WEB: www.lednice.cz

V souladu s ustanovenim 8 102, odst. 2, pism.akprza¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecnim #zeni), ve zani pozdjSich znén a doplrni (dale jen zakon o obcich), schvaluje
rada obce tento organiad rad, ktery je zavazny pro vSechny z@tmance obce ¥azené do
Obecniho tadu Lednice.

Cl.1
Zakladni ustanoveni

Organiz&ni rad obecnihoiadu (dale jenitad) stanovi zasadynnosti afizeni Gadu,
ukoly a vzajemné vztahy odhkigrorganizéni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpowdnosti zamsstnand Gradu.

Cl.2.
Postaveni a jisobnost Gradu

Postaveni aisobnost iadu upravuje zakon o obcich. Obec je samaosimvovana
zastupitelstvem obce. DalSi organy obce jsou rduae,ostarosta, obecniad a zvlastni
organy obce (komise).

V samostatnégsobnosti pIni tad ukoly uloZzené zastupitelstvem obce a radou obce,
napomah&innosti vyboii zastupitelstva obce a komisi rady obce.

V pienesené sobnosti pini tad ukoly s¢iené obci ve statni sprdvktere vyplyvaji
ze zvlaStnich zékdn

Cl. 3
Organizaéni struktura 0 fadu

Urad tvdi starosta, mistostarosta, peny vedouci fadu a ostatni za#stnanci obce
zarazeni do fadu. Uad seileni na:

1. Odbor organizani a vnitnich \&ci,
2. Odbor spravni a ekonomicky
3. Usek udrzby
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Cl.5

4
poleiné ukoly zabezpéované odbory Gadu
1.
2
3

piiprava a zabezpeni podklad pro jednani zastupitelstva obce a rady obce

. zpracovani naviihvnitinich gredpigi Gradu a pravnichipdpisi obce
. poskytovani informaci, dat a podktagotrebnych pro rozhodovacinnost vlastnich

orgari obce a statnich orgén

poskytovani informaci wejnosti v souladu s platnymi pravnintieplpisy

odborné vedeniifspivkovych organizaci a organiggich sloZzek #zenych obci

vykon statni spravy na Usecich vymezenych zvlastmakony

vyfizovani stiznosti, ozndmeni, paétina petici v rozsahu své&gobnosti

piiprava podklad pro projednavani Zzadosti & zastupitelstvem obce nebo radou
obce

poskytovani informaci a pomoci vylion zastupitelstva obce a komisim rady obce

Oznafovani a podepisovani pisemnosti

1.

2.

3.

Cl.6

Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostdis@bposti se ozkaji uvedenim
slova Obec Lednice s uvedenim organu, ktery pisstrwytotovil.

VSechny pisemnosti vyhotovené orgdnem obcéergsené ysobnosti, s vyjimkou
narizeni obce, se oztaji slovy Obecni fad Lednice.

Vypracovavaji-li pisemnosti odbory obecnihi@adu, uvede se i ndzev odboru, ktery
pisemnost vyhotovil. Pisemnosti vyhotovené v rangamostatné (sobnosti
podepisuje starostafip. jim powieny zamdstnanec. K podepisovani vymezenych
rozhodnuti a op#&tni miZze starosta pe@vit vedouciho pislusného odboru, poipad

i jiného zandstnance. Ve &ech vykonu statni spravy naégeném Useku podepisuje
rozhodnuti a jiné pisemnosti starostowema opravéna Gedni osoba (vedouci
prislusného odboru ffp. jiny zangéstnanec).

U pisemnosti zpracované zvlastnim organem se u®bée Lednice a pod nim nazev
zvlastniho organu, ktery pisemnost vyhotovil.

Obec pouziva razitko s ozfemim Obec Lednice nebo Obecnfadl Lednice

v pripadech, kdy zvlaStnim zakonem neni stanoveno péwizivani fedniho razitka
se statnim znakem.

Vedouci zanéstnanci Gfadu

1.

V éele tadu je starosta. Ukoly statutarniho organu &sinavatele €&
zanestnandm obce z#azenych do iadu plni i po¥ieny vedouci fadu. Je
odpowdny za plgni Ukoli Gradu starostovi. P@veny vedouci ftaduiidi a kontroluje
¢innost vedoucich odbor

V ¢ele odboru je vedouci odboru, ktatidi a kontrolujec¢innost zanistnané Uradu
zarazenych do odboru. Je zodpgdmy za plgni Okoli na swieném Useku
v samostatné i vipnesené gsobnosti a za kvalitu prace gaenych zarsstnané
powienému vedoucimuradu.

Kazdy zamtstnanec méa pouze jednoho Hadného vedouciho zastnance, jimz je
fizen a jemuz je za svotinnost odpowdny. Koordinacicinnosti odboéi uréuje
powieny vedouci fadu. Spory vzniklé mezi odboryiadu ¥ zabezp&ovani
pracovnich ukal rozhoduje posteny vedouci tadu. Povinnosti odbbdrje vykonavat
kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc v rozsahu agné [isobnosti u
organizaci a organizaich slozek, u nichz jefizovatelem obec.



4. Jednotlivé odbory jsou povinny poskytovat si v Bims své fisobnosti navzajem
informace a podklady pro vlastginnost, spolupracovatipvydavani spolénych
stanovisek, fedkladani odbornych naZgr zpracovani statistickych Udaj
piesahujicich rAmec jednoho odboru nebo Useku.

CL7
Zastupovani zanéstnanai

1. Zastupovani zawsstnan@ véetn® rozsahu zastupovanyctinnosti reSi pracovni
naplre jednotlivych zamistnand.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajénse informovat o vSech skgtestech,
které mohou mit vliv nadadny vykon zastupované funkce. Zastupovany s&ieam
vyhradit pravo rozhodnuti o zvidSduleZitych otézkach, ffjpadré pozastavit
rozhodnuti svého zastupce.

3. O predavani a febirdni funkce se provede pisemny zapis formeedgvaciho
protokolu, ktery podepiSergdavajici a febirajici a jim natizeny pracovnik. #
piedavani funkce je rpdavajici povinen komple¥na bez vyhrad informovat
piejimajiciho o pibéhu a stavu praci a oulkzitych wcech, vztahujicich se
k predavanym c¢innostem, pipadré je uvést do fedavaciho protokolu. Ma-li
predavaci proces navaznost na hmotnou oghfrast, provede se zaravenimoradna
inventarizace.

Cl.8
Vztahy OFadu k jinym organam veiejné spravy

1. Utad spolupracuje k Gstdnimi a Gzemnimi spravnimiady fi zabezp&ovani Gkob
v samostatnégsobnosti i penesené {sobnosti, zejména v oblastech rozvoje vyuZiti
Uzemi, dodrZzovani wejného peadku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového
fizeni, bezpénosti a ochrany obyvatel a majetku, socialni a\auird pé&e.

2. Utad je opravain pozadovat bezplatné poskytnuti didaj informaci od statnich
orgam pro vykon svych fisobnosti. Je povinen na pozadani bezplawskytovat
Udaje a informace pro vykonigobnosti statnich orgara podklady pro fezkum a
kontrolnitizeni.

Cl.9
Prava a povinnosti zanéstnanai a vedoucich zamistnanai obce z&azenych do @adu

Zakladni prava a povinnosti z&stnané@ vyplyvaji predevSim z ustanoveni 8§ 73 zakoniku
prace, tohoto organizaihotadu Gadu a pracovnihtadu Gadu.

Vedouci odboru:

a) stanovuje v rozsahutpobnosti odboru konkrétni Ukoly a ofmti Kk jejich splgni,
rozsah prav, povinnosti a odpowosti podizenych zarmstnan@ v pisemnych
pracovnich naplnich,

b) zaji&¥uje spolupraci s ostatnimi odbory, hospodarnast vgnakladani finadnich
prostedki a i hospod&eni s materidktechnickymi prosedky, ukoly souvisejicich
s opatenimi kieSeni mimeéadnych situaci, poskytnuti informaci a uddajgedenych
odborem na vyzZzadani od statnich ofgargan kraje, fyzickych a pravnickych osob,

c) uréuje dobucerpani dovolené a poskytuje pracovni volno &tmaném zaazenym
v odboru,

d) kontroluje vykon statni spravy na&eném useku, pmi Ukoki v rAmci samostatné
pusobnosti, dodrzovani pravnichreppigi v ¢innosti odboru, dodrzovani pravnich



piredpigi v ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovaigdpigi o bezpénosti
a ochra#l zdravi f#i praci a pozarni ochréma jimtizeném odboru,

e) odpovida za organizaci prace&ianost odboru na s$venych Usecich, za poskytovani
odborné pomoci vybdm zastupitelstva obce a komisim rady obce, za tkvafikonu
statni spravy, za spolupréaci s ostatnimi odboryzwgovani kvalifikace a odborné
arovre zanestnand, za vybaveni pracovispotebnymi ponickami,

f) je opraveén podepisovat rozhodnuti odboru ve spravnieni a rozhodnuti a
oswdéeni, na které se nevztahuje sprakad, vyjadovat se k zalezitostem, které se
dotykaji pisobnosti odboru, navrhovat starostovi v mezichngtdt gedpidi platy
zamestnand, jejich znmeény a vysi odmin

g) odpovida zaitadné pedani vesSkerych podklad souvisejicich s vymahanim
pohledavek obce,

h) je povinen poskytnout ve stanovenétthv oblasti své fisobnosti pisemné stanovisko
k navrhu obce na schvaleni ob&advazné vyhlasky nebofifizeni obce.

Cl. 10
Obsah ¢innosti jednotlivych odbora

1. Odbor organizéni a vnitnich \&ci

» podatelna — fljiem a odesilani pisemnosti, kompletni systém spistuzby,
elektronické podatelny a datovych schranek

* evidence fijatych a vydanych faktur

» vystaveni parkovacich karet a povoleni k vjezaein jejich evidence

» zajiSéni podkladi pro jednani rady obce, zastupitelstva obce, Zajigejich
dorwenic¢lenam rady a zastupitelstva

« fakturace sténého a jeho evidence

* vyfizovani stiznosti a petic

* archivace pisemnosti obce &adu — systematické ukladani pisemnosti,
inventarizace a skartace archivnich fordsbirek

e zajiseni informovanosti otani — poskytovani informaci v souladu se
zakonem, rozesilani SMS, hlaSeni rozhlasem, kogfiov

e Kkultura, cestovni ruch a propagace — z&jstfungovani Turistického
informaniho centra, fiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www stkan
obce, zajidini veletrli cestovniho ruchu, sluzby pro @my — kopirovani,
laminovani, vazba, propagace obce Lednice

e zajiS€ni a dohled nad fungovanim Penzionu obce Ledniskizby turistim,
ubytovani

* zajiS€ni a organizace vSech dfukoleb, gip. mistniho referenda —iprava
podkladi k volbam, materialni zaji&i pribéhu voleb

» zabezpeeni krizového planovani — evidence kontiaktizovych Stalh, icast
natreSeni krizovych situaci v obci (Zivelné pohromyapo

* majetek obce a pé o r¥ — zajiS€ni komplexni spravy nemovitého majetku,
jeho nabyvani, pronajem, prodej, zajistpravreé vécre slozitych forem jeho
nabyvani a jinych disponovani stimto majetketetn® kontroly, giprava
podkladi a zajifovani nabyvacich doklad k nemovitostem za &élem
pievodu nemovitosti jinych vlastnikna obec, zaji®vani vesSkerychievodi
nemovitého majetku obce v rAmdiepodi nemovitosti ve forf zaznamu na

s
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planovani tj. projednavani a vyjayani se kuzen#n planovacim
dokumentacim sousednich Uzemnich oliyorhji¥ovani zmény Uzems
planovaci dokumentace obce

plnéni Ukoli na useku Zivotniho prdsdi — ochrana ffrody a krajiny,
povolovaci proces tykajici se kaceni stéprodniho hospodaétvi a ovzdusi
zajiseni a provadni drazeb nemovitychéei

zajiseni vykonu statni spravy na useku komunikaci aaiihio hospodigtvi —
spravnitizeni tykajici se komunikaci

stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavaadieyi ke stavbam,dast
na stavebnich jednanich,faaeni stavebnich sgiszajis€ni chodu stavebni
komise, podavani informaci a tiskopise stavbam, povolovanfizeni vjezdu
k domim, povolovani uzivani komunikaci a chodhik

zabezpeéeni fungovani festupkové komise pro obec Lednici, Nejdek, Bulhary
a Hlohovec,ieSeni stiznosti dani a vypracovani posudkna oktany pro
spravni organy

socialni agenda — evidence bytovych &pismajemni smlouvy, evidence
vyuctovani plateb najemného za byty, dohled nad fungiowvaprovozu
Penzionu pro @chodce Na Zahradach, zafist chodu socialni komise, spravni
fizeni tykajici se weni zvlastniho fsjemce dichodu za nemohouciho &na
evidence a kontrola vygtu poplatki za ubytovani od ubytovacichizzeni
v ramci obce

vydavani povoleni kulturnich akci — evidence Zadostjadceni k Zadostem,
kontrola vyp@tu plateb a evidence plateb ze vstupného

piijem a evidence hlaSeni ztrat a nélez

zajiseni pribézné aktualizaceir@dni desky, &etré elektronické — vygSovani,
swseni a evidence vygovanych tednich listin, vyhlaSek, odesilani vyhlasek
po s¥Seni spravnim orgam

zajiseni podklad pro jednani dopravni komise

vidimace a legalizace — &tovani kopii listin a oétovani podpig

zajiseni kompletni agendy CzechPOINT

evidenceiisel popisnych a vydavani rozhodnutir@peni ¢isla popisného
statistické hlaSeni vyplyvajici z jednotlivyémnosti odboru

2. Odbor spravni a ekonomicky

komplexni matkni agenda — organizace a z&jst pribéhu oktanskych a
cirkevnich svatebnich ¢ddi a vitani narozenych o&nki obce Lednice,
vyiizeni Zadosti o vypis z rejtu tresfi, zpracovani podkladpro zvlastni
matriku, spravnfizeni na zrdnu jména a fijmeni, sepisovani zagi® ueni
otcovstvi, zpracovani podkladoro vystaveni odcéeni o statnim atanstvi
CR, vystavovani druhopismatriénich doklad

komplexni evidence obyvatel — aktualizace regigitdani obce Lednice,
spravni fizeni na Useku trvalého pobytu, zpfedkovani vyizeni novych
obc¢anskych pitkazi véetre prijimani ohlaseni ztrat, odcizeni, poSkozeni OP
vidimace a legalizace — &ovani kopii listin, o¢rovani podpis

zajiseni kompletni agendy CzechPOINT

spoluprace na Useku spisové sluzby, elektronickdagetny a datovych
schranek



evidence vyhernich hracichtigtroja — spravnitizeni na uUseku povoleni
provozu vyhernich hracichtiptroji, evidence rozhodnuti, kontrola provozu
VHP, kontrola plateb za povoleni VHP

pohiebnictvi — kompletni evidence hrigkzajis€ni chodu libitova v Lednici a
mistni ¢asti Nejdek, evidence najemnich smluv na hrobovstam evidence
plateb za hrobova mista

Ucetnictvi obce, rozpeet obce — kompletni¢étnictvi obce, vedeni &tovani
darg¢ z pridané hodnoty, evidence faktur a jejich Uhradatamevani faktur,
inventarizace majetku, rozpet obce — podklady pro schvaleni, rozjpea
opateni a zawrecny et obce, provashi finantni kontroly organizénich
slozek obce aifspivkovych organizaci obce, vypracovanidaych giznéni
na da z pijmu pravnickych osob, statistické hlaSeni

pokladna — vylr hotovosti od obtani, proplaceni dokladv hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, evidence mistnich poplatexekéni tizeni na uUseku
mistnich poplatk, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti

mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplaad nzamistnand,
kompletni evidence osobnich i zdravotnich spmantstnand, evidence
pracovnich a ochrannych priedki pro zangstnance, ukladani mzdovych a
personalnich archivalii

evidence dopravniho parku — evidence #&imt pohonnych hmot, evidence
vSech vozidel obecnihotadu a dohled nad terminy technickych kontrol
vozidel

evidence reviznich zprav kizzenim obce, evidence kontrolnich pfek na
Useku bezpmosti prace a pozarni ochrany, zajst proSkolovani vSech
zantstnan@ vtéto oblasti, dohled nad terminy revizi plyndeké&iny,
tlakovych nadob, hasicichiptroji, hromosvod

evidence pisemnosti a vykazykajicich se odvozu tuhého komunélniho
odpadu a separovaného odpadu v obci, ZajiSspoluprace se svozovou
firmou

finan¢ni vyctovani poplatk z ubytovani

finanéni vyctovani — bytova agenda

statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivyéimnosti odboru

poskytovani informaci afanim v souladu s platnymirpdpisy

3. Usek udrzby

komplexni udrzba obce — Uklid celé obce¢esé travy, udrzba mistnich
komunikaci a chodnik

komplexni zaji&ni fungovani sérného dvoru

zajiseni vyvozu odpadnich vod

zajiseni svozu separovaného odpadu

technické sluzby pro @any — autodoprava

zajiseni praci s motorovou pilou @&dvinorezem

zajiseéni oprav, odborné prace udribiéé, zameénické, vodoinstakni,
topendské a odborné prace elektro.

obsluha osobnich i nakladnich vozidel, udrzba atrlda technického stavu
vSech vozidel udrzby

pInéni a odstragni nedostatk plynoucich z provéshi revizi u vSech zZ&eni
obce



Cl. 11

» sprava a udrzba arealu miated Skoly, Skolni jidelny a Skolni druziny — adrzba
zelerg, zajiseni chodu kotelny matskeé Skoly a knihovny

* UdrZba mistnihoibitova Lednice, Nejdek — vyvoz kontejneru, dovogkpi

« Udrzba a kontrola chodu kotelny v budo®U, Penzionu obce Lednice,
Penzionu pro@kchodce a byt obce Lednice

Informa éni prostredky

1.

Cl. 12

Ufad Zizuje na mist verejné pristupném po dobu 24 hodirte@ini desku a zajisje
vyveéSovani, snimani a ogavani listin dolozkou o platnosti pravniho ukonwsah
Giedni desky se zyvejiuje také zfgsobem umoiujicim dalkovy pistup.

Informace jsou dale zvejnovany v elektronické podébna elektronické adrese
www.lednice.cz

Informace zinnosti obecniho iadu a dni v obci pro média mohou poskytovat
starosta obceffp. mistostarosta obce.

Piilohy organizatniho Fadu

1.

Cl. 13

Prehled orgah obce — zastupitelstvo obce, rada obce, vyborynaig®rady obce

2. Organiz&ni schéma obce Lednice
3.
4. Prehled organiziich slozek obce aigpivkovych organizaci obce

Organiz&ni struktura Obecnihafédu Lednice

Ustanoveni spoléna a zawre¢na

Za aktualizaci organizaiho fadu odpovida rada obce, aktualizace se provadi.k 1.

kalenddniho roku, pipadré dle poteby v gisluSném roce.

Schvéaleno Radou obce Lednice dne 05.10.2011.



Rilohaé. 1

ORGANY OBCE

1. Zastupitelstvo obce Lednice

RNDr. Libor Kabat starosta

Ing. Leos Trzil mistostarosta
Ing. Jaroslav Glier

Tomas Hiba

Jaroslav Martinek
Ing. ZlatuSe Méelova
Zdersk Pavh

Mgr. Jana Pankova
Klara Rothscheinova
Mgr. Stanislav Straskraba
Adolf Svoboda
Martin Sykora
Michal Sewik
Richard Vavik

Jan Vodéek

Vybory - Kontrolni (redseda p. Jan Vo&kk)
Finartni (predseda Ing. ZlatuSe N&ova)

2. Rada obce Lednice

RNDr. Libor Kabat

Ing. Leos Trzil

Ing. ZlatuSe Méelova

Mgr. Stanislav Straskraba
Adolf Svoboda

Komise rady (predseda) - Stavebni (P€tuda)
Dopravni (Adolf Svoboda)
Socialni a Skolska ( Mgr. Stanislav Straskyaba
Zivotniho prosedi (p. Tomas Hba)
Kulturni a organizmi (Jan Vodéek)
Sportovni (Zdetk Pavii)



Zastupitelstvo obce

P¥iloha é. 2

Rada obce

Kontrolni vybor
Finanéni vybor

Komise rady obce

Starosta
Mistostarosta

Obecni rad

Powéireny vedouci
Uiadu

Organizaéni slozky
obce

Odbor

organizaéni a
vnitinich véci

Odbor spravni
a ekonomicky

Obecni policie
Jednotka PO II.

Kino

Knihovna

Penzion pro @ichodce
Penzion obce Lednice
Turistické inform&ni
centrun

Prispévkové
organizace

- Zakladni Skola+skolni jidelna
- Materska Skola

Usek adrzby




Ptiloha €. 3

ORGANIZA CNi STRUKTURA OBECNIHO U RADU V LEDNICI

Starosta RNDr. Libor Kabat
Mistostarosta Ing. Leos Trzil
Powieny vedouci fadu Monika KaSnikova

1. ODBOR ORGANIZENI A VNITRNICH VECI

Zamgstnanci:
Ivana Vanékova, Bc.Jana Kiefikova, Adriana Skrlova, Bc.Karolina Hulejova,

2. ODBOR SPRAVNI A EKONOMICKY

Zamestnanci:
Monika KaSnikova, Bronislava Hromnikova, Lenka Ridriova, Anna Kolfova

3. USEK UDRZBY

Zamegstnanci:
Miroslav Vantek, Vlado IStvanow, Radek Adamek, Bohuslav Forman, Martin Troubil,
Josef Malek, Josef PeSina



Priloha¢. 4

ORGANIZA CNi SLOZKY OBCE :

NogokrwhE

Obecni policie Vizslav Hellinger, Jan Nejezchleba
Jednotka pozarni ochrany IlI. MiloSdka

Kino Jaromir Toek

Knihovna Bc.Nina ValiSova, idna Sedliska
Penzion pro @ichodce Karel LukaSek ml., Eva LukaSkova
Penzion obce Lednice Jana M»&

Turistické inform&ni centrum Bc.Karolina Hulejova

PRISPEVKOVE ORGANIZACE OBCE :

1. Zakladni $kola + Skolni jidelna Mgr. Ladislav Dalst
2. Materska Skola BoZena Barova



