| Smérnice ¢. 01/2011

Organizacni Fad obce Babice

Obec: Babice, okr. Olomquc
Adresa: Babice 65, 785 01 Ste{nberk
Katastralni izemi obce tvori: katastr obce Babice u Sternberka

Pov&feny obecni tifad, do jehoZ kompetence obec spada, je Méstsky ufad ve Sternberku.
Obec je povetena pienesenou plisobnosti v zakladnim rozsahu (tizemi obce je spravnim obvodem).
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CAST PRVNI
1. oddil

Uvodni ustanoveni
Organizacni f4d obce Babice podrobnéji vymezuje Gzemi obce (dale jen obec), strukturu organti, vzajemnou
délbu prace mezi nimi, majetek obce, zakladni a zfizovaci funkce obce, zasady rozpoétového procesu, obecné
symboly a jejich pouzivéani, zasady spoluprace se statnimi organy pfi vykonu statni spravy v pienesené
pusobnosti.
ClL1
Legislativni ramec
Tento organizacni Fad je vytvoren na zakladé:
* z4kona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni,
* zakona ¢. 250 /2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech izemnich rozpoéti v platném znéni,
+ zékona ¢. 320/2001 Sb., v platném znéni.
Cl.2
Poslani a tcel organiza¢niho Fadu
Organizadni Fad upravuje a definuje:
* zasady poslani, ¢innosti a Fizeni obce,
* spolupraci a vzajemné vztahy mezi volenymi a vykonnymi organy obce,
* zasady ¢innosti a fizeni obecniho Gfadu,
+ délbu prace mezi slozkami obce, obecniho ufadu a jejich jednotlivymi pracovniky,
* jejich vzajemné vazby a vztahy,
* 7zaji$téni systému finanéniho fizeni obce,
*+ vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu majetku obce.



4) Obec poZada o pfezkoumani hospodateni obce za uplynuly kalendaini rok pfisludny krajsky tiad,
anebo zad4 pfezkouméni auditorovi nebo auditorské spole¢nosti.

5) Zav€reCny ucet spolu se zpravou o vysledcich pfezkouméni hospodaieni obce za uplynuly kalendaini
rok projednd zastupitelstvo obce do 30. Eervna nasledujiciho roku a piijme opatieni k napravé
nedostatk.

6. Hospodafeni s majetkem obce upravuji smérnice (o dlouhodobém majetku, o ob&hu dokladd,..), které
vydava obec a schvaluje zastupitelstvo obce.

7. Sestavovani rozpoc¢tu a zavéretného ctu obce a hospodareni s prostfedky tohoto rozpodtu se dale
fidi zvlastnim zakonem.
CL3
Spoluprice mezi obcemi

1. Obec mé uzavienou vefejnopravni smlouvu o vyuZiti Méstské policie s Mé&stem Sternberk.
2. Obec m4 uzavfenou vefejnopravni smlouvu o feseni prestupkt s Méstem Sternberk.
3. Obec je &lenem Miroregionu Sternberk.
4. Obec je clenem MAS Hand pod Jedovou.
ClL 4
Spravni delikty

Obec miiZze ukladat pokuty na zaklad® ustanoveni § 58, dale § 59 zékona o obcich.

CLS
Volby do zastupitelstev v obcich a mistni referendum
1. Volby do zastupitelstva obce se ¥idi zakonem ¢&. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev v obcich, v
platném znéni.
2. Mistni referendum v obci se ¥idi zdkonem &. 298/1992 Sb., o mistnim referendu v platném znéni.

1V, oddil
Pienesend piisobnost obce

ClL1
Rozsah prenesené pusobnosti (vykonu statni spravy)
il Obec Babice vykonava pfenesenou plisobnost na zdkladé zvlastnich zakont pouze na tizemi své obce,
které je spravnim obvodem ve vécech, které stanovi zakon o obcich a zvlastni zakony.
Pfenesenou plisobnost stanovenou zvla§tnimi zdkony v rozsahu obce s rozsifenou plsobnosti pro obec
Babice vykonava Mésto Sternberk.
2. Pii vykonu pienesené pusobnosti se organy obce Fdi:
* pii vydavani nafizeni obce, zakony a jinymi pravnimi piedpisy,
v ostatnich ptipadech téz:

* usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich spravnich Gfadd; tato usneseni a tyto smérnice nemohou
organiim obci ukladat povinnosti, pokud nejsou zaroveri stanoveny zédkonem; podminkou platnosti
smérnic ustfednich statnich organt je jejich publikovani ve VE&stniku vlady pro organy krajti a obci,

* navrhy opatfeni popfipad€ rozhodnutim krajského ufadu, uéinénym podle zdkona o krajském zfizeni v
ramci kontroly vykonu pfenesené plisobnosti.

3. Metodickou a odbornou pomoc vykonava viéi organiim obci krajsky tfad.

V. oddil
Orgdny obce a jejich postaveni
Organy obce tvori:
A. Zastupitelstvo obce
B. Starosta, 1. a 2. mistostarosta
C. Obecni ufad.

A. Zastupitelstvo
ClL 1
1. Zastupitelstvo obce je sloZzeno ze sedmi ¢lent zastupitelstva obce zvolenych ve volbach do obecnich
zastupitelstev.



poskytovani dotaci nad 50 tis. K¢ v jednotlivych pfipadech ob&anskym sdruZenim, humanitirnim
organizacim a jinym fyzickym nebo pravnickym osobam piisobicim v oblasti mladeZe, t&lovychovy

a sportu, socidlnich sluzeb, podpory rodin, poZarni ochrany, kultury, vzd&lavani a védy, zdravotnictvi,
protidrogovych aktivit, prevence kriminality a ochrany Zivotniho prostfedi,

d) uzavieni smlouvy o sdruZeni a poskytovani majetkovych hodnot podle smlouvy o sdruZeni, jehoZ je
obec ucastnikem,

€) penézité i nepenézité vklady do pravnickych osob,

f) vzdani se pravo a prominuti pohledavky vyssi nez 20 tis. K¢,

g) zastaveni movitych véci nebo prav v hodnoté vyssi nez 20 tis. K&,

h) dohody o splatkach s lhlitou splatnosti del3i nez 18 mésica,

1) postoupeni pohledavky vyssi nez 20 tis. K&,

1) uzavieni smlouvy o pfijeti a poskytnuti uvéru nebo piijeky, o poskytnuti dotace, o pievzeti dluhu,

o ptevzeti rucitelského zdvazku, o pfistoupeni k zdvazku a smlouvy o sdruZeni,

k) zastaveni nemovitych véci,

1) vydani komunalnich dluhopisi.

¥ obci Babice. kde se nevoli rada obce. jsou zastupitelstvu vyhrazeny dalsi funkee.

a) rozhodovat ve vécech obce jako jediného spolednika obchodni spoleénosti,

b) vydavat nafizeni obce,

c) stanovit rozdéleni pravomoci v obecnim ufadg, zfizovat a zruovat odbory a odd&leni obecniho tfadu,

d) schvalovat organizaéni ¥ad obecniho ufadu,

e) stanovit celkovy pocet zaméstnancti obce v obecnim ufadu a v organizaénich sloZkach obce,

) pfezkoumévat na zaklad€ podnétii opatfeni pfijatd obecnim ifadem v samostatné piisobnosti
Zastupitelstvo si miZe vyhradit dalsi pravomoci v samostatné plsobnosti obce mimo pravomoci
vyhrazenych radé obce (§ 102, odst. 2 novelizovaného zékona).

Uvedeny vycCet pravomoci a plisobnosti zastupitelstva neni taxativni, tyto jsou podrobné stanoveny ve
shora uvedeném novelizovaném zikoné o obcich.
CL5
Organy zastupitelstva obce

1. Zastupitelstvo obce ziizuje jako své iniciativni a kontrolni organy vybory. Sva stanoviska a navrhy
piedkladaji vybory zastupitelstvu obce.

2. Zastupitelstvo obce zfizuje vZdy finanéni a kontrolni vybor.

3. Piedsedou vyboru je vzdy €len zastupitelstva obce.

4. Vybor plni tkoly, kterymi jej pov&ii zastupitelstvo obce. Ze své &innosti odpovida vybor
zastupitelstvu obce.

5. Pocet Clent vyboru je vzdy lichy. Vybor se schazi podle potteby. Usneseni vyboru se vyhotovuje
pisemn€ a podepisuje je pfedseda vyboru. Usneseni vyboru je platné, jestlize s nim vyslovila souhlas
nadpolovi¢ni vét§ina viech ¢lend vyboru.

6. Financ¢ni a kontrolni vybory jsou nejméné t¥i€lenné. Jejich &leny nemohou byt starost, mistostarosta,
tajemnik obecniho tfadu ani osoby zabezpe€ujici rozpo&tové a icetni prace na obecnim ufadu.

7. Zastupitelstvo zfidilo vybor:

a) finan¢ni
b) kontrolni

a) Finan¢ni vybor

1. Provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a finan¢nimi prostfedky obce.

2. Provadi kontrolu pokladni knihy a hotovosti.

b) Kontrolni vybor

1. Kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce.

2. Kontroluje dodrzovéni pravnich pfedpisti ostatnimi vybory a obecnim ufadem na tiseku samostatné
plsobnosti.

3. Kontroluje povinné vyvéSovani Gifednich listin na tfedni desce.



. vykonava statni spravu s vyjimkou véci, které patfi do plsobnosti zastupitelstva obce, pifpadng
komisi
* rozhoduje o poskytnuti informaci Zadateli podle zvlastniho zakona.

(L2
SloZeni obecniho GFadu
V Cele obecniho ufadu je starosta, ktery za svoji ¢innost odpovida zastupitelstvu obce.
Obecni ufad tvofi starosta, prvni a druhy mistostarosta. Dale zamé&stnanci obce, zafazeni do obecniho ufadu.
Starosta obce jednd jménem obce a je opravnén k tomuto jedndni zmocnit i dal§i zaméstnance obecniho

ufadu. Starosta obce je nadiizen vSem zaméstnancim obce. Organiza¢ni schéma obecniho tfadu je v p¥iloze
¢.S.

(L3
Pisemnosti vyhotovené orginem obce
1. VSechny pisemnosti vyhotovené orgédnem obce v samostatné plisobnosti se v zéhlavi oznaluji
uvedenim slova ,,Obec* a nazvem obce — Babice.
2. VSechny pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v pfenesené piisobnosti (s vyjimkou nafizeni obce) se
v zéhlavi oznacuji ,,Obecni ufad* a nazvem obce - Babice.

Cl4
Uzemni piisobnost obecniho tfadu
Obecni ufad vykonava uzemni plsobnost pro obec Babice.

CL4
Povinnosti a napln prace jsou feSeny v druhé ¢&asti tohoto org.Fadu.

VI. oddil
Organiza¢ni slozky obce

Obec Babice je zfizovatelem pfispévkové organizace Zakladni $koly a Matefské Skoly Babice. Tato
prispé€vkova organizace se sklada z ¢asti:

e Zakladni skola

* Matetska skola

+  Vydejna stravy ZS

+  Vydejna stravy MS

Obec Babice je zfizovatelem organiza¢ni slozky Jednotky pozarni ochrany obce Babice.
Obec Babice je zfizovatelem organizacni slozky Mistni knihovny.

CAST DRUHA
L oddil
Organizacni Fdd Obecniho ufradu

CL1
SloZeni obecniho uradu
V &ele obecniho tfadu je starosta, ktery za svoji ¢innost odpovida zastupitelstvu obce.
Obecni ufad tvoii starosta, prvni a druhy mistostarosta. Dale zamé&stnanci obce, zafazeni do obecniho ufadu.
Starosta obce jedna jménem obce a je opravnén k tomuto jednani zmocnit i dal§i zaméstnance obecniho
ufadu. Starosta obce je nadfizen vSem zaméstnancim obce.

CL2
Clenéni a Fizeni obecniho ufadu
Kazdy zaméstnanec md pouze jednoho bezprostfedné nadiizeného vedouciho pracovnika, jimZ je
fizen a jemuz za svou ¢innost odpovida.



1V. oddil
Vybory a komise obce

ClL 1
Zastupitelstvo obce Babice ustanovuje:
* Kontrolni vybor
* Finanéni vybor

Starosta obce ziizuje:
* Komisi pro kulturu a sport
* Komisi pro rodinu

Za Cinnost vyboru ¢i komise odpovida pfedseda. Starosta obce muZe zFizovat operativné dalsi komise podle
potieby. Naplné ¢innosti vybori a komisi jsou uvedeny v p¥iloze 6.

V. oddil
Zdvéreénd ustanoveni

ClL1
Souddsti a pusobnost organizaéniho ¥adu
Soucasti organizacniho Fadu jsou:
1) Ptiloha €. 1 — Starosta

2) Ptiloha ¢. 2 — 1. mistostarosta

3) Ptiloha €. 3 — 2. mistostarosta

4) Ptiloha ¢. 4 — Zaméstnanci obce

5) Piiloha €. 5 - Organiza¢ni schéma obecniho tfadu
6) Ptiloha €. 6 — NépIné& ¢innosti vybort a komisi

CL2
Organizacnim iddem jsou povinni se Fidit:
+ vSichni pracovnici obecniho ufadu
* zastupitelstvo obce v ramci jeho puisobnosti ve smyslu zékona o obcich
+ ostatni volené a poradni organy (vybory ve smyslu zdkona o obcich)
* v3ichni zaméstnanci obce
CL3
ZrusSovaci ustanoveni
Zrusuje se smeérnice ¢. 1/2002 ze dne 22. 6. 2002.
ClL4
Schvalovaci ustanoveni
Organiza¢ni fa4d obce schvalilo zastupitelstvo obce usnesenim 07/2011, bod 5 dne 28. 3. 2011.
Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti dne 01. 04. 2011.

V Babicich dne 31. 03. 2011

/ / i
1A ‘-’. ,I I
17/ I,

- ) -

Ing. Alfons Mynarik Ing. Drahomir Houdek Pavel Drabek
starosta obce 1. mistostarosta obce 2. mistostarosta obce




Piiloha é. 1
k Organizacnimu iadu obce Babice

Starosta obce

A Je podrizen zastupitelstvu obce.
4 Je nadrizen v§em zaméstnancim obce.

Odpovida za:

« &innost OU

« rozvoj obce, piipravu a podavani zadosti o dotace a jejich realizaci

o informovani vefejnosti

o krizové fizeni a ¢innost hasi¢a JPO

« vyuziti Kulturniho domu

» celkovou personalni situaci, sleduje odbornou uroveii zaméstnancti a projednava s nimi zptisob
zvySovani kvalifikace.

¢ v&asné objedndni prezkoumdni hospodafeni obce za uplynuly kalendaini rok (§ 42 zékona o
obcich, informovéni vefejnosti o ¢innosti obce (zak. & 106/99 Sb., o svobodném ptistupu k
informacim).

Kromé piisobnosti vymezené pravnimi pfedpisy plni tyto povinnosti:

1) Podepisuje s 1. mistostarostou pravni pfedpisy obce.

2) Svolavéd a fidi zasedani ZO pokud nepovéfi prvniho, ¢i druhého mistostarostu. Podepisuje spolu s
ovétovateli zapisy ze zasedani zastupitelstva.

3) ZajiStuje hospodafeni obce podle rozpisu rozpoétu na kalendaini rok.

4) Ridi dlouhodoby rozvoj obce.

5) Vykonava pravomoc rady obce s vyjimkou rozhodovéni, které je taxativné vyhrazeno
zastupitelstvu obce.

6) Je opravnén v ramci fizeni obecniho ufadu vydavat podle potfeby smérmice, vnitini predpisy,
pokyny a piikazy k zaji§téni fadného chodu organizace.

7) Dba o Gc¢elnou organizaci prace Gfadu, plynuly chod jeho ¢innosti.

8) Zabezpeluje piipravu, projednani a vydani obecné zavaznych vyhlasek.

9) Ridi a kontroluje organizaéni slozky obce, pokud zastupitelstvo nestanovi jinak.

10) Zabezpecuje realizaci pfenesené ptisobnosti véetné jejich kontroly.

11) projednava a fesi navrhy, pfipominky a podnéty pfedlozené ¢leny zastupitelstva obce.

12) Ptijima opatieni k pfipravenosti obecniho utadu a organizacnich slozek obce, na plnéni ukolti pfi
branné pohotovosti statu a spojenych s fefenim mimotadnych udalosti (Zivelné pohromy, nehody,
jina nebezpedi).

13) Hrozi-li nebezpeti z prodleni, uklada pravnickym osobam povinnost poskytnout osobni a vécnou
pomoc pfi odstraiovani nasledkil Zivelné pohromy nebo jiné mimofadné udalosti.

14) Stanovi podle zvlastnich ptedpist platy zaméstnanctim obce, zafazenym do obecniho tfadu.

15)Miize pozadovat od Policie CR spoluprici pfi zabezpedeni mistnich zéleZitosti vefejného
potadku.

16) Zajist'uje vyfizovani petic, stiznosti a podani ob¢anii a odpovida za dodrzeni lhiit stanovenych k
vyjadteni.



Priloha ¢é. 2
k Organizacnimu iddu obce Babice

1. mistostarosta obce

Je podFizen zastupitelstvu.
Je nadrizen zaméstnancam obce.

Odpovida za:

vystavbu a rozvoj, izemni planovani.

bytové hospodaistvi obce a provoz bytového domu.

¢innost organizaci zfizenych obci ve své pasobnosti.

koordinaci ¢innosti ufadu s komisi pro kulturu a sport a komisi pro rodinu.
dodrZovani zakonnosti.

energetiku obce.

za metodické fizeni a implementaci programid MUNIS.

stav internetovych stranek.

evidenci a hospodafeni s materidlem.

Kromé pisobnosti vymezené pravnimi pfedpisy samostatné plni tyto povinnosti:

1)
2)
3)

4)

S)

6)
7

8)

Zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti.

Zabezpecuje konkrétni ukoly v samostatné piisobnosti, které mu svétilo ZO.

Pti ziskavani pozemkii potfebnych pro rozvoj obce, pfi vyfizovani Zadosti o prodej a prondjem
pozemk ve vlastnictvi obce Babice, zajist'uje pfevody nemovitého majetku ze statu na obec dle
zékona ¢.172/1991 Sb., ve znéni novel.

Zajistuje vydavani stanovisek k vystavbé v obci na zakladé usneseni zastupitelstva obce a dle
platného uzemniho planu, fesi vypracovani smluv o z¥izovani vécnych bfemen v souvislosti s
uzemnimi rozhodnutimi a stavebnimi povolenimi  v&etn€ navrhu na vklad do katastru
nemovitosti.

Resi predprojektovou a projektovou ptipravu investi¢nich akci a uréenych neinvestiénich akei dle
schvaleného planu, vCetné Gzemniho a stavebniho povoleni pro tyto akce, dile organizaci
vybérovych fizeni na schvalené investiéni akce, zastupuje obec Babice pfi stavebnim fizeni.

Ridi realizaci akei dle platnych predpist a schvaleného planu, informuje o dodrzovani termind
plnéni vystavby véetné navrhii na opatfeni.

P¥i vyfizovani zileZitosti odpovidd za dodrzeni lhat stanovenych k vyjadieni. Podle potieby
informuje zastupitelstvo o zavérech, které z nich byly vyvozeny.

Pfipravu smluv jménem obce ve vécech vyplyvajicich z ¢innosti spravy majetku a finan¢ni
Koordinuje svou €innost s ¢innosti starosty a druhého mistostarosty.



Priloha ¢. 3
k Organizacnimu i'ddu obce Babice

2. mistostarosta obce

Je podFizen zastupitelstvu.
Je nadfizen pracovnikum obce.

Odpovida za:

fizeni Cinnosti technickych pracovniki obce obce a evidenci této pracovni &innosti.
dodrZovani zdkonnosti.
stav dopravy a dopravniho znaceni v obci.
Skoleni bezpecnosti prace.
¢innost ufadu pfi feSeni Zivotniho prostfedi v oblasti samostatné piisobnosti
v Cistotu a pofadek v obci a na katastru obce
v stav a udrzbu vetejné zelené v obci
v UdrZbu zelené na katastru obce
v nakladani s odpady a provoz stavebniho dvora
stav a provoz obecniho rozhlasu.
stav a provoz vefejného osvétleni.
stav a provoz obecniho hfisté.
krizové fizeni a ¢innost hasi¢a JPO.

Kromé¢ piisobnosti vymezené pravnimi piedpisy samostatné plni tyto povinnosti:

1)
2)

3)

4
)

6)
7

8)
9)

Organizuje prace pii udrZbé obce.

ZabezpeCuje plnéni viech operativnich tkoli v oblasti samospravy, kterymi byl povéfen na jednani
Zastupitelstva obce nebo starostou obce.

DohliZi na ¢innost pfislusnych komisi a vyborti. Koordinuje svou ¢innost s ¢innosti starosty a
prvniho mistostarosty.

Zpravidla fidi zasedani ZO, podepisuje spolu s ovéfovateli zapisy ze zasedani zastupitelstva.

Dba na dodrzovani potfadku v obci i katastru obce, fesi problémy Zivotniho prostfedi na celém
katastru obce a navrhuje opatieni k jeho zlepSenti, fidi odpadové hospodafstvi obce.

Spolupracuje pii realizaci pozemkovych tprav v obci, schvaluje vysadbu nebo kaceni stroma

v katastru obce, fesi Cerné skladky na katastru obce.

Pfi vyfizovani zalezitosti odpovidd za dodrZeni lhut stanovenych k vyjadieni a pfipravu potfebnych
pravnich podkladi.

zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti a nepfitomnosti 1. mistostarosty.

zabezpecuje konkrétni ukoly v samostatné pisobnosti, které mu svéfilo ZO.

10) Projednava umisténi obecniho mobilidfe (restauraéni ptedzahradky, lavicky , reklamni vitriny a

pod), kontroluje dodrzovani vyhlasky o mistnich poplatcich.



Priloha ¢ 4
k Organizacnimu iadu obce Babice

Zamestnanci obce

Urednik uzemné samospravného celku — 1.02.03 Géetni

Je podFizen starostovi obce.

Odpovida za:

samostatné veden{ UCetnictvi icetni jednotky véetn& feSeni piipadd poruseni povinnosti podle zakona o
ucetnictvi s piislusnymi organy.

sestavovani ucetni zavérky tcetni jednotky a jeji zvefejiiovani.

vedeni ucetnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirani a uzavirani a
sestavovani uctového rozvrhu.

zpracovani poSsty.

Sameostatné plni tyto vikoly:

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21
22)

ma prehled o ¢innosti pracovniki obce.

metodicky fidi zalohové a piispévkové organizace obce po strance Ucetnictvi a vykaznictv.

pfijem, evidence, vyfizovani, odesilani a archivace pisemnosti (tedy kompletni zpracovani posty)
vCetné zodpovédnosti za dodrzovani termind pii téchto Einnostech.

vede uCetnictvi obce v souladu se zdkonem o Ggetnictvi a vnitinich smérnic, podle platné uétové
osnovy a postupl i¢tovani pro rozpoctové organizace, ptispévkové organizace a obce.

zpracovava inventarizaci majetku obce ve spolupraci ostatnimi pracovnikiy obce.

provadi a zodpovida za kompletni vyuctovani viech ziskanych dotaci, shromazd'uje podklady pro
podani zadosti o dotace.

vede pokladnu obce, spravuje bankovni gty obce a zabezpetuje veskeré finanéni operace obce.
kontroluje poskytnuté zalohy a ptispévky i jejich vyaétovani.

vybirad spravni a mistni poplatky, zajist'uje vybirani njjemného z pozemki, vodného a stocného,
poplatku TKO, sleduje uhradu plateb a zajidt'uje vymahani nedoplatkil, zajistuje vyutovani a
rozactovani el. energie, vody a plynu ndjemctim obecnich nemovitosti.

zajistuje podklady pro mzdovou agendu vSech zamé&stnancii obce, ¢lenti ZO, a zajistuje vyplaty
mezd, vede potfebnou administrativ.,

vede evidenci ohlagovny obyvatel — trvaly pobyt obyvatel, evidence domui.

pfipravuje podklady pro jednani zastupitelstva, vyborli a komisi,v ptipadé potieby plni funkci
zapisovatelky ze zasedani ZO, komisi a vybori ZO, kontroluje obsahovou spravnost zapist z
jednani.

provadi vidimace a legalizace.

dava podklady pro vydavani Novin pro Babice.

v ptipad€ potfeby hlasi mistnim rozhlasem a vyvésuje dokumenty na ttedni desku obce.

spravuje pridéleny majetek dle operativni evidence.

plni dal3i ukoly dle ptikazii starosty, podili se na organizaénim zajisténi akci pofadanych OU.
archivuje data na svém PC, dba na pravidelnou antivirovou ochranu a udrZbu dat.

v8ima si déni v obci a na podnéty reaguje. podava podnéty ke zlepSeni prace ufadu. pii viech
jednanich s obc¢any je mila a usmévava.

Vyhotovuje rozhodnuti obce dle spravniho fadu (povoleni kaceni dfevin, povoleni sjezdu atd.).
zpracovani statisticka hlaseni pro CSU (ro¢ni vykaz o majetku. mzdy, odpady atd.).

provadi ukony spojené s Czechpointem.

jedna se stranami v psobnosti statni spravy a obce dle povéieni starosty. Zastupuje funkcionare
obce v dobe¢ jejich neptitomnosti v béznych zalezitostech.



U¥ednik tzemné samospravného celku — 1.01.03 asistent

Je podFizen starostovi obce.

Odpovida za:

zajiStovani specializovanych organiza¢nich a koordina¢nich &innosti a agend u organii statni spravy,
Samospravy.

feSeni problémil bytového domu

provoz mistniho rozhlasu

provoz datovych schranek

evidenci majetku obce

Samostatné plni tyto tikoly:

1y

2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

Vede evidenci zadosti zdjemcti o byty chranéného bydleni v Babicich, Zadosti ve spolupréci se
starostou a mistostarosty vyhodnocuje fesi problémy bytového domu a ob&ant v podporovanych
bytech.

zajiStuje vybirani ndjemného z bytovych i nebytovych prostor shromazd’uje podklady a ptipravuje.
Jednéni Zastupitelstva obce, v&etné zpracovani zapisu i pro internetové stranky.

v ptipad¢ potieby plni tlohu zapisovatelky.

vyvéSuje dokumenty na ufedni desku obce a internetové stranky obce

dorucuje pisemnosti obecniho fadu v katastru obce, udrZuje a pravidelng obméfiuje internetové
stranky obce.

shromaZduje a zpracovava podklady pro podani zadosti o dotace a vede pisemnosti o dotacich
vede datové schranky.

vede evidenci majetku obce dle pfedanych podkladi, (vydejky mat, skladové hospodafstvi), zajistuje
podklady pro inventarizaci majetku obce Babice, zajistuje opravy vedeného majetku.

spravuje pfidéleny majetek dle operativni evidence.

piipravuje hlaSeni a hlasi mistnim rozhlasem, pfipravuje ptani k narozeninam.

provadi vidimace a legalizace.

dava podklady do novin.

v8ima si déni v obci a na podnéty reaguje, podava podnéty ke zlepSeni prace ufadu, pii viech
jednénich s ob&any je mila a usmévava.

pii nepfitomnosti Gcetni ji v pfiméfeném rozsahu zastupuje.

provadi pravidelné zdlohovani dat na svém PC.

zpracovava komplexni politické, ekonomické nebo jiné rozbory pro potieby starosty, véetné
zajiStovani podkladd pro jeho jednani a vystoupeni.



Uiednik uzemné samospravného celku — 1.01.06 pracovnik vztahi k
verejnosti

Je podiizen starostovi obce.

Odpovida za:

* podavani informaci ob¢aniim pfi vyfizovani jejich zélezitosti o vécné, mistni a funk&ni pfislusnosti
vSech tzemnich sprévnich ufadd a organii obci.

* monitorovani nazoru, stiZznosti a pfipominek vefejnosti k ¢innosti obce.

* poskytovani odbornych informaci z rGznych obori podle stanovené dokumentace a postupd,
napftiklad historickych, zemé&pisnych a ptirodopisnych.

* piipravu a vyddvani novin.

» archivaci dokumentd.

* blahopfani.

* internetové stranky obce.

Samostatné plni tyto tikoly:

1) vede internetové stranky obce, pravidelné je obméiuje a dopliiuje.

2) organizuje pfipravu a vydavani Novin pro Babice.

3) provadi archivaci dokumentil, provadi pravidelné zalohovéni dat na poéitadich OU, skenuje doklady pro
pisemnou a elektronickou evidenci dokladti, odpovida za elektronicky archiv dokumenti, zajistuje
archivaci pisemné a elektronické posty obce Babice.

4) zajiStuje podklady pro I1ZS.

5) provadi vidimace a legalizace.

6) pripravuje a distribuuje blahopfani ob¢antim.

7) prevadi kroniku do elektronické podoby.

8) provadi odecet el. energie, vody plynu u obecnich budov, vede pravidelné zaznamy.

9) spravuje ptid€éleny majetek dle operativni evidence.

10)ptipravuje hlaSeni a hlasi mistnim rozhlasem, pfipravuje a rozesild ptani k narozeninam.

11)provadi dalsi ukoly dle pokynli mistostarosty a starosty.

12)vs§ima4 si déni v obci a na podnéty reaguje, upozoriiuje vedeni obce na zavady v obci.

13)podava podnéty ke zlepSeni prace ufadu, pfi vSech jednanich s ob¢any je mild a usmévava.



L ]

1.04.08 Technicky pracovnik — spravce obce

Je podiizen mistostarostovi obce.
Je nadrizen pridélenym pracovnikim.

Odpovida za:

sledovani a Setfeni stavu, stupné opotfebeni a technické zpusobilosti budov, strojui ajednotlivych ¢4sti
technologickych zafizeni véetné navrhovani opatfeni, véetné kontroly stavu plynovych spotrebici.
zajistovani Gdrzby a béZnych oprav, revizi, prohlidek a provérek technické zpusobilosti pridélené
techniky a pracovnich stroja.

zajiStovani chodu &asti hardware pocitadi.

zodpovida za potadek v obci a jejim okoli.

Zajistovani chodu ¢asti hardware po&itada.

Sameostatné plni tyto tkoly:

)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

organizuje ¢innost pridélenych pracovnikii ( na VPP i jinych) dle tkolii mistostarosty, vietné
materidlniho zajisténi praci, vede evidenci o pracovnicich a zodpovida za jejich prac. vyuziti a
bezpecnost pfi praci.

provadi a zajiStuje prace pro obec (drobné zednické prace, zameénické prace , vyména Zarovek, atd.),
vede o pracich evidenci.

podle potfeby zajist'uje ndkup materidlu pro probihajici prace, dba na Giéelné vynakladani tohoto
materialu, vede evidenci spotieby.

provadi kontroly budov a ostatniho majetku obce, navrhuje opatfeni k odstranéni zavad, spolupracuje
na jejich odstranéni.

kontroluje provoz plynového vytapéni bytového domu, OU , ZS a MS Babice, KD dle provozu
budovy, pocasi a provoznich podminek obsluhy kotld, upozortiuje na mozné zavady.

provadi prace spojené s provozem stavebniho dvora (tfidéni a likvidace odpadu).

provadi pravidelny uklid obce a seeni travnatych ploch.

provadi udrzbu svéfené techniky a pracovnich strojt.

pracuje jako fidi¢ techniky obce, provadi jeji Gdrzbu, vedeni provozni knihy vozidla.

10) dle pokynti zajistuje ukoly civilni ochrany, spolupracuje s JPO obce.
11) spravuje pfidéleny majetek dle operativni evidence.
12) provadi dalsi ukoly dle pokyni starosty véetng prace na PC, podili s na organiza&nim zajisténi akei

potadanych OU.

13) v8§ima si déni v obci a na podnéty reaguje, podava podnéty ke zlepseni prace.



2.12.07 zahradnik - spravce zelené

e Je podrizen mistostarostovi obce.
* Je nadrizen pridélenym pracovnikim.

Odpovida za:
* bé&Zné odborné prace pfi mnoZeni, oSetfovani a regulaci rostlin, oSetfovani pidy, provadéni fezi,
kladeni travnatého povrchu a stav obecni zelené.
* provoz stavebniho dvora.
* potadek v obci a jejim okoli.
» stav pridélené techniky a pracovnich stroji.

Samostatné plni tyto ukoly:

1) organizuje ¢innost ptidélenych pracovnikii ( na VPP i jinych) pfi udrzb& obecni zeleng, vetné
materidlniho zajiSténi praci, vede evidenci o pracovnicich a zodpovida za jejich prac. vyuZiti a
bezpecnost pii praci.

2) provadi a zajist'uje prace pii udrzbé zeleng, vede o pracich evidenci.

3) podle potieby zajistuje ndkup materidlu pro probihajici prace, dba na ucelné vynakladani tohoto
materidlu, vede operativni evidenci spotteby.

4) provadi prace spojené s provozem stavebniho dvora (tfidéni a likvidace odpadu).

5) dba na dodrzovani poradku v obci.

6) provadi uklid obce i jejiho okoli a se€eni travnatych ploch.

7) provadi drobné femeslnické prace.

8) pracuje jako fidi¢ techniky obce, provadi jeji udrzbu, vedeni provozni knihy vozidla

9) dle pokynii zajist'uje ukoly civilni ochrany, spolupracuje s JPO obce.

10) spravuje pfidéleny majetek dle operativni evidence.

11) provadi dal3f ikoly dle pokyni starosty, podili s na organiza¢nim zajisténi akci potadanych OU

12) v§ima4 si déni v obci a na podnéty reaguje, podava podnéty k zlepSeni prace.

13) podle potieby zajist'uje nakup materidlu pro probihajici prace, dba na Géelné vynakladani tohoto
materialu, vede evidenci spotfeby.



Priloha C. 5

k Organizacénimu ¥adu obce Babice

Schéma organizacniho radu

Obec

Obecni ufad

Starosta l.mistostarosta | 2.mistostarosta

Zaméstnanci obce

Utednik uzemng samospravného celku - G&etni
Utednik tizemn& samospravného celku -
asistent |
Utednik tzemné samospravného celku —
pracovnik vztahu k vefejnosti

Technicky pracovnik — spravce obce
Zahradnik - spravce zelené

Zastupitelstvo obce

Finan¢ni vybor
Kontrolni vybor
Komise pro rodinu
Komise pro kulturu a
sport




Priloha é. 6
k Organizacnimu i'ddu obce Babice

Naplné Cinnosti vyborit a komisi

Kontrolni vvbor

Pravidelné ¢tvrtletné kontroluje:

* plnéni usneseni zastupitelstva obce a dodrZovani pravnich predpisii ostatnimi vybory a obecnim
uradem na useku samostatné pisobnosti obce,

*  préci ufadu pii vybirani ndjemného z pozemkd, nebytovych prostor, sleduje tthradu plateb a
pomaha pifi vymahani nedoplatki,

* plispE€vkove organizace obce po strance Fizeni. a vykaznictvi, nakladani s majetkem i fin.
prostfedky obce.

1) zajituje inventarizaci majetku, zdvazkl a pohledavek obce.

2) navrhuje systémova opatfeni ke zlepSeni ¢innosti Obecniho ufadu ( zpracovani udetnictvi, icetnich
dokladi, investi¢niho majetku, inventarizace majetku a zavazki, zasob, hospodaiské &innosti,
poskytovani cestovnich nahrad).

3) pomaha pfipravit navrhy obecné zavaznych vyhlasek obce Babice a vnitfnich predpist obce
Babice.

4) plni dalsi kontrolni tikoly, jimiZ jej povéfilo zastupitelstvo obce.

O provedené kontrole vybor pofidi zapis, ktery obsahuje, co bylo kontrolovano, jaké nedostatky byly zjistény
a navrhy opatfeni sméfujici k odstranéni nedostatkd. Zapis podepisuje ¢len vyboru, ktery proved] kontrolu, a
zameéstnanec, jehoz ¢innosti se kontrola tykala.

Vybor piedloZi zapis zastupitelstvu obce; k zapisu pfipoji vyjadfeni organu, popiipadé zaméstnancii, jejichz
¢innosti se kontrola tykala.

Finanéni vybor
1) provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a finan¢nimi prostfedky obce ,
2) pomadha sestavit ndvrh rozpoctu obce a hospodatské &innosti obce podle jednotlivych oblasti v
souladu s ptedpisem Min. financi CR o rozpoétové skladbs,
3) pomaha sestavit ndvrh rozpoc€tu pi{jmi a vydaji spravovanych rozpoctovych oblasti , predklada
ndvrhy na zmény rozpoétu,
4) navrhuje uspory a fin. opatfeni, navrhuje zptisob zhodnoceni doCasné volnych finanénich

prostfedki, zpracovava vyhledy financovani projektii v obci,



5) Provadi ¢tvrtletné kontrolu:
* hospodateni obce, vyuZiti fin. prostfedki obci, véetn& vybirani poplatki v obci
* plispévkové organizace obce po strance Gcetnictvi a vykaznictvi

6) vyjadiuje se k plijckam ob&ant a jejich zajisténi.

7 navrhuje finanéni vymeér poplatka pro vyhlasky obce.

8) navrhuje vysi fin. prostfedkt pro prodej, nebo pronsjem majetku obce.
9 spravuje pfidéleny majetek dle operativni evidence.

10) plni dal3f ukoly, jimiZ jej povéfilo zastupitelstvo obce.

O provedené kontrole vybor pofidi zapis, ktery obsahuje, co bylo kontrolovano, jaké nedostatky byly zjistény
a navrhy opatfeni sméfujici k odstranéni nedostatkd. Zapis podepisuje &len vyboru, ktery provedl kontrolu, a
zaméstnanec, jehoZ ¢innosti se kontrola tykala.

Vybor ptedlozi zapis zastupitelstvu obce; k zépisu ptipoji vyjadfeni organu, popiipad® zaméstnanci, jejichz
¢innosti se kontrola tykala.

Komise pro kulturu a sport

1) organizuje kulturni a spolegensky Zivot v obci.
2) pfipravuje vyznamné oslavy obce a setkani obci Babice.

3) potada kulturni akce Zastupitelstva obce, podili se na organizaénim zajisténi akei jinych sloZek.
4) organizuje akce spojené s uplatnénim z4jmi obce v oblasti vyuZiti volného &asu déti a mladeze,
télovychovy a sportu, spolupracuje s organizacemi a subjekty, které plisobi na tizemi obce.

5) podporuje ¢innost spolki v obci.

6) zajist'uje agendu kulturnich zaleZitosti obce (jubilanti, novi ob&anci, umrti apod.).
7) plni socidlni dohled ( mistni $etieni v rodindch).

8) dohlizi na ¢innost obecni knihovny.

9) piipravuje podklady pro hlaseni do rozhlasu a piispé&vky do novin.

10) spravuje pfidéleny majetek dle operativni evidence.

Komise pro rodinu

1) spolupracuje ze Zéakladni a Matefskou $kolou Babice:
» uplatiiuyje zajmy obce vuci Skole
» projednava koncepci rozvoje a materialni podminky za zkvalitnéni ¢innosti Skoly
» projednava zpravy o vysledcich vychovné& vzdélavaci ¢innosti

1) podporuje ¢innost mladeZe v obci, podporuje sportovni aktivity mladeZe.

2) navrhuje opatieni pro prevenci kriminality mladeze.

3) vyjadiuje se k poskytovani finan¢nich pfispévki a dotaci jinym subjektiim dle zasad, podporuje
organizatory volnocasovych aktivit déti a mladeze. (Za timto (i¢elem navrhuje Zastupitelstvu jejich
zvyhodnéni.)

4) zabyva se otdzkami, které se tykaji mladych lidi ve vztahu k statni spravé a samospravé, rodidtim,
Skolam, médiim, problematice socialng patologickych jevii a vyznamu prace dobrovolniki p#i praci
s détmi a mladezi.

5) navrhuje akce pro kulturni vyZiti mladeZe v obci.

6) spravuje pfidéleny majetek dle operativni evidence.

7) vede zapisy z jednani komise.



