OBEC SVĚTLÁ POD JEŠTĚDEM

ORGANIZAČNÍ ŘÁD 
obecnÍho ÚŘadu ve SvĚtlÉ pod JeŠtĚdem

Část I

Základní ustanovení
čl. 1
Organizační řád upravuje zásady činnosti a řízení obecního úřadu ve Světlé pod Ještědem, dělbu práce mezi jeho složkami, jejich vzájemné vztahy k organizacím a zařízením, které zakládá nebo zřizuje obec.

čl. 2
Postavení a působnost obecního úřadu k orgánům obce upravuje zákon č. 128/2000 Sb. o obcích, ve znění pozdějších předpisů.
Část II

Orgány obce 

čl. 3
Zastupitelstvo obce

Zastupite1stvo obce, které má 7 členů, je nejvyšším orgánem obce, rozhoduje ve věcech patřící do samostatné působnosti obce (§35 \ odst.l.) a je mu vyhrazena pravomoc dle dílu 2 hlavy IV zákona č. 128/2000 Sb. o obcích. Jeho jednání upravuje Jednací řád zastupitelstva obce Světlá pod Ještědem.
čl. 4
Obecní úřad

Obecní úřad tvoří starosta, místostarosta a zaměstnanci obce zařazeni 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 a komisím v jejich činnosti

3. rozhoduje o poskytování informací žadateli podle zvláštního zákona

Povinností obecního úřadu je zřídit úřední desku na veřejně přístupném místě - zpravidla na budově, v níž má své sídlo obecní úřad.

čl. 5
Starosta

Práva a povinnosti starosty obce jsou upraveny zákonem o obcích, zejména § 103, 105, 106, 107 a 108.

Je v čele OÚ uvolněným funkcionářem OÚ, kde z titulu této funkce vykonává funkci 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 orgánům obce, které řídí, má tuto náplň činnosti:

- koncepčně řídí a koordinuje práci v oblasti-finanční, územního plánování, výstavby, sociální a zdravotní, zemědělské, hospodaření a nakládání se svěřeným movitým a nemovitým majetkem, záležitosti obrany, 

- odpovídá za materiály předkládané zastupitelstvu obce ve shora uvedených oblastech. 

Nestanoví-li zastupitelstvo obce jinak, starosta mj.:

- 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

- může po projednání s OÚ svěřit komisi výkon přenesené působnosti v určitých věcech (komise stavební,sociální, školská)

- zabezpečuje výkon přenesené působnosti, protože v obci není tajemník obecního úřadu

- svolává a řídí zasedání zastupitelstva obce, podepisuje spolu s místostarostou a ověřovatelem zápis z jednání.

čl. 6
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
- odpovídá za činnost obce v oblasti požární ochrany a civilní obrany-krizový a havarijní plán
- spolupracuje se Sbory dobrovolných hasičů

- spolupracuje při pořizování ÚP

- předkládá zastupitelstvu obce materiály k projednání ve shora uvedených oblastech

- odpovídá za zpracování koncepce obce v uvedených oblastech

- plní další úkoly uložené zastupitelstvem obce, případně starostou obce

čl. 6
Kvalifikovaní zaměstnanci OÚ

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

- pracovnice mj. odpovědná za administrativní činnost OÚ, pracoviště Cech point, evidenci obyvatel, evidenci poplatků, pokladnu, ověřování dokladů, mzdovou agendu, za účetnictví, statistickou evidenci, inventarizaci majetku.

-  pracovnice IC v Rozstání 105, mj. odpovědná za knihovny v obci

čl. 7

Výbory a komise
1. Zastupitelstvo obce zřizuje podle § 117 - 122 zákona o obcích jako své iniciativní a kontrolní orgány tyto výbory a komise:                                                                                                       - výbor finanční
- výbor kontrolní
- komisi stavební
- komisi sociální 
2. Výbory a komise jsou složeny ze členů zastupitelstva obce a dalších občanů. Všichni členové komisí mají stejná práva a povinnosti. Předsedou výboru je vždy člen zastupitelstva obce.                                                                                                                                                  3. Výbor plní úkoly, kterými jej pověří zastupitelstvo obce. Ze své činnosti odpovídá výbor zastupitelstvu obce. Počet členů výboru je vždy lichý. Usnesení výboru je platné, jestliže s ním vyslovila souhlas nadpoloviční většina všech členů výboru.                                                      

Finanční výbor:
- provádí kontrolu hospodaření s majetkem a finančními prostředky obce                                 – připravuje rozpočet a rozpočtová opatření
- plní další úkoly, jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce 

Kontrolní výbor:
- kontroluje plnění usnesení zastupitelstva obce
- kontroluje dodržování právních předpisů ostatními výbory a obecním úřadem na úseku samostatné působnosti
- plní další kontrolní úkoly, jimiž jej pověřilo zastupitelstvo obce.  O provedené kontrole výbor pořídí zápis. Zápis předloží zastupitelstvu obce.                                          

4. V souladu se svou iniciativní a kontrolní funkcí plní komise zejména tyto úkoly:                   - předkládají starostovi nebo zastupitelstvu obce návrhy na řešení otázek spadajících do působnosti obce, připravují, projednávají a posuzují zprávy předkládané zastupitelstvu obce
- dávají podněty, návrhy a připomínky v otázkách samostatné působnosti obce. 

Část III                                                                                                                              Ostatní ustanovení 

čl. 8

Stížnosti a podněty občanů
1. Evidenci stížností a podnětů občanů a vedením přehledu o jejich vyřízení se pověřuje pracovnice obecního úřadu.                                                                                                             2. Šetřením stížností pověřuje příslušného pracovníka starosta.                                                      3. Výsledky šetření stížností včetně přijetí odpovídajících závěrů budou předány starostovi. Starosta projedná výsledky stížností v zasedání obecního zastupitelstva.

čl.  9

Petice
Podle zákona č. 128/2000 Sb., o obcích přijímá zastupitelstvo obce petice a zabezpečuje jejich vyřízení.

Postup při vyřizování peticí je následující:
1. Došlou petici zaeviduje pracovnice obecního úřadu. Prověří, zda petice obsahuje náležitosti podle zákona č. 85/1990 Sb., o právu petičním.

2. V případě, že obec není příslušná k vyřízení petice, postoupí ji do 5 dnů příslušnému státnímu nebo jinému orgánu a uvědomí o tom toho, kdo petici podal (viz § 5 zákona č. 85/1990 Sb.).

3. Pokud se týká petice orgánů obce, starosta předloží petici k projednání zastupitelstvu obce. Před projednáním v orgánech obce si starosta vyžádá v případě potřeby stanovisko příslušných pracovníků nebo předsedů komisí.

4. Petice musí být vyřízena nejpozději do 30 dnů od jejího podání. Písemná odpověď musí být zaslána tomu, kdo petici podal, kdo zastupuje členy petičního výboru. V odpovědi bude uvedeno stanovisko k obsahu petice a způsob jejího vyřízení. 

čl. 10

Závěrečná ustanovení
1. Práce s utajovanými skutečnosti se řídí zvláštními předpisy, za jejich realizaci odpovídá starosta.
2. Organizační řád obecního úřadu, jakož i jeho změny, schvaluje zastupitelstvo obce.
3. Tento organizační řád nabývá účinnosti dnem schválení.
4. Organizační řád obecního úřadu byl schválen na zasedání zastupitelstva obce dne 20.12.2010
    Ing. Tomáš Sluka                                                                                   Milan Kořínek
----------------------------                                                                         ------------------------------                          starosta                                                                                               místostarosta
