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Zasady Cinnosti
Organizac¢ni fad Obecniho Gfadu LuZice je zpracovan na zakladé¢ hledisek, vztahujicich se k:
a) pfimému fizeni a dalsi fidici a kontrolni ¢innosti
b) zajisténi uc¢inné spoluprace a kontroly mezi volenymi a vykonnymi organy obce
¢) stanoveni u¢inného vnitiné propojeného systému finan¢niho tizeni
d) vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu majetku ve vlastnictvi obce
Organizacni tad upravuje zasady Cinnosti a fizeni Obecniho Gfadu Luzice (dale také jen utfad), délbu
prace mezi zaméstnanci Gfadu, jejich vzajemné vztahy a vztahy K pravnickym osobam a organiza¢nim
slozkam, které zfizuje nebo zaklada Obec Luzice (dale také jen obec).
Postaveni a pusobnost Gifadu v oblasti samostatné a pienesené ptsobnosti upravuje zakon ¢. 128/2000
Sb., 0 obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich piedpist (dale také jen zakon o obcich) a zvlastni
zakony. Postup uradu a jeho zaméstnanct pii vykonu pluisobnosti v oblasti vetejné spravy upravuje
zejména zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale také jen spravni rad).
Vztahy Gfadu k orgdntim obce upravuje zakon o obcich.
Utad plni tukoly v oblasti samostatné ptisobnosti a pienesené ptisobnosti podle zéakona o obcich.
V oblasti samostatné puisobnosti je Gfad podiizen Rad¢ obce Luzice, pokud nejde o oblasti, které jsou
vyhrazeny Zastupitelstvu obce Luzice. V oblasti pienesené pusobnosti je ufad podiizen Krajskému
ufadu Jihomoravského kraje, neni-li stanoveno zdkonem o obcich jinak.
Utad vykonava pienesenou ptisobnost ve vécech, které stanovi zvlastni zakony podle § 61 zdkona
0 obcich v rozsahu zakladnim, v rozsahu povéfeného obecniho utradu.
Po odborné strance urad usmeériuje pravnické osoby a organizacni slozky, které ziidila nebo zalozila
obec, pokud zvlastni zakon nebo Rada obce LuZice nebo Zastupitelstvo obce Luzice nestanovi jinak.
Utad pomaha komisim, zfizenym Radou obce LuzZice, vybortim, ziizenym Zastupitelstvem obce LuZice
a zvlastnim organtm, ztizenym podle zvlastnich zakoni, v jejich ¢innosti. Zabezpecuje ¢innost komisi
a vybori po materialni strance.
Rada obce Luzice stanovi poCet zaméstnancti obce, zatazenych do Organizacni struktury ufadu Ptiloha ¢.
1 - Organizacni schéma Obecniho ufadu Luzice, dale také jen zaméstnanci, Piloha €. 2 - Napli prace
zamestnanctt Obecniho ufadu Luzice.
Tajemnik ufadu (dale také jen tajemnik OU) stanovuje dle potieby poéet zaméstnanct na dohody
0 pracovni ¢innosti a dohody 0 provedeni prace v ramci schvalenych prostifedkt na ostatni osobni
naklady.
Kompetenéni spory, vzniklé mezi tvary Gfadu pii zabezpecovani pracovnich tikold, fesi tajemnik OU.
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Pisobnost airadu
V oblasti samostatné ptisobnosti:
o plni tkoly uloZzené Radou obce Luzice a Zastupitelstvem obce Luzice
o pomaha vyborum a komisim v jejich ¢innosti.
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2. 'V oblasti pienesené ptisobnosti vykonava ufad ve stanoveném spravnim obvodu statni spravu v rozsahu
stanoveném v § 61 a nasledujicich zakona o obcich a ve zvlastnich zakonech s vyjimkou véci, které patii
do piisobnosti Rady obce Luzice, komisi nebo zvlastnich organd.
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Organizace a Fizeni uradu
Utad tvoii starosta, mistostarostka, tajemnik OU a zaméstnanci Obce LuZice.
2. Starosta:
V Cele tiadu je starosta.
Ze své Cinnosti je odpoveédny Zastupitelstvu obce LuZice.
Kontroluje ¢innost pravnickych osob a organiza¢nich slozek, které ziizuje nebo zaklada obec.
Ridi Obecni policii LuZice a jednd jménem obce v pracovnépravnich vztazich straznikit Obecni policie
Luzice.
Ridi ¢innost pii plnéni kol obrany a ochrany obyvatel v dob& mimoi4adné situace.
Odpovida za vcasné objednani auditu hospodateni obce za uplynuly kalendaini rok.
Zajistuje hospodareni obce podle rozpisu rozpoctu na kalendaini rok.
Ridi dlouhodoby rozvoj obce.
Mistostarostka:
V dobé¢ nepiitomnosti starosty zastupuje starostu.
Ze své Cinnosti je odpoveédna Zastupitelstvu obce Luzice.
PlIni n¢které tkoly starosty dle vzajemné dohody.
3. Tajemnik OU:
Tajemnik OU je zaméstnancem Obce Luzice.
Plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpisi.
Plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele pro zaméstnance obce nezatazené do obecniho uradu.
Je odpoveédny za plnéni ukolll ufadu v samostatné i ptenesené plisobnosti starostovi.
Plni podle pokynti starosty a ve spolupraci s ttvary tfadu tkoly vyplyvajici z usneseni Zastupitelstva
obce Luzice a Rady obce Luzice a dalsi ukoly vyplyvajici z jeho pracovni naplné prostfednictvim
zaméstnanci a koordinuje ¢innost zaméstnanci.
Vydava interni predpisy a smérnice ufadu, nevydava-li je Rada obce Luzice.
Tajemnik OU v souladu s ustanovenim § 15 spravniho fadu povéfuje opravnéné tifedni osoby z fad
zaméstnanci Gfadu k vedeni fizeni a provadéni ukont spravniho organu dle spravniho fadu.
4. Zameéstnanci uradu plni tikoly v oblasti samostatné a pienesené ptsobnosti, kterymi je povéii Rada obce
Luzice, nebo vyplyvaji z piislusnych pravnich ptedpist.
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Vedouci zaméstnanec uradu
Prava, povinnosti a odpovédnost vedouciho zaméstnance uradu:
Vedoucim zaméstnancem ufadu je tajemnik OU.
Plni ukoly ulozené mu Zastupitelstvem obce LuZzice, Radou obce LuzZice, starostou, mistostarostkou.
3. Je povinen se Ucastnit zasedani Zastupitelstva obce Luzice a schiizi Rady obce Luzice, sledovat zapisy
Z jednani a usneseni téchto organd.
4. 'V rozsahu své plusobnosti stanovuje konkrétni tikoly a piijima opatieni k jejich plnéni.
V rozsahu své pusobnosti odborné metodicky usmériuje pravnické osoby a organizacni slozky,
které ztizuje nebo zaklada obec.
6. Vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych zaméstnancti a vyjadiuje je v popisech prace.
U nové piijatych zaméstnanctu piedklada popis prace starostovi, vzdy nejpozdé&ji 1. den vzniku
pracovniho poméru.
Zajistuje fadné hospodareni se svéfenymi financnimi prostfedky a S materialné technickymi prostredky.
8. Zajistuje ukoly souvisejici podle zvlastnich piedpist s krizovym fizenim, obranou statu a ochranou
utajovanych informaci.
9. Zajistuje a kontroluje dodrzovani vSech pravnich predpist a vnitinich norem v rozsahu své ptisobnosti.
10. Pecuje o zvySovani odborné urovné podiizenych zaméstnancti.
11. Navrhuje starostovi, platové zafazeni a mimoradné odmény podfizenych zaméstnanct v souladu
S platnymi ptedpisy.
12. Vede podiizené zaméstnance k dodrzovani predpisti 0 bezpecnosti a ochran¢ zdravi pii praci
a protipozarni ochran¢.
13. Piipravuje podklady pro informovani vetfejnosti na svéfeném useku.
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Zakladni povinnosti zaméstnanci
Zamegstnanci jsou povinni dodrZovat ustanoveni organiza¢niho fadu a vnitinich piedpist.
Zaméstnanci jsou povinni pfi jednani s obCany dodrzovat zasady spolecenského, profesionalniho
a korektniho jednani.
Zameéstnanci jsou povinni dodrzovat lhity ve spravnim fizeni.
Zamegstnanci jsou povinni nosit piiméfeny spolecensky odev.
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Zastupovani zaméstnanci
Tajemnik OU se souhlasem starosty uréuje svého zastupce a vymezuje rozsah zastupovanych &innosti.
Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii pfedavani funkce vzajemné informovat o vSech
skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.
Zastupovany si miize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dilezitych otazkach, piipadné pozastavit
opatieni svého zastupce.

CL7
Piedavani funkce
O trvalém a zpravidla i kratkodobém ptedani funkci se provede pisemny zapis. Ma-li ptedavaci proces
navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimofadna inventarizace svéieného majetku.
Obsahem pisemného zapisu o piedani funkce bude zejména:
o stav pridélenych ukold a pozadovanych ¢innosti podle organiza¢niho fadu
o stav auroven rozpracovanych ukold
o seznam piedavané dokumentace
o seznam pieddvaného inventafe.
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Zavérecna ustanoveni
Nedilnou soucasti Organiza¢niho fadu Obecniho uradu Luzice je Ptiloha ¢. 1 Organiza¢ni schéma
Obecniho tfadu LuZice a Ptiloha ¢. 2 Népli prace zaméstnancti Obecniho ufadu LuZice.

Tento Organizacni fad Obecniho ufadu Luzice v plném rozsahu nahrazuje Organiza¢ni fad obce Luzice
ze dne 27. 2. 2012.

. Tento Organiza¢ni fad Obecniho ufadu Luzice schvalila Rada obce Luzice na své 3. schtizi dne 8. 12.

2014.

. Tento Organizac¢ni fad Obecniho ufadu nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2015.

V Luzicich dne 8. 12. 2014

Mgr. Ing. Frantisek Cervinek, tajemnik Obecniho ufadu Luzice



Priloha ¢. 1 — Organizacni schéma Obecniho uradu LuZice

ORGANIZACNI SCHEMA OBECNIHO URADU

Starosta

Mistostarostka

Tajemnik

Matrikéika

Ekonomka, rozpoctaika

Referentka pro samostatné zajistovani svéfenych odbornych ¢innosti v oblasti administrativni agendy
Referentka pro samostatné zajistovani svéfenych odbornych ¢innosti v oblasti kulturni a informaéni
agendy

Referentka ucelenych odbornych agend — pokladna, sprava poplatkt

Straznik Obecni policie

Starosta ]
Mistostarostka
Straznik
Tajemnik Obecni policie

Ekonomka,
rozpoctarka

Matrikarka —

Referentka —

Referentka

Poplatky, pokladna —




Priloha ¢. 2 — Naplii prace zaméstnancti Obecniho Giradu LuZice

Napln prace zaméstnancii Obecniho uradu LuZice
I. Uvod

Zamegstnanci uradu plni tikoly v oblasti samostatné a pfenesené pisobnosti. Rozsah pravomoci
a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancti Obce LuZice je stanoven v popisech prace, které vychazeji
z Organizacniho fadu Obecniho ufadu Luzice.

I1. Naplii prace zaméstnanci uradu

Povinnosti ufednika jsou stanoveny zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych
celktl, v platném znéni, a zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich.

Pracovni zarazeni: starosta

e Jmenuje a odvolava se souhlasem teditele krajského uradu tajemnika obecniho ufadu
a stanovi jeho plat podle zvlastnich piedpist.

e Odpovida za véasné objednani prezkoumani hospodaieni obce za uplynuly kalendaini rok.

e Mauze po projednani s feditelem krajského tradu svéfit komisi vykon prenesené pisobnosti
Vv urcitych vécech.

e Mize pozadovat po Policii Ceské republiky spolupraci pii zabezpedeni mistnich zaleZitosti
vetejného poradku.

e Odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce podle zdkona o svobodném pfistupu
k informacim.

e Rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti obce svéfenych mu radou obce.

e PlIni dalsi ukoly stanovené zdkonem o obcich a zvlastnimi zdkony (napt. opravnéni tidit
obecni policii ¢i tkoly v dobé¢ krizového stavu, dulezité postaveni ma starosta pii organizaci
voleb, zejména zajistuje distribuci volebnich listki, ustanovuje okrskové volebni komise a
informuje volice).

e Plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich ptedpisti
vaci uvolnénym ¢lentim zastupitelstva a tajemnikovi obecniho Gfadu.

e Svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva obce a rady obce, podepisuje spolu
S ovéfovateli zapis ze zasedani zastupitelstva obce a zapis z jednani rady obce.

e Spolu s mistostarostou podepisuje pravni piedpisy obce.

e Muze pozastavit vykon usneseni rady obce, ma-li za to, Ze je nespravné (véc pak predlozi
k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani zastupitelstva obce).

e Ztizuje pro vykon pienesené pusobnosti v piipadech stanovenych zvlastnimi zakony zvlastni
organy obce, jmenuje a odvolava jejich ¢leny.

Pracovni zafazeni: mistostarostka
e  Mistostarostka, zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy nevykonava
svou funkci; v téchto pfipadech mistostarostka jedna a rozhoduje ve v8ech vécech, které jsou
svéfeny starostovi. Dale plni ukoly v samostatné plsobnosti, které mistostarostce sveéfi
zastupitelstvo (§ 104 zakona o obcich).
e  Mistostarostka dale plni ukoly uloZené jednacimi fady organt obce a usnesenimi
zastupitelstva a rady, pfipadn€ uloZené starostou v ramci zastupovani starosty.
e  Oblasti spadajici do pracovni napln¢ mistostarostky obce:
o Skolstvi
Mistni knihovna
socialni péce
rodinna politika
prevence socialn¢ patologickych jevi
kultura, folklor, historie obce
mezinarodni a regionalni spoluprace, ¢innost MAS
cestovni ruch
¢innost spolkt a sportovnich organizaci
redak¢ni a vydavatelska ¢innost, medialni komunikace, propagace obce
tidici kontrola
evidence nemovitosti
o  Konkrétni jednorazové tkoly vyplyvajici z ¢innosti obce.
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Pracovni zairazeni: tajemnik

Plni tkoly uloZené mu zastupitelstvem obce, radou obce nebo starostou obce.

Je nadiizen zamé&stnanctim Gfadu. Ridi a kontroluje zaméstnance tiadu.

PIni ukoly statutarniho organu zameéstnavatele podle zvlastnich pravnich ptedpist vici
zaméstnanciim ufadu.

Ptijima a propousti zaméstnance uradu.

Stanovi podle zvlastnich predpist platy vSem zaméstnancim. Stanovuje odmény za prace
konané mimo pracovni pomeér.

Zpracovava podklady do navrhu rozpoctu tradu.

Navrhuje rad€ organizacni strukturu ufadu, celkovy pocet zaméstnancii a objem prostfedkli na
platy téchto zaméstnancii.

Svolava porady zaméstnanci a stanovi jim ukoly.

Resi kompetenéni spory mezi zaméstnanci tifadu.

Metodicky vede zaméstnance s povétrenou statni spravou.

Zajistuje ukoly v pfenesené piisobnosti ufadu vyplyvajici ze zvlastnich zakoni.
Zabezpecuje zpracovani a uplatiiovani pfipominek k navrhiim obecné zdvaznych vyhlasek a
natizeni OU.

Zucastiuje se zasedani zastupitelstva obce a rady obce s hlasem poradnim.

Spolupracuje s vybory zastupitelstva obce a s komisemi rady obce.

Koordinuje prace spojené s tvorbou vnitiniho kontrolniho systému.

Vydava svym nafizenim zejména pracovni fad, spisovy fad a dal$i vnitini predpisy a
smérnice.

Nesmi vykonavat funkce v politickych stranach a v politickych hnutich. Jeho funkce je
neslucitelna s funkci poslance a senatora a s funkci ¢lena zastupitelstva obce.

Pracuje s elektronickou podatelnou a elektronickou postou.

Vede evidenci vydanych Obecné zavaznych vyhlasek obce, nafizeni obce a smérnic.
Zabezpecuje uzavirani smluv s pravnickymi i fyzickymi osobami, véetné pripravy podklada
pro advokatni kancelaf, kontroluje tidaje ve smlouvach.

Vyhotovuje zapisy z porad zaméstnanc.

Eviduje veskeré podnéty obcant.

Ptipravuje materialy pro jednani ZO o koupi, prodeji a smé€nach pozemkd.

ZabezpecCuje vypracovani smluv o pievodu vlastnictvi a zajist'uje potfebné podklady pro
uzavirani smluv.

Eviduje smlouvy o pfevodu vlastnictvi.

Zajist'uje registraci smluv na Katastralnim 0rad¢, véetné zajisténi veskerych podklada (vypis
z LV, nabyvaci titul a srovnavaci sestaveni parcel apod.)

Zabezpecuje kazdorocné piikaz k provedeni inventarizace majetku a zajisti jeho predani
predsediim jednotlivych inventariza¢nich komisi.

Provadi fyzickou kontrolu danych tsekd, véetné inventariza¢niho zapisu, protokolu a navrhu
na vytazeni.

Provadi aktualizaci inventarniho seznamu na svém pracovisti véetné oznaceni piedméti
inventarnimi Cisly.

Zajistuje smlouvy k najmu nebytovych prostor a pozemki.

Objednava odchyt voln¢ pobihajicich zvitat a zajist'uje jejich umisténi do utulku.

Pfijimé upozornéni obCant na tyrani zvirat.

Pracovni zarazeni: ekonomka, rozpocétarka

Spolupracuje pfi sestaveni navrhu rozpoctu a rozpisu rozpoctu obce véetn€ rozpoctového
vyhledu.

Odpovida za troven informacni zékladny (prvotni doklady, operativni evidenci, statistiku a
ucetnictvi) obce.

Zabezpecuje pravdivé sestaveni predepsanych vykazi véetné zavéreéného ucétu obce
Zabezpecuje piipravu k zau¢tovani vSech ucetnich ptipadu.

Zabezpecuje zauctovani vSech tcetnich pripadt (véetné archivace dokladu).



e Vydava identifika¢ni znamky na vyherni automaty, vystavuje rozhodnuti o povoleni hracich
automatd.
e Pracuje s elektronickou podatelnou, s elektronickou postou a informa¢nim systémem datovych
schranek.
e Uttuje o socialnim fondu a fondu partnerstvi.
Zabezpecuje zpracovani dokladd vydajové Casti
e Dodavatelskych faktur (investi¢nich, provoznich, pro organiza¢ni slozky, atd.).
Dokladt k uctovani o majetku véetné odpisovani majetku a transferti.
Dokladt k dal$im ostatnim platbdm (k uctovani zaloh, splatek ndjemného, provoznich zaloh
organizacnim slozkam obce, uhrady seminafi a dalSich).
Kontrolu formalni spravnosti doslych faktur (acetni).
Zauctovani bankovnich vypisi a pokladnich dokladt.
Dokladt k uctovani zatazeni majetku do uzivani a vyfrazeni majetku.
Piikazi k tthrad¢é (zasilané elektronickou posStou) - vécnou spravnost potvrzuje starosta,
formalni spravnost potvrzuje ucetni.
Zabezpecuje zpracovani dokladi pfijmové casti
e Vydanych faktur.
e Internich doklad na ptedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu a vyhlaSky o mistnich
poplatcich.
Zabezpecuje kontrolu vydanych faktur po formalni strance.
e ZabezpeCuje zpracovani bankovnich dokladi.
Vypist zuctd (cetni kontroluje realizované platby ve srovnani s ptikazy k thradé a
realizované piijmy s pohledavkami a dal$imi doklady).
» mesiéné
e tvorba vykazil a jejich odesilani na KrU Brno a KB (vykaz o plnéni rozpoétu, potvrzeni
zustatkll na jednotl. Gctech, kontrola vykazii predanych zpét na obec)v elek. podobé
e kontrola vykazu Hlavni kniha
> Ctvrtletné
e tvorba vySe uvedenych vykazi na KrU Brno/ Fin 2-12, Rozvaha, Piiloha rozvahy, Vykaz
zisku a ztrat
» pololetné
tvorba vyse uvedenych vykazii na KrU Brno
rozvaha a ptiloha
rocné
vykaz o plnéni rozpoctu
potvrzeni zdstatkll na jednotl. uctech
hlavni kniha
priloha org. slozek statu
inventarizace majetku
statistické vykazy
vyuctovani znamek na hraci automaty
vysledek hospodateni
komentaf k vysledku hospodafeni obce a vSech ptispévkovych organizaci
Ptipravuje vyroéni zpravu o plnéni rozpoctu — zavérecny ucet, vyuctovani dotaci.
Zpracovava plnéni rozpoctu veetné Giprav rozpoctu.
Ukastni se zasedani FV a ZO a piedklada k projednani sestavy dle pozadavka FV .
Konzultuje Gcetni piipady s kontrolnim organem a auditorem.
Zasila schvéleny rozpoéet obce a veskeré ipravy rozpoétu v priibéhu roku na KrU Brno
v elektronické i pisemné podobé véetné piehledd konsolidaci.
Zpracovava podklady pro kontrolu hospodateni a danové ptiznani za obec pro kontrolora.
Zabezpecuje zauctovani majetku.
Provadi zaevidovani majetku (vystaveni evidenéni karty).
Vede fadnou evidenci majetku.
Inventarizaci majetku.
Provadi vytazeni majetku, ocetiovani realnou hodnotou majetku a pozemkd.
Sepisuje a eviduje pracovni smlouvy, evidenéni listy dichodového pojisténi, mzdové listy.
Vystavuje platovy vymér a aktualizuje dle zakona.
Ptipravuje a zasila podklady pro ukonceni pracovniho poméru.

Y



Zpracovava a odesila podklady pro socialni a zdravotni pojistovny.
Predava elektronicky evidencni listy dichodového pojisténi, prihlasky a odhlasky pracovniki na
OSSZ.
Zpracovava a odesila podklady na informacni systém o platech za obec a PO.
Eviduje danové prohlaseni pracovnikll a zpracovava ro¢ni zuctovani dan¢ z piijmu.
Provadi mésicni zactovani mezd.
Ovétuje podpisy a listiny.
Pii ukladani pisemnosti se fidi skartacnim fadem.
Do dorucenych pisemnosti prubézné dopliuje skartaéni znak a lhitu.
Kazdoroc¢né ptipravi dokumenty ze svého tiseku urcené k ulozeni ve spisovné do archivnich krabic
opatfenych vyplnénymi Stitky.
Kazdoroéné vypracuje predavaci protokol uréenému pracovnikovi k zapisu do archivni knihy OU
provede soupis dokumenti, které zlistdvaji na jejim useku nezatazeny do spisovny z divodu
naléhavé potieby.
Kontroluje hospodateni s vetejnymi prostredky u piispévkovych organizaci
a organizacnich slozek (spolu s fin. a kontrol. vyborem).
Vykondva vefejnospravni kontrolu u zadateli o vefejnou finanéni podporu a pifijemci této
podpory (spolu s fin. a kontrol. vyborem).
Podili se na fidici kontrole dle planu kontrol schvalenym starostou.

Pracovni zaiazeni: matrikarka

provadi komplexni vykon matri¢ni agendy

vedeni matri¢ni knihy narozeni, imrti a manzelstvi a vedeni jmenného rejstiiku vSech matricnich
udalosti (zapisy)

vydavani matriénich dokladd - RL, OL, UL

oznamovaci povinnost vyplyvajici z matri¢nich udalosti: =~ OS, VZP, CSSZ Praha, CSU Praha,
ZU u cizinct

evidence a vydavani potvrzeni o zméné stavu (uzavieni manzelstvi, ovdovéni, rozvod, zména
jména a pifijmeni)

priprava podkladii pro uzavieni manzelstvi — dotaznik, protokol, doklady

priprava k priitbéhu svatebniho obfadu a ucast na tomto obiadu

vedeni spravniho fizeni na tseku matriky — podklady k tizeni, Gstni jednani

zpracovani rozhodnuti a editace v ROB ZR

vydavani osvédceni pro cirkevni siiatek

vydavani vysveédceni o pravni zptsobilosti k uzavieni manzelstvi nebo partnerstvi

zapisovani rozhodnuti soudt a cizozemskych titadi do matri¢nich knih

zapisovani dodate¢nych zapist, zaznamil a oprav (na zaklade vetejnych listin)

vydavani potvrzeni o tidajich zapsanych v matri¢ni knize nebo ve sbirce listin

vedeni sbirky listin

-1x roéné piedani celé sbirky za uplynuly rok na M&U Hodonin

-1x mé&si¢né predavani do sbirky listin na M&U Hodonin - dodateéné zaznamy, zapisy, opravy
vydavani druhopisti rodnych, oddacich a imrtnich listd a jejich evidence

korespondence ohledné matri¢ni agendy (fyzické osoby, tiFady)

informace pro obCany ohledné matriky

nahliZzeni do matri¢nich knih a sbirek listin na zakladé zadosti-evidence nahlizeni

zapisy o urceni otcovstvi souhlasnym prohlasenim rodi¢d k dosud nenarozenému ditéti

zapisy o urCeni otcovstvi souhlasnym prohlaSenim rodi¢t k narozenému ditéti a postoupeni
zadosti o vystaveni nového RL na matriku narozeni ditéte

soubézné vedeni rukopisné vedenych matricnich knih a provadéni téchto zapisit matricnich
udalosti pomoci vypocetni techniky dle zakona ¢. 301/2000 a vyhlasky v KEO-X matrika
sepisovani zadosti obCanti a ptiprava podkladi pro zapisy do Zvlastni matriky Brno — matri¢ni
udalosti, které nastaly v zahranici

vydavani matri¢nich dokladii pro cizinu, ptip. postoupeni k vy$simu ovéfeni listin

vydavani potvrzeni pro cizinu

evidence zadosti 0 vydani osvédéeni o statnim obéanstvi CR

spravni fizeni ve véci zmény jména a piijmeni — pfiprava podkladd, Setfeni ve véci

zpracovani rozhodnuti a provedeni zmén a oznameni z toho vyplyvajicich

oznameni o piijeti pfedchoziho pfijmeni po rozvodu manzelstvi



zapisy prijmeni ve formé, kterad neodpovida pravidlim ¢eské mluvnice

editovani tidaju do AIS — matriky ptes Czech-point

uzivani jmen v ¢eském ekvivalentu

vedeni a evidence ovétovacich knih

ovétovani podpist na listinach - legalizace

ovefovani listin — vidimace

vede ohlasovnu o pobytu ob¢anti v obci a plni tkoly s timto souvisejici v souladu s platnymi
predpisy

vedeni manualni evidence obyvatel i odkladaci evidence

vedeni EO v PC v systému KEO-X

aktualizace dat EO ve vlastnim informa¢nim systému pomoci agendového informacniho systému
evidence obyvatel

editovani tdaju v IS-EO prostiednictvim Czech-pointu

zapisovani zmén do AIS

vede staly seznam voli¢t, provadi jeho aktualizaci v souladu s platnymi piedpisy

pfipravuje volebni seznamy pro volebni komise ke vS§em volbam a referendiim

provadi ptihlaSovani obyvatel k trvalému pobytu z jinych obci

prehlasovani obcant k TP v ramci obce

prihlagovani osob, které ziskaly ob&anstvi CR nebo se hlasi zpét do CR z ciziny

ukongeni trvalého pobytu v CR

evidence a vydavani potvrzeni k ptihlaSeni a ptehlaseni obyvatel

dorucovaci adresy — zapisy do ROB-ZR (zadani a ukonceni)

zprostiedkovani kontaktu

potvrzeni o poctu osob vlastnikiim nemovitosti

postoupeni nespravnych zadosti EO na M&U Hodonin formou usnesenti

evidence a vydavani potvrzeni ob¢antim z IS-EO

pfiprava seznamu déti na vitdni novych ob¢ankti obce a jejich pozvani k ucasti

spravni fizeni ve véci zruSeni udaje adresy trvalého pobytu ob¢ana v obci — ptiprava podklada
k rozhodnuti, vyslechy svédki, ustni jednani

zpracovani rozhodnuti — editace v ROB ZR

vedeni spravnich fizeni z EO, matriky a veSkeré korespondence v modulu KEO-X spisova sluzba -
referent — datové schranky

ohlaseni nalezenych OP, sepsani protokoli a predani na ptislusny povéreny trad

evidence a vydavani potvrzeni k OP

piijimani cestovnich dokladd po zemielych ob&anech nebo neplatnych CD a predani na M&U
podili se na aktualizaci inventarniho seznamu pracovisté matriky, v¢etné oznaCeni predmétl
inventarnimi Cisly a ¢aste¢né na provadéni inventarizace majetku obce

pfi ukladani pisemnosti se fidi skarta¢nim fadem

do dorucenych pisemnosti pritbézné doplituje skartacni znak a lhatu

kazdoro¢né provede soupis dokumentii pozastavenych z diivodu naléhavé potieby v piiruéni
registratufe

podili se na tidici kontrole organizace dle planu kontrol schvalenym starostou

provadi zapisy do RUIAN - editace prostfednictvim ISUI — editace provadéné obci

Pracovni zarazeni: referentka pro samostatné zajiStovani svéfenych odbornych cinnosti
V oblasti administrativni agendy

Pise, odesila a eviduje korespondenci OU.

Vede piestupkovou agendu, je ¢lenkou a zaroven zapisovatelkou piestupkové komise obce Luzice,
pfijima oznameni od obcan.

Vede elektronickou podatelnu. Informacni systém datovych schranek. Pfifazuje archivni a
skartacni znaky, sledovani pisemnosti, evidenci, vyfizeni, odesilani.

Ptijima veskerou korespondenci postovni, e-mailem, osobnim doruc¢enim apod. Evidenci provadi
elektronicky do podaciho deniku. Ttidi a rozd€luje korespondenci ptichazejici na obecni ufad.
Vede evidenci pisemnosti na ufedni desce OU (i elektronické) a kontroluje dodrzovani Ihiit
vyvé&seni (vyhlasky obce, vefejné vyhlasky a dal§ich pisemnosti dle pozadavki OU, KU JMK, FU,
Me&U, soudu, exekutord aj. ).

Vede seznam ukoll terminovanych jak externé (terminy pozadovaného vyjadieni ke smlouvam a
dalsi doslé korespondence), tak interné (urcenych starostou) a zajist'uje jejich dodrZeni.



Vede evidenci (v souladu se spisovym fadem obce)
- zapist a usneseni zastupitelstva a zprav vybori ZO
- zapist a usneseni rady obce
- nespecifikovanych pisemnosti
Zajistuje obéh interni korespondence.
Spolupracuje pii uzavirdni smluv S pravnickymi i fyzickymi osobami, véetné ptfipravy podklada
pro advokatni kancelar.
Uzavira objednavky, vede evidenci objednavek.
Pise zapisy z jednani, dle pozadavku starosty.
Zabezpecuje nahlasovani poruch a oprav KT a internetu pies KT, vefejné osvétleni, mistni rozhlas
aj.
Zajistuje obcerstveni a pohosténi pro jednéni
Podéva vetejnosti informace Ustni i telefonickeé.
Zastupuje pokladni po dobu jeji neptitomnosti.
Vyhotovuje zpravu o povésti obCanti pro organy statni spravy, vede jejich evidenci.
Piijima pisemné zadosti obland o projednani stiznosti a postupuje je tajemnikovi OU
k projednani.
Podili se na ptipravé materialt pro jednani ZO.
Podili se na vypracovavani smluv o pievodu vlastnictvi a zajiStuje potiebné podklady pro
uzavirani smluv.
Ugastni se inventarizaéniho procesu na OU.
Provadi aktualizaci inventarniho seznamu na svém pracovisti véetné oznaceni predméti
inventarnimi Cisly.
Zabezpecuje svolavani rady, komisi a vybora.
Vypracovava vyjadieni ke stavebni dokumentaci a vystavbé kanalizace stavebnikti dle pozadavki
komise a starosty.
Ptijima zadosti obcant i organizaci o kaceni dfevin rostoucich mimo les, predklada je zemédelske
komisi a vypracovava rozhodnuti.
Piijima upozornéni obantl na tyrani zvifat a postupuje je tajemnikovi OU k projednani na
veterinarni spravé Hodonin.
Kontroluje navrhy protokold ke skartaci.
Podili se na fidici kontrole organizace dle planu kontrol schvalenym starostou.
Pii ukladani pisemnosti se fidi skartacnim fadem.
Kazdorocné pfipravi dokumenty ze svého useku uréené k ulozeni ve spisovné do archivnich
krabic opatfenych vyplnénymi Stitky.
Zapisuje udaje z predavacich protokold do archivni knihy OU.
Provede soupis dokumentt, které¢ ziistavaji na jejim pracovisti.
Eviduje, tfidi a zaklada dokumenty (stavebni povoleni, projektovou dokumentaci, rozhodnuti
atd.).

Vyhotovuje dafiové pfiznani ke kupnim smlouvam na FU

Provadi dalsi zde nespecifikované tkoly dle pozadavkil starosty, mistostarostky, popfipad¢ jimi
poverenych osob a usneseni RO.

Pracovni zarazeni: referentka pro samostatné zajiStovani svéfenych odbornych c¢innosti
v oblasti kulturni a informa¢ni agendy

Zajistuje provoz informacniho centra obce.
Spravuje webové stranky obce.
Provadi kompletni aktualizaci - aktuality, informace, fotogalerie, Gfedni deska, apod.
Provadi sledovani navstévnosti, zalohovani dat.
Vykonava kompletni aktualizaci infokanalu obce — aktuality, reklamy, kultura, fotogalerie.
Provadi archivaci vysilani televize Slovacka a magazinu LuZic.
Zabezpecuje hlaseni v mistnim rozhlase.
Pracuje v redakéni radé Luzického zpravodaje.
Zabezpecuje svolavani a uc€astni se jednani redak¢ni rady.
Shromazd’uje a opisuje texty, shromazd’uje fotografie.
Ptipravuje a tiskne zpravodaje ke korekturam.
Spolupracuje s tiskarnou.



Shromazd’'uje texty a fotografie pro reklamni Gcely obce - publikace, kalendafe, zpravodaje,
webové stranky, informacni letaky, apod.
Zajistuje medialni propagaci obce — zvefejiiuje akce v novinach, radiich, na dalSich webovych
strankach ad.
Zvetejnuje akce okolnich mést a obci.
Zajistuje tisk a vydej formulaiti, informacnich letakd, jizdnich fadd, atd. obcanim.
Potizuje a vede dokumentaci, v€etné evidence, vyznamnych akci obce (foto, DVD, CD, fotoalba,
zvukové zadznamy).
Vyhledava a tiskne mapy pozemkti a LV z programit GC Upravy, Misys a z Internetu pro potieby
obce a obcanil.
Spolupracuje s regionem Podluzi. Zajistuje pfipravu akci, na kterych se podili obec — pozvanky,
plakaty, ptihlasky, apod. — zvefejnéni na webovych strankach, infokanalu, v rozhlase, vyvéskach,
v obchodech, na OU apod.
Poméha neziskovym organizacim (Slovacky krazek, Muzejni spolek, Junak, TJ Banik, Klub
seniort, CSCH, CZS, vé&elafi, Brontosaurus, atd.) s pfipravou materiald (pozvanky, plakaty,
kopirovani, zapisy apod.).
Zajistuje materialni a organizacni zabezpeCeni spolecenskych, kulturnich a sportovnich akci -
nakup obcerstveni, darti do tombol, soutézi apod.
Spolupracuje s kronikarkou obce a Muzejni komisi RO.
Vytizuje telefonické hovory, poddva informace ustni i telefonické.
Vytizuje hromadnou korespondenci - obalky, dopisy, pozvanky.
Ptipravuje materialy pro zasedani ZO — zajist'uje jejich distribuci zastupitelim a do vyvések.
Pofizuje zapisy z vefejnych zasedani ZO na zékladé pribéhu zasedani a zdznam na MP3 —
zajist'uje tisk a distribuci zapist a archivaci zdznamu.
Shromazd'uje vypisy vSech usneseni ze zasedani ZO.
Provadi dalsi zde nespecifikované ukoly dle pozadavki starosty, mistostarostky.
Aktualizuje informacni tabule obce.
Zajistuje agendu elektronické uiedni desky.
Zajistuje laminovani, svazovani, skenovani a kopirovani dokumentt.
Zajistuje nakup kancelatskych potieb.
Expeduje pisemnosti osobnim automobilem obce.
Vede evidenci dochazky pracovnikli obecniho ufadu a obce — mésicné predava dochazku uctarne.
Udrzuje potfebnou vypocetni a digitalni techniku.
Kazdoroéné zasila na dané finanéni Gifady seznam prodejct v obci béhem roku.
Vede elektronickou knihu jizd — LUPUS.
Provadi vypocty nasledujicich poplatkt k platbé do pokladny:
za sluzby a ngjem hrobového mista
za hlaseni mistnim rozhlasem
za pronajem vefejného prostranstvi
za zvetrejnéni reklam a inzerati v infokanalu
za umisténi reklam a inzerati ve zpravodaji
za prodej publikaci
Vede seznamy tcastnikl akei, pofadanych obci.
Podili se na inventarizaci majetku:
Provadi fyzickou kontrolu hospodarskych prostfedkti danych tsekil, v¢etné inventariza¢niho
zapisu, protokolu a navrhu na vytazeni.
Provadi aktualizaci inventarniho seznamu na svém pracovisti, véetné oznaceni predmétl
inventarnimi ¢isly.
Dopliuje pytle na tfidény odpad pro obcany + sledovani vyvozu pytli (grafy).
Vydava ovéfené vystupy zinformacnich systémia vefejné spravy Czech POINT (vypisy z
Katastru nemovitosti, z Obchodniho rejstiiku, z Zivnostenského rejstiiku, z Rejstifku tresti)
v dobé¢ nepfitomnosti referentky pro tuto ¢innost.
Vede evidenci hrobovych mist.
Zabezpecuje preneseni udaju do pocitace.
Vybira poplatky a kontroluje jejich placeni za ndjem hrobového mista a sluzby s tim spojené.
Sepisuje, prodluzuje a rusi nagjemni smlouvy za pronajem hrobového mista.
Provadi fotodokumentaci hibitova (hrobt).
Provéadi méteni hrobt.



Podili se na ziskavani podkladli pro zpracovani pland, zprav, rozbord, vykazi a hlaseni sestav
evidence obyvatelstva.

Podili se na fidici kontrole organizace dle planu kontrol schvalenym starostou.

P1i ukladani pisemnosti se fidi skartacnim fadem.

Do dorucenych pisemnosti prubézné dopliuje skartacéni znak a lhitu.

Kazdorocn¢ pfipravi dokumenty ze svého useku ur¢ené k uloZeni ve spisovné do archivnich
krabic opatfenych vyplnénymi Stitky.

Kazdoroéné vypracuje predavaci protokol uréenému pracovnikovi k zapisu do archivni knihy OU
a provede soupis dokumentd, kter¢ ziistdvaji na jeho useku nezatazeny do spisovny.

Zajistuje obcanské pohiby.

Moderuje kulturni, spolecenské a sportovni akce.

Pracovni zarazeni:  referentka ucelenych odbornych agend — pokladna, sprava poplatki
Komplexné provadi agendu tykajici se evidence, spravy a vymahani poplatkt

Vybira mistni poplatky vyplyvajici z vyhlasky o mistnich poplatcich:
za provoz systému shromazd’ovani, sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstraiiovani
komunalnich odpadi + evidence poplatniktl
poplatek ze pst
poplatek za uzivani vefejného prostranstvi.
Vybira poplatky za sluzby:
poplatek za zvetejnéni reklam a inzerat na infokandlu
poplatek za sluzby a ndjem hibitovniho mista
poplatek za hlaSeni mistnim rozhlasem
poplatek za najem pozemkd.
Vybira spravni poplatky dle zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich v platném znéni.
Vymaha poplatky, pfipravuje materialy pro exekutora.
Zpracovava a kontroluje platby prostfednictvim SIPO.
Zpracovava pro ekonomku pirehled vybranych poplatkii
- meésicné (odpad, kabelova televize)
- za rok (odhlasovani, piihlasovani psi)
Vede evidenci znamek na psy, ptihlaSovani a odhlasovani pst.

Zabezpecuje zpracovani dokladd vydajové casti:

Dokladt k dal§im ostatnim platbam (k uctovani zaloh, splatek ndjemného, provoznich zaloh
organiza¢nim slozkam obce, uhrady seminari a dalSich).

Vede uctovani cenin, vydej stravenek pracovnikim.

Zajistuje pokladni doklady (pokladni kniha, ptijmové bankovni doklady, vydajové bankovni
doklady).

Piijima a provadi vyplatu ¢astek v hotovosti (vCetné event. vyplaty zaloh, mezd, cestovnich
nahrad, zaloh na nakup, zaloh pro organizac¢ni slozky, atd.).

Vyuctovani cestovnich nahrad pii pracovnich cestach.

Zajistuje vypocet stravného, objednavku stravenek.

Zabezpecuje zpracovani dokladl piijmové Casti:

Internich dokladii na pfedpis pohledavek vyplyvajicich zrozpoétu a vyhlasky o mistnich
poplatcich, servisni poplatek kabelové televize a dalsi).

Zabezpecuje kontrolu a odsouhlaseni:

Ptijmovych a vydajovych doklada s pokladni knihou.

Pokladni hotovosti.

Formalni spravnosti dokladu.

Provadi kontrolu dokladii k dal$im ostatnim platbam (k ictovani zaloh, splatek najemného,
provoznich zéloh, provoznich zaloh organiza¢nim slozkam obce, k uctovani o socidlnim fondu
obce, event. k uctovani cenin, thrady seminait a dalsich) podili se na fidici kontrole organizace
dle planu kontrol schvalenym starostou.

Podili se na ridici kontrole organizace dle planu kontrol schvalenym starostou.

Provadi inventarizaci majetku obce, pfipravuje navrhy a protokoly k vyfazovani a pfevodu
majetku, oznacuje prirtstky inventarnimi ¢isly, provadi fyzickou kontrolu danych useki.

Provadi aktualizaci inventarniho seznamu na svém pracovisti, vcetné oznaceni predmétd
inventarnimi Cisly.

Vydava ovéfené vystupy z informacnich systému vetejné spravy



Czech POINT — vypisy z Katastru nemovitosti, z Obchodniho rejstiiku, z Zivnostenského
rejstiiku, z Rejstiiku tresti véetné zapisu zadosti do e- podatelny, z Insolvenéniho rejstiiku, vypis
z bodového hodnoceni fidice,

-agenda datovych schranek: zfizeni datovych schranek, zneplatnéni wdajl
poverené osoby v datovych schrankach ptidani povefené osoby k pfistupu do datovych schranek,
zneplatnéni pristupovych tidaji a vydani novych, konverze dokumentt z listinné do elektronické
podoby a naopak, ovéfeni provedeni autorizované konverze.

Pti ukladani pisemnosti se fidi skartacnim fadem.

Do dorucenych pisemnosti prubézné dopliuje skartacni znak a lhitu.

Kazdoro¢né ptipravi dokumenty ze svého tseku uréené k ulozeni ve spisovné do archivnich krabic
opatfenych vyplnénymi Stitky.

Kazdoro&né vypracuje predavaci protokol uréenému pracovnikovi k zapisu do archivni knihy OU
a soupis dokumentu, které zlistavaji na jeho useku nezatazeny do spisovny.

Vede archivaci dokumentii OU.

Pracovni zairazeni:  straznik Obecni policie

Ptispiva k ochran¢ a bezpecnosti osob a majetku.

Dohlizi na dodrzovani pravidel ob¢anského souziti.

Dohlizi na dodrzovani obecné zavaznych vyhlasek a natizeni obce.

Se podili v rozsahu stanoveném timto nebo zvlastnim zakonem na dohledu na bezpecnost a
plynulost provozu na pozemnich komunikacich.

Se podili na dodrzovani pravnich ptedpisti o ochran¢ vetejného potaddku a v rozsahu svych
povinnosti a opravnéni stanovenych timto nebo zvlastnim zakonem cCini opatieni k jeho obnoveni.
Se podili na prevenci kriminality v obci.

Provadi dohled nad dodrzovanim ¢istoty na vetejnych prostranstvich v obci.

Odhaluje ptestupky a jiné spravni delikty, jejichZ projedndvani je v ptisobnosti obce.

Poskytuje za ucelem zpracovani statistickych udaji Ministerstvu vnitra (dale jen ,,ministerstvo‘)
na pozadani tidaje o obecni policii.

Podili se na zajistovani prevence socialné patologickych jevi.

Mgr. Ing. FrantiSek Cervinek
tajemnik OU LuZice



