
 

OBEC MOKRÁ-HORÁKOV 
RADA OBCE  

 

OBEC MOKRÁ-HORÁKOV, Mokrá 207, 664 04 Mokrá-Horákov 
IČ: 00282111  /  Telefon: 544 226 205  /  E-mail: obec@mokra-horakov.cz  /  Datová schránka: i3aa9be Stránka 1/30 

 www.mokra-horakov.cz 

VNITŘNÍ PŘEDPIS Č. 1/2024 
 

ORGANIZAČNÍ ŘÁD 
OBECNÍHO ÚŘADU MOKRÁ-HORÁKOV 

 

OBSAH: 

I. Hlavní zásady 

Čl. 1 – Úvodní ustanovení 

Čl. 2 – Postavení, působnost a pravomoc obecního úřadu 

II. Organizace a řízení úřadu 

Čl. 3 – Organizační struktura obecního úřadu 

Čl. 4 – Řízení úřadu 

Čl. 5 – Zásady vnitřní spolupráce 

Čl. 6 – Vnější vztahy 

Čl. 7 – Počet zaměstnanců 

III.  Základní kompetence 

Čl. 8 – Starosta 

Čl. 9 – Místostarosta 

Čl. 10 – Tajemník obecního úřadu 

Čl. 11 – Zaměstnanci úřadu 

Čl. 12 – Vedoucí úseků 

Čl. 13 - Úsek Stavební úřad 

Čl. 14 - Úsek Vnitřní správa 

Čl. 15 - Informační prostředky 

Čl. 16 – Pracovní skupina 

IV.  Přílohy a závěrečná ustanovení  

Čl. 16 - Přílohy k organizačnímu řádu 

Čl. 17 – Společná a závěrečná ustanovení 



 

OBEC MOKRÁ-HORÁKOV 
RADA OBCE  

 

OBEC MOKRÁ-HORÁKOV, Mokrá 207, 664 04 Mokrá-Horákov 
IČ: 00282111  /  Telefon: 544 226 205  /  E-mail: obec@mokra-horakov.cz  /  Datová schránka: i3aa9be Stránka 2/30 

 www.mokra-horakov.cz 

V souladu s ustanovením § 102 odst. 2 písm. m) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní 
zřízení), ve znění pozdějších změn a doplnění (dále jen „zákon o obcích“), schvaluje Rada obce 
Mokrá-Horákov tento organizační řád, který je závazný pro všechny zaměstnance obce Mokrá-
Horákov (dále jen „obce“) zařazené do Obecního úřadu Mokrá-Horákov (dále jen „úřad“ nebo 
„obecní úřad“). 

I.  

Hlavní zásady 

Čl. 1 

Úvodní ustanovení 

Organizační řád obecního úřadu stanoví zásady činnosti a řízení úřadu, úkoly a vzájemné vztahy 
mezi jeho složkami, jejich vzájemné vztahy k příspěvkovým organizacím a organizačním 
složkám, jejichž zakladatelem či zřizovatelem je obec, dále organizační strukturu, rozsah 
pravomocí, povinností a odpovědností zaměstnanců úřadu. 

Čl. 2 

Postavení, působnost a pravomoc obecního úřadu 

Postavení, působnost a pravomoc úřadu upravuje zákon o obcích (dále jen „zákon“) a zvláštní 
zákony.  

V oblasti samostatné působnosti plní úřad úkoly uložené zastupitelstvem obce (dále jen 
„zastupitelstvem“ a radou obce (dále jen „radou“), napomáhá činnosti výborů zastupitelstva 
obce (dále jen „výborů“) a komisí rady obce (dále jen „komisí“), a to zejména: 

a) plní úkoly při přípravě podkladů pro jednání orgánů obce a při zabezpečování plnění 
usnesení, 

b) po odborné stránce spolupracuje s příspěvkovými organizacemi a organizačními 
složkami, které obec zřídila, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak, 

c) pomáhá komisím a výborům v jejich činnosti. 

Do samostatné působnosti obce patří spravování záležitostí, které jsou v zájmu obce a jeho 
občanů, pokud nejsou svěřeny zákonem krajům nebo pokud nejde o výkon přenesené 
působnosti, a dále záležitosti, které do samostatné působnosti obce svěří zvláštní zákon. Při 
výkonu samostatné působnosti se obec řídí: 

a) při vydávání obecně závazných vyhlášek zákonem, 

b) v ostatních záležitostech též jinými právními předpisy vydanými na základě zákona. 

Ve věcech samostatné působnosti vykonává dozor a kontrolu nad činností obecního úřadu 
Ministerstvo vnitra ČR. 
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V oblasti přenesené působnosti vykonává úřad v územním obvodu obce státní správu v rozsahu 
stanoveném zvláštními předpisy, které vymezují správní obvod obecného stavebního úřadu a 
pověřeného obecního úřadu s výjimkou věcí, které patří do působnosti jiného orgánu. Správní 
obvod je vymezen zvláštním právním předpisem. 

Při výkonu přenesené působnosti se orgány obce řídí: 

a) při vydávání nařízení obce zákony a jinými právními předpisy, 

b) v ostatních případech též: 

b.1) usnesením vlády a směrnicemi ústředních správních úřadů, tato usnesení a tyto 
směrnice nemohou orgánům obcí ukládat povinnosti, pokud nejsou zároveň stanoveny 
zákonem, podmínkou platnosti směrnic ústředních správních úřadů je jejich publikování 
ve Věstníku vlády pro orgány krajů a orgány obcí, 

b.2) opatřeními příslušných orgánů veřejné správy přijatými při kontrole výkonu 
přenesené působnosti podle tohoto zákona. 

Ve věcech přenesené působnosti vykonává dozor a kontrolu nad činností obecního úřadu 
Krajský úřad Jihomoravského kraje. 

Území obce 

Obec je základním územním samosprávným společenstvím občanů, tvoří územní celek, který 
je vymezen hranicemi území obce.  

Území obce, ve kterém úřad vykonává svou samostatnou působnost, tvoří katastrální území 
Mokrá u Brna a katastrální území Horákov. 

Území obce je na základě zákona součástí okresu Brno-venkov a vyššího územního 
samosprávného celku Jihomoravský kraj (dále jen „kraj“). 

II.  

Organizace a řízení úřadu 

Čl. 3 

Organizační struktura úřadu 

Obecní úřad tvoří starosta obce, místostarosta obce, tajemník úřadu (dále jen tajemník) a 
zaměstnanci obce zařazení do organizační struktury úřadu. (Příloha č. 1) 

Organizační struktura úřadu a jeho jednotlivých organizačních jednotek (úseků) s vyznačením 
vazeb nadřízenosti a podřízenosti a rozdělení základních pravomocí je znázorněno v Příloze č. 
1 k organizačnímu řádu. 

Čl. 4 
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Řízení úřadu 

Postavení úředníků a zaměstnanců obce, zařazených do obecního úřadu je dáno zákonem č. 
312/2002 Sb., o úřednících územně samosprávných celků. 

Každý úředník a zaměstnanec obecního úřadu má pouze jednoho bezprostředně nadřízeného 
vedoucího pracovníka, jímž je řízen a jemuž za svou činnost odpovídá. Spory vzniklé mezi 
jednotlivými úseky při zabezpečování pracovních úkolů řeší tajemník, mezi jednotlivými 
pracovišti v rámci úseků řeší vedoucí. 

V čele úřadu stojí starosta, který je přímo nadřízený tajemníkovi. 

Tajemník je zaměstnancem obce a je odpovědný starostovi za plnění úkolů obecního úřadu 
v samostatné i přenesené působnosti. Tajemník řídí a kontroluje činnost zaměstnanců obce 
zařazených do úřadu (dále jen „zaměstnanci úřadu“) a není-li stanoveno jinak, je 
pracovněprávně přímým nadřízeným vedoucím úseků a všem pracovníkům jednotlivých úseků. 
Po dobu krátkodobé nepřítomnosti v běžných záležitostech zastupuje tajemníka starosta nebo 
písemně pověřená osoba, při déle trvající nepřítomnosti určená osoba s písemným pověřením a 
vymezením kompetencí. Úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele v tomto případě, není-li 
stanoveno jinak, plní starosta. Pokud nebylo možné předvídat dlouhodobou nepřítomnost 
tajemníka a nebylo jím vydáno písemné pověření s vymezením kompetencí, plní úkoly 
tajemníka starosta.  

Vedoucím úředníkem se rozumí vedoucí úseku jmenovaný podle zvláštního zákona. 

Vedoucí úseků řídí a kontrolují činnost zaměstnanců úřadu zařazených do jím řízeného úseku 
(dále jen zaměstnanci úseku). Vedoucí úseku kompletně odpovídá tajemníkovi za činnost 
úseku. Vedoucí úseku v době krátkodobé nepřítomnosti zastupuje v běžných záležitostech a 
dohodnutém rozsahu se souhlasem tajemníka určený zaměstnanec úseku nebo přímo tajemník. 
Při dlouhodobé nepřítomnosti se zastupování řeší ve spolupráci s tajemníkem písemným 
určením zastupující osoby včetně vymezení kompetencí a období zastupování.  

Zastupovaný i zástupce jsou povinni se při předávání funkce vzájemně informovat o všech 
skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon funkce. 

Zastupovaný si může vyhradit právo rozhodnutí o zvlášť důležitých otázkách, případně 
pozastavit opatření svého zástupce. 

O předávání funkce se provede písemný zápis. Má-li předávací proces návaznost na hmotnou 
odpovědnost, provede se zároveň mimořádná inventarizace. 

Práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců všeobecně stanoví zvláštní právní předpisy. 

Jmenovanými funkcemi, jejichž pracovní poměr je založen jmenováním, jsou tajemník – 
vedoucí úřadu, dále vedoucí úseku stavebního úřadu a vedoucí vnitřní správy (samostatné úseky 
úřadu).  
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Poznámka:  

Organizační struktura úřadu je založena na ustanovení dvou úseků, jednoho (stavebního 
úřadu), který vykonává plně státní správu, a druhého (vnitřní správa), který vykonává smíšenou 
správu (samostatná působnost i přenesená působnost). Pokud není funkce vedoucí/vedoucího 
vnitřní správy obsazena, zajišťuje výkon této funkce tajemník.   

Vedoucími úředníky a úředníky jsou ve smyslu zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících 
samosprávných celků a o změně některých zákonů, v platném znění, ti zaměstnanci územního 
samosprávného celku, kteří jsou zařazeni do úřadu a podílejí se na výkonu správních činností. 
Zaměstnanec řídící pouze osoby, které vykonávají pomocné, servisní a manuální práce, a sám 
nevykonává správní činnosti, není vedoucím úředníkem. Zda zaměstnanec vykonává či 
nevykonává správní činnosti, určuje tajemník nebo může být upraveno v samostatném vnitřním 
předpise vydaném v kompetenci tajemníka, který obsahuje systematizaci pracovních míst 
v úřadu územního samosprávného celku, na nichž jsou vykonávány správní činnosti. 

 Čl. 5  

Zásady vnitřní spolupráce 

Vnitřní vztahy mezi úseky, pracovišti a zásady vnitřní součinnosti a vzájemné spolupráce. 

Organizační jednotky úřadu (úseky) jsou povinny v rozsahu své působnosti a v souladu 
s právními předpisy vzájemně si poskytovat potřebné informace, stanoviska a vyjádření a 
projednávat společně záležitosti vyžadující součinnost více organizačních jednotek úřadu. 
Přiměřeně tyto zásady platí pro vztahy organizačních jednotek úřadu a úřadu jako celku 
k organizačním složkám obce a příspěvkovým organizacím obce. Informace lze poskytnout 
pouze, nebrání-li jejich poskytnutí zákony upravující mlčenlivost anebo zákaz jejich zveřejnění. 

Všichni pracovníci jsou povinni v rozsahu své působnosti vzájemně spolupracovat a poskytovat 
informace o úkolech, které plní, vydávat stanoviska a posudky potřebné pro ostatní pracovníky, 
projednávat s nimi záležitosti, týkající se úkolů spadajících do jejich kompetence. 

Spolupráce mezi pracovníky se uskutečňuje formou ústních dotazů, písemných dotazů a 
odpovědí, stanovisek, dále pravidelných porad a závaznými příkazy starosty, místostarosty a 
tajemníka. 

Ústní dotazy jsou vyřizovány zpravidla bezodkladně, požadavky na písemná sdělení, dle 
závažnosti dotazovaných skutečností, ve lhůtě do 5 pracovních dnů, u obtížnější problematiky 
vyžadující odborné posouzení ve lhůtě do 30 dnů. 

Porady starosty, místostarosty a tajemníka se konají operativně, v případě potřeby jsou přizváni 
další zaměstnanci.  

Porady starosty, místostarosty a tajemníka s ostatními úředníky a zaměstnanci úřadu se konají 
zpravidla 1x týdně. Předmětem porady je kontrola plnění úkolů, vzešlých zejména z jednání 
rady obce a zastupitelstva obce, vzájemné předávání informací, pracovně právní záležitosti, 
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stanovení úkolů s určením odpovědností za jejich splnění. Z této porady se vyhotovuje písemný 
zápis. 

Všichni pracovníci spolupracují především při: 

 sestavování rozpočtu, při provádění jeho rozpisu a kontroly, 

 při plnění příjmové stránky rozpočtu, 

 při včasném vyřizování úhrad faktur v souladu s vnitřní směrnicí,  

 při provádění inventarizace majetku obce, 

 při evidenci a kontrole plnění podmínek finančních dotací obci, s důrazem na účelnost, 
hospodárnost a efektivnost, 

 nakládání s majetkem obce,  

 evidenci smluv uzavřených obcí nebo právnickými osobami a příspěvkovými 
organizacemi, jejich zakladatelem a zřizovatelem je obec a organizačními složkami 
obce, pokud tyto smlouvy zakládají, mění a ruší závazkové právní vztahy pro obec, 

 řešení materiálně technického vybavení pracovišť, 

 přípravě schůzí a zasedání rady obce a zastupitelstva obce při kontrole plnění jejich 
usnesení, 

 zajišťování vedení spisové agendy v souladu s platným spisovým a skartačním řádem, 

 zajišťování informovanosti občanů prostřednictvím úřední desky, internetové stránky 
obce, zpravodaje obce, 

 povinnosti účelného, hospodárného a efektivního využívání zařízení obecního úřadu, 

 organizaci voleb a sčítání lidu na území obce, 

 spolupráci při zajišťování společných úkolů, úkolů souvisejících s přípravami obrany 
státu a při řešení mimořádných situací dle pokynů tajemníka, 

Všichni pracovníci odpovídají zejména za: 

 úplnost movitého a nemovitého majetku dle inventárních seznamů (bez souhlasu 
odpovědné osoby nesmí provádět jakékoli převody tohoto majetku), odpovídají za 
hospodaření s tímto majetkem a jeho ochranu, 

 hospodaření s finančními prostředky dle schváleného rozpočtu z hlediska dodržování 
zásad hospodárnosti, rozpočtování a finanční kázně, 

 zpracování čtvrtletních rozborů hospodaření na svěřeném úseku, 
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 kontrolní činnost ve svěřených oblastech působnosti, o závažných poznatcích 
z kontrolní činnosti informují přímého nadřízeného, 

 organizaci a vedení spisové agendy, na daném úseku v souladu s platným spisovým a 
skartačním řádem a souvisejícími právními předpisy, 

 dodržování zvláštních předpisů při práci s utajovanými skutečnostmi. 

V případě nutné koordinace činnosti nebo stanovisek organizačních jednotek úřadu (úseků) je 
koordinátorem tajemník nebo jím pověřený zástupce. 

Čl. 6 

Vnější vztahy 

Jménem obce vystupuje starosta a místostarosta, vedoucí zaměstnanci úřadu pouze v rozsahu 
pravomocí stanovených zákonem a ostatními předpisy, případně konkrétního pověření radou 
obce. Tam, kde není svěřená pravomoc vyhrazená výlučně, je možné její delegování na jiného 
zaměstnance, vždy však písemnou formou. Pokud vedoucí zaměstnanci vystupují jménem obce 
při zajištění základních činností úřadu, jsou vázáni rozpočtem obce a pokyny kompetentních 
osob nebo orgánu. 

Pravidla pro vnější komunikaci jsou stanovena samostatným předpisem, který vydává starosta. 

Poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím ve 
znění pozdějších předpisů je zajišťováno v souladu se Směrnicí č. 1/2023 k uplatňování zákona 
o svobodném přístupu k informacím ze dne 16.8.2023, která podrobně upravuje postup 
obecního úřadu při vyřizování žádostí podaných podle tohoto zákona. Podklady pro 
poskytování informace zpracovávají jednotlivé úseky dle pokynů tajemníka nebo tajemníkem 
pověřeného zaměstnance. 
 
Podrobnosti evidence písemností a podepisování upravují samostatné vnitřní předpisy 
organizace Spisový řád a Podpisový řád. 

Vztahy úřadu k jiným orgánům veřejné správy 

Úřad spolupracuje s ústředními a územními správními úřady při zabezpečování úkolů v 
samostatné působnosti i přenesené působnosti, zejména v oblastech rozvoje a využití území, 
dodržování veřejného pořádku a zákonnosti, rozvoje podnikání, krizového řízení, bezpečnosti 
a ochrany obyvatel a majetku, sociální a zdravotní péče. 

Úřad je oprávněn požadovat bezplatné poskytnutí údajů a informací od státních orgánů pro 
výkon svých působností. Je povinen na požádání bezplatně poskytovat údaje a informace pro 
výkon působnosti státních orgánů a podklady pro přezkum a kontrolní řízení. 
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Čl. 7 

Počet zaměstnanců 

Počet zaměstnanců zařazených do obecního úřadu a organizačních složek stanovuje podle 
zákona rada obce svým usnesením. Toto usnesení je přijímáno vždy na jeden kalendářní rok. 

Maximální stanovený počet zaměstnanců obce v pracovním poměru zařazených do úřadu či 
organizačních složek lze překročit při současném splnění těchto podmínek: 

a) dostatek rozpočtových prostředků určených na platy pro stávající zaměstnance obce, 

b) nezbytnost obsazení jednoho pracovního místa ve struktuře úřadu současně dvěma 
osobami z důvodu zapracování nového zaměstnance (zpravidla na dobu dvou 
měsíců) nebo z důvodu zástupu za dlouhodobou nepřítomnost zaměstnance v práci 
(z důvodu dlouhodobé nemoci či zástupu při čerpání mateřské nebo rodičovské 
dovolené ), 

c) rada obce bude tajemníkem o dočasném navýšení stavu zaměstnanců vždy předem 
informována. 

III.  

Základní kompetence 

Čl. 8 

Starosta 

Starosta stojí v čele úřadu. Z rozhodnutí zastupitelstva vykonává funkci jako člen 
zastupitelstva, který je pro výkon funkce dlouhodobě uvolněn.  

Starosta zejména: 

a) zastupuje obec navenek ve všech případech, kdy tato pravomoc není svěřena 
místostarostovi či tajemníkovi, 

b) zajišťuje reprezentaci obce, 

c) odpovídá za informování veřejnosti o činnosti obce, 

d) rozhoduje o záležitostech samostatné působnosti obce svěřených jí radou obce, 

e) podepisuje za obec dokumenty vydané v samostatné působnosti, 

f) podepisuje spolu s místostarostou právní předpisy obce, 

g) svolává a řídí jednání rady obce a zastupitelstva obce, 

h) spolu s ověřovateli podepisuje zápis z jednání zastupitelstva obce a rady obce, 
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i) předkládá orgánům obce návrhy a materiály v rámci své kompetence, 

j) schvaluje služební cesty místostarostovi, tajemníkovi a členům orgánů obce, 

k) jmenuje a odvolává se souhlasem ředitele krajského úřadu tajemníka obecního úřadu, 

l) může po projednání s ředitelem krajského úřadu svěřit komisi výkon přenesené 
působnosti v určitých věcech, 

m) plní úkoly na úseku civilní obrany a požární ochrany dle zvláštních předpisů, 

n) koordinuje záchranné a likvidační práce při řešení mimořádných událostí vzniklé ve 
správním obvodu obecního úřadu, pokud ji velitel zásahu o koordinaci požádal,  

o) je předsedou povodňové komise, bezpečností rady obce a krizového štábu obce, jsou-li 
tyto zřízeny 

p) odpovídá za agendu sociálně – právní ochrany dětí, 

q) uděluje souhlas s využitím znaku obce, 

r) plní obdobné úkoly jako statutární orgán zaměstnavatele podle zvláštních předpisů vůči 
uvolněným členům zastupitelstva a tajemníkovi obecního úřadu. 

Starosta zastupuje obec v Svazku obcí pro vodovody a kanalizace Šlapanicko a Dobrovolném 
svazku obcí Šlapanicko. 

Dále starosta: 

a) řídí a koordinuje jednotku sboru dobrovolných hasičů zřízenou obcí,  

b) projednává se zástupci Policie ČR a Armády ČR zabezpečení obce při mimořádných 
událostech a požaduje po Policii ČR spolupráci v rámci zabezpečení místních záležitostí 
veřejného pořádku, 

c) koordinuje činnosti organizací a organizačních složek obce dle přílohy,  

d) řídí a zajišťuje činnost obce v souladu se zákonem o finanční kontrole,   

e) odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření obce za uplynulý kalendářní 
rok, 

f) plní další úkoly stanovené zákonem a zvláštními předpisy. 

Starosta současně může: 

a) zadávat úkoly tajemníkovi, řídí jeho činnost, 

b) zajišťuje plnění úkolů zaměstnavatele v pracovněprávních vztazích směrem 
k tajemníkovi, 
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c) rozděluje odměny z finančních prostředků jemu svěřených. 

Čl. 9 

Místostarosta 

Zastupitelstvo obce rozhodlo, že místostarosta bude pro výkon funkce dlouhodobě uvolněn. 

Místostarosta zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti, zastupuje obec navenek ve všech 
případech, kdy je mu tato pravomoc svěřena. V níže uvedených případech je oprávněn též 
rozhodovat starosta obce a to zejména v době nepřítomnosti místostarosty. 

Místostarosta: 

a) plní úkoly v rámci majetkoprávního úseku, zejména v majetkoprávních záležitostech 
obce, v těchto záležitostech je oprávněn podepisovat písemnosti obce, např. uzavírat 
smlouvy o majetkoprávních dispozicích, které nejsou vyhrazeny radě obce a nevztahuje 
se na ně povinnost zveřejnění záměru dle §39 zákona obcích, 

b) společně se starostou podepisuje právní předpisy obce, usnesení rady a zastupitelstva, 

c) předkládá orgánům obce návrhy a materiály v rámci svých kompetencí. 

Čl. 10 

Tajemník obecního úřadu 

Tajemník zejména: 

a) plní úkoly, kterými jej pověřila rada obce, zastupitelstvo obce a starosta, 

b) zajišťuje plnění usnesení orgánů obce, tedy zastupitelstva, rady a starosty, vede 
kompletní evidenci úkolů uložených radou obce a zastupitelstvem obce, včetně úkolů 
uložených vedením obce, zajišťuje kontrolu termínů jejich plnění, včetně průběžné 
kontroly. 

c) účastní se schůzí rady a zasedání zastupitelstva s hlasem poradním, 

d) odpovídá za přípravu materiálů včetně důvodových zpráv a návrhu usnesení pro jednání 
orgánů obce (rady obce a zastupitelstva obce) od jednotlivých předkladatelů, za 
organizační zabezpečení těchto jednání, vyhotovení zápisů a přehledů usnesení ze 
schůzí rady obce (tvorba zápisů, přehledů usnesení, jejich zveřejnění, včetně zajištění 
anonymizace, distribuce, archivace, apod.), 

e) spolupracuje s úřadem práce v otázkách zaměstnanosti, 

f) jedná za úřad s jednotlivými orgány státní správy ve správních záležitostech, pokud tato 
pravomoc není svěřena jinému orgánu. 

 



 

OBEC MOKRÁ-HORÁKOV 
RADA OBCE  

 

OBEC MOKRÁ-HORÁKOV, Mokrá 207, 664 04 Mokrá-Horákov 
IČ: 00282111  /  Telefon: 544 226 205  /  E-mail: obec@mokra-horakov.cz  /  Datová schránka: i3aa9be Stránka 11/30 

 www.mokra-horakov.cz 

Dále tajemník: 

a) plní úlohu statutárního orgánu zaměstnavatele podle pracovněprávních předpisů vůči 
zaměstnancům zařazeným do úřadu, 

b) má podpisové právo za úřad v pracovněprávních vztazích a ve věcech správy inventáře 
úřadu a jeho převodů, 

c) přijímá zaměstnance do pracovního poměru, tam kde je k tomu třeba předchozích úkonů 
jiných orgánů, činí tak až po jejich provedení, 

d) přejímá zaměstnance na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, vždy 
však s předchozím souhlasem starosty,  

e) stanovuje zaměstnancům bližší podmínky výkonu práce v pracovních náplních, 
v případě stavebního úřadu na návrh vedoucí stavebního úřadu, 

f) povoluje služební cesty zaměstnancům úřadu a používání vlastního vozidla 
zaměstnance ke služebním cestám, 

g) zařazuje zaměstnance do platových tříd a stupňů, 

h)  určuje plat všem zaměstnancům, 

i) stanovuje čerpání dovolené zaměstnancům úřadu,  

j) plní povinnosti stanovené vedoucímu úřadu zákonem č. 312/2000 Sb., o úřednících 
územních samosprávných celků, v platném znění, 

k) plní povinnosti stanovené zaměstnavateli zákoníkem práce, v platném znění, 

l) plní povinnosti ze zákona č. 101/2000 Sb., o ochranně osobních údajů, v platném znění, 

m) plní povinnosti stanovené pro výkon funkce tajemníka zákonem č. 128/2000 Sb., zákon 
o obcích (obecní zřízení), v platném znění, 

Tajemník současně: 

a) řídí a kontroluje činnost jednotlivých zaměstnanců, v případě úseku stavebního úřadu 
prostřednictvím vedoucí stavebního úřadu, v případě úseku vnitřní správy 
prostřednictvím vedoucí vnitřní správy.  

b) koordinuje legislativní činnost úřadu při zpracování návrhů právních předpisů obce, 
zajišťuje komplexní dohled nad zákonností právních předpisů a jiných opatření orgánů 
obce, 

c) svolává, popř. v případě nepřítomnosti starosty řídí pracovní porady úřadu, 

d) řeší námitky podjatosti vznesené proti vedoucím úředníkům, 
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e) řeší stížnosti na zaměstnance, vede evidenci stížností a zajišťuje dohled nad jejich 
vyřizováním, 
 

f) vydává vnitřní předpisy ke směrnici o pravidlech čerpání účelového sociálního fondu 
zaměstnanců úřadu a uvolněných členů zastupitelstva obce,  
 

g) řeší kompetenční nejasnosti mezi jednotlivými pracovišti, 
 

h) zodpovídá za vybavení obecního úřadu pracovními pomůckami a výpočetní technikou, 
 

i) plní úkoly na úseku ochrany utajovaných skutečností určené zvláštními předpisy, 
 

j) zodpovídá za oblast rozvoje lidských zdrojů, 
 

k) vydává vnitřní směrnice obce a obecního úřadu, pokud nejsou vyhrazeny starostovi, 
radě nebo zastupitelstvu nebo je v konkrétním případě rada nebo zastupitelstvo 
nevydává. 

Čl. 11 

Zaměstnanci a úředníci úřadu 

Zaměstnanci a úředníci, kteří jsou začleněni do organizační struktury úřadu, jsou podřízení 
tajemníkovi, vykonávají svoji činnost v souladu se zákony, ostatními právními předpisy, 
usneseními vlády ČR, směrnicemi ústředních orgánů státní správy, jakož i pracovním řádem 
úřadu a svojí pracovní smlouvou, jejíž nedílnou součástí je i pracovní náplň, v níž jsou 
stanoveny konkrétní pracovní povinnosti.   

Adresa: Obecní úřad Mokrá-Horákov, Mokrá 207, PSČ: 664 04 Mokrá-Horákov. 

Provozní doba úřadu: 

Pondělí: 8:00–12:00 13:00–17:00 (úřední den) 
Úterý:    8:00–12:00   (podatelna) 
Středa:  8:00–12:00 13:00–17:00  (úřední den) 
Čtvrtek:    8:00–12:00   (podatelna) 
Pátek:       8:00–12:00    (podatelna) 

V době 12:00–13:00 čerpají zaměstnanci úřadu, v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník 
práce v platném znění, 30 minut přestávku na jídlo. 

Čl. 12 

Vedoucí úseků 

a) stanovuje v rozsahu působnosti úseku konkrétní úkoly a opatření k jejich splnění, rozsah 
práv, povinností a odpovědnosti podřízených zaměstnanců v písemných pracovních náplních, 
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b) zajišťuje spolupráci s ostatními úseky, hospodárnost při vynakládání finančních prostředků 
a při nakládání s materiálně technickými prostředky, úkoly související s opatřeními k řešení 
mimořádných situací, poskytnutí informací a údajů vedených úseků, a to na vyžádání státních 
orgánů, orgánů kraje, fyzických a právnických osob, 

c) určuje dobu čerpání dovolené a poskytuje pracovní volno zaměstnancům zařazeným v úseku, 

d) kontroluje výkon státní správy (přenesené působnosti) na svěřeném úseku, plnění úkolů v 
rámci samostatné působnosti, dodržování právních předpisů při činnosti úseku, dodržování 
právních předpisů při činnosti právnických a fyzických osob, dodržování předpisů o 
bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně na jím řízeném úseku, 

e) odpovídá za organizaci práce a činnost úseku, za spolupráci a poskytování odborné pomoci 
dalším složkám obecního úřadu, za kvalitu výkonu státní správy, za zvyšování kvalifikace a 
odborné úrovně zaměstnanců, za vybavení pracovišť na svém úseku potřebnými pomůckami, 

f) je oprávněn podepisovat rozhodnutí úseku ve správním řízení a rozhodnutí a osvědčení, na 
které se nevztahuje správní řád, vyjadřovat se k záležitostem, které se dotýkají působnosti 
úseku, navrhovat tajemníkovi v mezích platných předpisů platy zaměstnanců, jejich změny a 
výši odměn, 

g) odpovídá za řádné předání veškerých podkladů, souvisejících s vymáháním pohledávek 
obce, 

h) je povinen poskytnout ve stanovené lhůtě v oblasti své působnosti písemné stanovisko k 
návrhu obce na schválení obecně závazné vyhlášky nebo nařízení obce. 

Čl. 13 

Úsek Stavební úřad 

Popis činnosti: 

 vykonává státní správu v přenesené působnosti na úseku stavebního úřadu, jako obecný 
stavební úřad podle zákona č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu 
(stavební zákon) a v souladu s § 3349 odst. 3 zákona č. 283/2021 Sb., , ve znění 
pozdějších předpisů, 

 je příslušným obecným stavebním úřadem pro obce Mokrá-Horákov, Velatice a Sivice 
(dle nového stavebního zákona je určeno vyhláškou). 

Personální složení: 

Vedoucí stavebního úřadu – Referent územního plánování a stavebního úřadu (úvazek 1,0) 

Samostatný odborný referent - Referent územního plánování a stavebního úřadu, 
administrativní a spisový pracovník (úvazek 1,0) 

Rozsah činnosti: 
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 poskytování územně plánovacích informací, 

 územní řízení, územní souhlas, územní opatření, 

 ohlašování jednoduchých staveb, terénních úprav, zařízení a udržovacích prací, 

 stavební řízení, 

 odstraňování staveb, terénních úprav a zařízení (povolení a nařízení),  

 souhlasy s užíváním staveb, změny v užívání staveb, předčasné užívání staveb, 
zkušební provoz, kolaudace, 

 dozor nad zajišťováním ochrany veřejných zájmů (kontrolní prohlídky stavby, nařízení 
neodkladného odstranění stavby, nařízení nutných zabezpečovacích prací, nařízení 
nezbytných úprav na stavbě, stavebním pozemku nebo na zastavěném stavebním 
pozemku, nařízení provedení udržovacích prací, ukládání opatření na sousedním 
pozemku nebo stavbě), 

 ukládání pořádkových pokut, 

 poradenství a konzultace, 

 vedení spisů, 

 zpracování statistických výkazů, 

 vydávání vyjádření, osvědčení a sdělení dle části čtvrté správního řádu, 

 samostatný odborný referent vede přidělený spis od jeho převzetí až po ukončení, čímž 
se rozumí předáním k archivaci, každý samostatný odborný referent je plně odpovědný 
za svůj spis vedený pod svojí spisovou značkou a číslem jednacím, včetně podpisu 
svých rozhodnutí, 

 informace týkající se stavebního objektu a adresného místa do RUIAN – agendového 
informačního systému územní identifikace vkládá pracovník, který vede celý stavební 
spis a který uvedenou stavbu kolauduje. 

Další činnosti stavebního úřadu: 

 přijímá a prověřuje podněty za účelem dalšího postupu podle stavebního zákona, 

 poskytuje statistické údaje pro potřeby ČSÚ, 

 poskytuje informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu 
k informacím, 

 rozhoduje o mimořádných opravných prostředcích podle správního řádu, 
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 edituje data v registru územní identifikace, adres a nemovitostí (RUIAN). 

Nadřízený orgán: 

Nadřízeným orgánem obecního stavebního úřadu v přenesené působnosti je Krajský úřad 
Jihomoravského kraje – odbor územního plánování a stavebního úřadu, který rozhoduje o 
odvoláních proti rozhodnutí obecného stavebního úřadu a vykonává kontrolní a metodickou 
činnost.  

Rozdělení obcí mezi jednotlivé pracovníky stavebního úřadu podle polohy stavebního 
pozemku:   

- vedoucí stavebního úřadu – toto je definováno interním pokynem 

- samostatný odborný referent – toto je definováno interním pokynem 

Poznámka: Samostatný odborný referent současně vykonává funkci administrativního a 
spisového pracovníka, který zajišťuje agendu: podatelna, distribuce a evidence došlé pošty a 
odeslané pošty, administrativní servis, zakládání dat do počítače, obsluha kopírovacích strojů, 
plnění operativních úkolů, zveřejňování informací na úředních deskách, vedení spisové služby, 
archivace.   

Čl. 14 

Úsek Vnitřní správa 

Popis činnosti: Úsek vnitřní správy plní úkoly v rámci samostatné působnosti, které mu uložilo 
zastupitelstvo obce nebo rada obce, pomáhá výborům a komisím v jejich činnosti, rozhoduje v 
případech stanovených tímto nebo zvláštním zákonem; vykonává přenesenou působnost podle 
§ 61 odst. 1 písm. a) s výjimkou věcí, které patří do působnosti jiného orgánu obce. 
 

Personální složení: Úsek vnitřní správy je obsazen samostatnými odbornými referentkami, 
které vykonávají činnosti na jednotlivých pracovištích v souladu se základními náplněmi práce 
tak, jak jsou specifikovány níže. 
 

Pracoviště č. 1 – Podatelna úřadu, Czech Point, sekretariát starosty (úvazek 1,0) 
 

Rozsah činností: 
 

 Spisová služba: Zajišťuje vedení spisovny a výkon spisové služby úřadu 
prostřednictvím modulu informačního systému KEO4 (kompletní vedení elektronické 
podatelny, distribuce a evidence došlé a odeslané pošty), eviduje datové zprávy 
doručené prostřednictvím datové schránky obce a předává je prostřednictvím spisové 
služby na příslušná pracoviště, odesílá dokumenty připravené k vypravení 
prostřednictvím datové schránky, provádí autorizované konverze dokumentů podle 
platných právních předpisů, vede evidenci provedených konverzí, zabezpečuje styk 
s Českou poštou (pobočkou i doručovatelkou). 
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 Informační agenda: Zajišťuje provoz a obsluhu místního rozhlasu (hlášení včetně 
zveřejnění hlášení na webových stránkách obce), správu vedení úřední desky (zajištění 
průběžné aktualizace elektronické úřední desky – vyvěšení, svěšení a evidence úředních 
listin a vyhlášek, odesílání informací o svěšení těchto dokumentů správním orgánům), 
zabezpečuje aktualizaci webových stránek obce v rámci svěřených kompetencí.  

 CZECH Point: Zajišťuje kompletní agendu kontaktního místa CZECH Point, zajišťuje 
výpisy z centrálních informačních systémů veřejné správy v rámci systému Czech 
Point, vidimaci a legalizaci, autorizovanou konverzi dokumentů.  

 Sekretariát: Zajišťuje vedení kompletní agendy a spisové služby sekretariátu starosty a 
místostarosty dle zákonů, vnitřních směrnic a jednacích řádů, administrativní servis pro 
představitele obce (starosta, místostarosta) a obecního úřadu (tajemník), zpracování 
písemných materiálů pro volené zástupce obce, organizování jednání a schůzek starosty 
s hosty a veřejností, příprava podkladů pro zasedání zastupitelstva obce, zveřejnění 
informace o svolání zasedání zastupitelstva obce na webových stránkách obce, zajištění 
jejich doručení členům zastupitelstva, vykonává funkci zapisovatelky při zasedání 
zastupitelstva obce, zajišťuje vypracování zápisů a přehledů usnesení ze zasedání 
zastupitelstva obce, vede zvláštní evidenci stížností, evidenci poskytování informací dle 
zákona č. 106/1999 Sb., evidenci smluv, evidenci obecně závazných vyhlášek, směrnic, 
nařízení, vnitřních předpisů a pokynů, evidenci došlé a odeslané pošty volených 
zástupců obce.  
 

Zajišťuje chod sekretariátu starosty (vykonává všechny sekretářské práce), dále 
administraci výpůjček a pronájmů kulturního domu, vítání občánků, svatební obřady, 
setkání se seniory, podklady pro zpracování zpravodaje, obsluhu telefonní ústředny, 
vede evidenci údajů o členech zastupitelstva obce, rady obce, výborů a komisí, příjem 
a evidence hlášení ztrát a nálezů. 

 Dále zajišťuje vedení agendy a evidence provozu služebního auta, kompletní správu 
provozu výpočetní a telefonní techniky na úřadě. 
 

 Archivace a skartace dokumentů: Zajišťuje kompletní správu archivu obecního úřadu, 
archivaci a systematické ukládání písemností a dokumentů obce a úřadu, inventarizaci 
a skartaci archivních fondů a sbírek, v rámci těchto činností spolupracuje s Pracovištěm 
č. 2.   

 Zastupování na pracovišti č. 2: V době nepřítomnosti pracovnice na evidenci obyvatel 
(vede evidenci obyvatel, přihlašuje občany k trvalému pobytu, přiděluje čísla popisná a 
čísla evidenční, provádí správní řízení na úseku trvalých pobytů, spolupracuje 
s evidencí obyvatel a matričním úřadem obce s rozšířenou působností a oddělením 
Vnitřní správy Krajského úřadu Jihomoravského kraje). Dobu a rozsah zastupování 
stanoví tajemník. 
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 V případě nepřítomnosti tajemníka zajišťuje přípravu podkladů pro jednání rady obce 
a zastupitelstva obce, zúčastňuje se jednání rady obce a vyhotovuje zápisy a přehledy 
přijatých usnesení ze schůzí rady obce. 

 

Pracoviště č. 2 – Czech Point, evidence obyvatel, volby, referenda, sčítání lidu, 
shromažďování občanů (úvazek 1,0) 
 

Rozsah činností: 
 

 CZECH Point: Zajišťuje kompletní agendu kontaktního místa CZECH Point (ověřování 
podpisů a listin, vidimace a legalizace). 

 Evidence obyvatel: Zajišťuje evidenci obyvatel (vede evidenci obyvatel, přihlašuje 
občany k trvalému pobytu, přiděluje čísla popisná a čísla evidenční, provádí správní 
řízení na úseku trvalých pobytů, spolupracuje s evidencí obyvatel a matričním úřadem 
obce s rozšířenou působností a oddělením Vnitřní správy Krajského úřadu 
Jihomoravského kraje).  

 Volby, referenda a sčítání lidu, shromažďování lidu: Zajišťuje volby, referenda a sčítání 
lidu (zabezpečení vyhlášených voleb, referend a sčítání lidu v souladu s platnými 
zákony ČR), vede agendu shromažďování občanů.  

 Archivace a skartace dokumentů: Spolupracuje s pracovištěm č. 1 na zajištění agendy 
archivace a skartace dokumentů, vedení archivu obecního úřadu. archivaci písemností 
obce a úřadu, systematickém ukládání písemností, inventarizaci a skartaci archivních 
fondů a sbírek. 

 Zastupování na pracovišti č. 1: V době nepřítomnosti pracovnice na pracovišti č. 1 
zajišťuje vedení spisovny a výkon spisové služby úřadu (vedení elektronické podatelna, 
distribuce a evidence došlé a odeslané pošty), eviduje datové zprávy doručené 
prostřednictvím datové schránky obce a předává je na příslušná pracoviště, odesílá 
dokumenty připravené k vypravení prostřednictvím datové schránky, provádí 
autorizované konverze dokumentů podle platných právních předpisů, vede evidenci 
provedených konverzí, zabezpečuje styk s Českou poštou (pracovištěm i 
doručovatelkou), vedení úřední desky (zajištění průběžné aktualizace úřední desky, 
včetně elektronické – vyvěšení, svěšení a evidence úředních listin, vyhlášek, odesílání 
vyhlášek po svěšení správním orgánům). Zajišťuje kompletní agendu kontaktního místa 
CZECH Point, zajišťuje výpisy z centrálních informačních systémů veřejné správy 
v rámci systému Czech Point, vidimaci a legalizaci. Dobu a rozsah zastupování stanoví 
tajemník. 

 Zastupování na pracovišti č. 3: V době nepřítomnosti zajišťuje výkon stavební a 
pozemkové agendy, vydává stanoviska k investičním akcím v souladu se stavebním 
úřadem a výkon samosprávy v oblasti dopravy v rozsahu správce místních komunikací, 
správu pasportu místních komunikací, dle zákona o místních komunikacích vydává 
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povolení ke zvláštnímu užívání silničního tělesa, dále projednávání a vyjadřování se k 
územně plánovacím dokumentacím sousedních obcí a kraje, zajišťování změny územně 
plánovací dokumentace obce. Dobu a rozsah zastupování stanoví tajemník. 

 Agenda sociální: V souladu s platnými právními předpisy zajišťuje základní sociální 
práce na obecní úrovni ve výkonu přenesené působnosti a samosprávy a plní úkoly 
veřejného opatrovníka.  
 

 Sociální komise: Vykonává funkci tajemníka sociální komise, zajišťuje podklady pro její 
jednání a účastní se těchto jednání, předkládá zápisy z jednání této komise radě obce.  

 

Pracoviště č. 3 – Správa majetku obce (úvazek 1,0) 
 

Rozsah činností: 
 

 Správa nemovitého majetku: Zajišťuje kompletní agendu nemovitého majetku obce, 
tedy správu bytového fondu (bytové prostory, byty zvláštního určení v DPS), 
nebytového fondu (nebytové prostory) a pozemků. 
 

 Zabezpečuje účelné a hospodárné nakládání s nemovitým majetkem obce, předkládá 
návrhy na ekonomické využití tohoto majetku orgánům obce, nabývání, prodeje, 
darování, převody, výpůjčky a pronájmy nemovitého majetku obce.  
 

 Zabezpečuje přípravu podkladů včetně nabývacích listin k nemovitému majetku, 
podkladů pro rozhodování rady obce a zastupitelstva obce v případě záměrů zcizení 
nemovitého majetku, zveřejnění záměrů, po schválení převodu majetku v zastupitelstvu 
obce pak přípravu smluv, provedení vkladu do katastru nemovitostí, dále přípravu 
podkladů pro jednání rady obce v případě výpůjček a pronájmů, zveřejnění záměrů, po 
schválení v radě obce přípravu smluv, předání prostor k užívání, vede evidenci kupních 
a směnných smluv, vede evidenci nájemních smluv a smluv o výpůjčkách.    
 

 Zabezpečuje přípravu podkladů ke zřizování a rušení věcných břemen ve vztahu 
k nemovitému majetku obce. 

 

 Zabezpečuje účelné a hospodárné nakládání s pozemky, provádí šetření k pozemkům, 
předkládá návrhy na pronájem a prodej, vede evidenci nájemních smluv, kupních 
smluv, směnných smluv. 
 

 Inventarizace majetku: Zajišťuje kompletní evidenci a inventarizaci veškerého 
nehmotného a hmotného majetku obce (nehmotného, hmotného movitého, nemovitého 
i pozemků). 
 

 Pojištění majetku: Spolupracuje s pojišťovnami, zabezpečuje pojištění majetku obce i 
řešení pojistných událostí, vede evidenci pojistných smluv, pojistných událostí a 
pojistných plnění. 
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 Správa technické infrastruktury: Zabezpečuje přípravu podkladů a zajišťování 
nabývacích dokladů k za účelem převodu technické infrastruktury od jiných vlastníků 
na obec, zajišťování veškerých převodů technické infrastruktury z obce na jiné 
vlastníky, zajišťování zřizování a rušení věcných břemen ve vztahu k technické 
infrastruktuře obce i technické infrastruktuře jiných vlastníků. Vede evidenci všech 
smluv o převodu technické infrastruktury (inženýrských sítí), včetně smluv o zřízení i 
zrušení věcných břemenech k technické infrastruktuře. 
 

 Inventarizace technické infrastruktury: Zajišťuje kompletní evidenci a inventarizaci 
veškeré technické infrastruktury obce.  
 

 Pasportizace: Zajišťuje agendu veřejného osvětlení, místních komunikací, dopravního 
značení (včetně pasportizace).   

 

 Revize: Zajišťuje revize v oblasti požární ochrany, elektro, výtahů, klimatizací, 
vzduchotechniky v objektech obce, mimo objektů spravovaných příspěvkovými 
organizacemi zřízených obcí. 

 

 Stavební agenda: Zajišťuje výkon stavební agendy, vydává stanoviska k investičním 
akcím v souladu se stavebním úřadem a výkon samosprávy v oblasti dopravy v rozsahu 
správce místních komunikací, spravuje pasport místních komunikací, dle zákona o 
místních komunikacích vydává povolení ke zvláštnímu užívání silničního tělesa, dále 
projednávání a vyjadřování se k územně plánovacím dokumentacím sousedních obcí a 
kraje, zajišťování změny územně plánovací dokumentace obce, edituje data v registru 
územní identifikace, adres a nemovitostí (RUIAN). 

 Stavební a dopravní komise: Vykonává funkci tajemníka stavební a dopravní komise, 
zajišťuje podklady pro její jednání a účastní se těchto jednání, předkládá zápisy 
z jednání této komise radě obce.  
 

 Ve spolupráci se správcem rozpočtu zajišťuje vystavování objednávek na materiál, 
dodávky a služby, vede evidenci těchto objednávek.  
 

 Zastupování na pracovišti č. 1: V době nepřítomnosti pracovnice na pracovišti č. 1 
zajišťuje vedení spisovny a výkon spisové služby úřadu (vedení elektronické podatelna, 
distribuce a evidence došlé a odeslané pošty), eviduje datové zprávy doručené 
prostřednictvím datové schránky obce a předává je na příslušná pracoviště, odesílá 
dokumenty připravené k vypravení prostřednictvím datové schránky, provádí 
autorizované konverze dokumentů podle platných právních předpisů, vede evidenci 
provedených konverzí, zabezpečuje styk s Českou poštou (pracovištěm i 
doručovatelkou), vedení úřední desky (zajištění průběžné aktualizace úřední desky, 
včetně elektronické – vyvěšení, svěšení a evidence úředních listin, vyhlášek, odesílání 
vyhlášek po svěšení správním orgánům). Zajišťuje kompletní agendu kontaktního místa 
CZECH Point, zajišťuje výpisy z centrálních informačních systémů veřejné správy 
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v rámci systému Czech Point, vidimaci a legalizaci. Dobu a rozsah zastupování určí 
tajemník. 

Pracoviště č. 4 – Pokladna, mzdová agenda, životní prostředí, odpadové hospodářství, 
místní poplatky (úvazek 1,0) 

Rozsah činností: 

 Pokladna: Realizuje hotovostní platby z pokladny (příjem i výdej), proplácení účetních 
dokladů, zajišťuje vedení a kontrolu pokladny a pokladní hotovosti, výdej finančních 
prostředků na platy zaměstnanců v hotovosti, výdej finančních darů v hotovosti dle 
rozhodnutí orgánů obce, spolupracuje s účetní, dále zajišťuje prodej pohlednic, 
propagačních materiálů, turistických známek a upomínkových předmětů obce, prodej 
čipů ke vstupu na školní hřiště.  

 Daně a poplatky: Zabezpečuje komplexní agendu daní a poplatků dle zákona č. 
337/1992 Sb., o správě daní a poplatků ve znění pozdějších předpisů. Zajišťuje správu 
místních poplatků dle obecně závazných vyhlášek obce (poplatek za psa, poplatek za 
užívání veřejného prostranství), na jejichž přípravě se podílí. 

 Pohledávky: Vede evidenci vystavených faktur, sleduje jejich úhrady, vystavuje 
upomínky v případech pohledávek po splatnosti. 

 Mzdová a personální agenda: Zpracovává veškerou mzdovou agendu, veškerý styk s 
Českou správou sociálního zabezpečení a zdravotními pojišťovnami, včetně 
přihlašování a odhlašování zaměstnanců ke zdravotnímu pojištění a sociálnímu 
pojištění, vede evidenci docházky v elektronickém systému Alveno, vypočítává 
pracovníkům měsíční platy, provádí srážky ze mzdy, vypočítává výši sociálního a 
zdravotního pojištění, ve spolupráci s účetní odesílá bezhotovostní formou 
pracovníkům platy a odvody (daně, zdravotní pojištění, sociální pojištění, pojištění 
odpovědnosti), vede mzdové listy a provádí jejich archivaci. Ve spolupráci 
s tajemníkem vede personální agendu, stanovuje kvalifikační předpoklady, zajišťuje 
vzdělávání a školení pracovníků, vyřizuje další požadavky pracovníků v rámci mzdové 
a personální agendy, vede osobní karty zaměstnanců. Zpracovává statistické údaje 
týkající se personální a mzdové agendy, sleduje čerpání mzdových prostředků v rámci 
rozpočtu, vede evidenci vzdělávání zaměstnanců, školení BOZP, evidenci pracovních 
úrazů zaměstnanců, školení řidičů referentských vozidel.  

 Agenda životního prostředí: Zabezpečuje výkon státní správy v oblasti životního 
prostředí, ochrany krajiny v rozsahu působnosti obce, povoluje kácení dřevin, má 
oprávnění k pozastavení, oznámení nebo zákazu kácení dřevin, ukládá náhradní 
výsadbu, vede přehled pozemků vhodných k náhradní výsadbě, podílí se na tvorbě 
návrhů obecně závazných vyhlášek v oblasti ochrany přírody.   

 Agenda odpadového hospodářství: Zabezpečuje výkon státní správy v oblasti 
v odpadovém hospodářství. Zajišťuje spolupráci se svozovými firmami, s EKO-KOM, 
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odesílá výkazy, organizuje svoz objemového odpadu (§17 zákona č. 185/2001 Sb., o 
odpadech), organizuje nahodilé svozy velkoobjemových kontejnerů, zajišťuje napojení 
místních podnikatelů na systém nakládání s odpady obce na základě smluvního vztahu, 
zpracovává návrhy obecně závazných vyhlášek v oblasti odpadového hospodářství. 

 Ekologická komise: Vykonává funkci tajemníka ekologické komise, zajišťuje podklady 
pro její jednání a účastní se těchto jednání, předkládá zápisy z jednání této komise radě 
obce.  

 

Pracoviště č. 5 + Pracoviště č. 6 – Ekonomika, rozpočet a účetnictví (úvazek 1,5) 
 

Rozsah činností: 
 Rozpočet: Připravuje návrh rozpočtu obce, projednává jej se všemi odpovědnými 

osobami, složkami a organizacemi obce, provádí rozpis rozpočtu dle rozpočtové 
skladby, předkládá návrh rozpočtu obce pro jednání orgánů obce, zabezpečuje kontrolu 
hospodaření podle schváleného rozpočtu, hospodárnost a účelnost ve výdajích rozpočtu, 
usiluje o zvyšování vlastních příjmů, provádí dílčí ekonomické rozbory, sleduje vývoj 
příjmů a výdajů, včetně návrhů opatření, kontroly sestav a ročního vyúčtování, 
zpracovává odůvodněné změny rozpočtu, zpracovává pro orgány obce rozpočtová 
opatření a vede jejich evidenci. 

 Finanční hospodaření: Spolupracuje s bankami a finančními subjekty, vede evidenci 
smluv o zřízení účtů obce, včetně následných dodatků, sleduje a vede bankovní účty, 
zabezpečuje řádné provádění hospodářských dispozic, obstarává platební a zúčtovací 
styk, bankovní dispozice a převody finančních prostředků. 

 Finanční kontrola: Spolupracuje s vnitřní a vnější kontrolními orgány, provádí běžnou 
kontrolu dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně 
některých zákonů (zákon o finanční kontrole).  

 Veřejnosprávní kontroly: Zajišťuje veřejnosprávní kontroly a kontroly o finanční 
kontrole u příspěvkových organizací zřízených obcí. 

 Metodická činnost: Metodicky řídí zařízení a organizace zřízené obcí (organizační 
složky bez právní subjektivity, příspěvkové organizace) na úseku rozpočtu a finančního 
hospodaření.  

 Účetnictví: Vede účetnictví příjmů a výdajů obce podle platné účtové osnovy a 
rozpočtové skladby platné pro obce, sleduje a řídí se ostatními zákony, nařízeními a 
vnitřními předpisy, přezkušuje účetní doklady z hlediska formálního, měsíčně 
kontroluje správnost zaúčtovaných výdajů v hlavní knize, provádí zaúčtování příjmů a 
výdajů pokladny, vede evidenci o majetku obce, na základě účetních dokladů provádí 
zařazování a vyřazování majetku do účetní evidence, spolupracuje s pracovníkem 
odpovědným za evidenci majetku (při zařazení do používání, při vyřazení z používání, 
při majetkové evidenci a inventarizaci), se kterým čtvrtletně odsouhlasuje správnost 
vedení evidence majetku v programu KEO4 na účetní stav. 
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 Daň z přidané hodnoty: Zajišťuje kompletní administraci agendy daně z přidané 
hodnoty (DPH) podle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění 
pozdějších předpisů. 

 Závazky: Vede evidenci přijatých faktur, po zápisu do evidence faktur předává faktury 
k přezkoumání a potvrzení z hlediska věcného a číselného, po vrácení faktur odpovídá 
za provedení úhrad ve lhůtě splatnosti, z dodavatelských faktur provádí přefakturaci, 

 Veřejnoprávní smlouvy: Připravuje a eviduje veřejnoprávní smlouvy, smlouvy o 
poskytování darů, dotací, návratných výpomocí. 

 Dotace: Ve spolupráci s Pracovištěm č. 7 administruje smlouvy o přijetí dotací, sleduje 
účel a plnění a vyhodnocuje použití dotací, provádí jejich pravidelnou kontrolu, 
průběžné i závěrečné zúčtování. 

 Finanční výbor: Vykonávají funkci tajemnice finančního výboru, zajišťuje podklady 
pro jeho zasedání a těchto se účastní, předkládá zápisy ze zasedání zastupitelstvu obce.  
 

 Zastupování na pracovišti č. 5: V době nepřítomnosti zastupují za příslušnou pracovnici 
na pokladně. Dobu a rozsah stanoví tajemník. 
 

Pracoviště č. 7 – Veřejné zakázky a dotační management (úvazek 0,5) 
 

Rozsah činností: 
 Investiční činnost: Podílí se na koncepčním zpracování návrhů investičních akcí do 

programu rozvoje obce, zajišťuje studie a projektové dokumentace k investičním 
záměrům obce, zajišťuje přípravu a realizaci investic obce dle schváleného rozpočtu 
obce, přípravu a uzavírání smluv o dílo, plnění smluvních podmínek, předávací 
protokoly (mimo výkon investorského dozoru), zajišťuje podklady pro uzavření 
dodavatelských smluv (smluv o dílo), zpracovává podklady pro zařazení investic do 
majetku obce. 

 Veřejné zakázky: Zajišťuje administraci veřejných zakázek na dodavatele zboží, služeb 
a stavebních prací, u složitějších veřejných zakázek připravuje podklady pro smluvního 
externího administrátora veřejných zakázek. 

 Dotační management: Zajišťuje dotační management, administraci dotací (příprava 
žádostí, podání žádostí, rozhodnutí o poskytnutí dotací, čerpání dotací, zúčtování dotací, 
udržitelnost a monitorovací zprávy, atd.), u složitějších akcí spolupracuje při zajištění 
dotačního managementu s externím administrátorem (příprava podkladů). Ve 
spolupráci s Pracovištěm č. 5 a Pracovištěm č. 6 administruje smlouvy o přijetí dotací, 
sleduje účel a plnění a vyhodnocuje použití dotací, provádí jejich pravidelnou kontrolu, 
průběžné i závěrečné zúčtování. 

 Komise pro sport a volný čas: Vykonává funkci tajemníka komise pro sport a volný čas. 
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 Komise kulturní: Vykonává funkci tajemníka kulturní komise. 

 Zastupování na pracovišti č. 1: V době nepřítomnosti pracovnice na pracovišti č. 1 
zajišťuje vedení spisovny a výkon spisové služby úřadu (vedení elektronické podatelna, 
distribuce a evidence došlé a odeslané pošty), eviduje datové zprávy doručené 
prostřednictvím datové schránky obce a předává je na příslušná pracoviště, odesílá 
dokumenty připravené k vypravení prostřednictvím datové schránky, provádí 
autorizované konverze dokumentů podle platných právních předpisů, vede evidenci 
provedených konverzí, zabezpečuje styk s Českou poštou (pracovištěm i 
doručovatelkou), vedení úřední desky (zajištění průběžné aktualizace úřední desky, 
včetně elektronické – vyvěšení, svěšení a evidence úředních listin, vyhlášek, odesílání 
vyhlášek po svěšení správním orgánům). Zajišťuje kompletní agendu kontaktního místa 
CZECH Point, zajišťuje výpisy z centrálních informačních systémů veřejné správy 
v rámci systému Czech Point, vidimaci a legalizaci. Dobu a rozsah zastupování určí 
tajemník. 

Čl. 16 

Informační prostředky 

Úřední deska: Obsah úřední desky se zveřejňuje způsobem umožňujícím dálkový přístup, a to 
formou informací v elektronické podobě na elektronické adrese www.mokra-horakov.cz. Úřad 
má umístěny dvě zařízení umožňující přístup k elektronické úřední desky, a to na dvou místech 
v obci nepřetržitě veřejně přístupných, v místní části Mokrá na budově Obecního úřadu Mokrá-
Horákov Mokrá 207 a v místní části Horákov na pozemku par. č. 27 v k.ú. Horákov (u 
kapličky), prostřednictvím kterých zajišťuje obecní úřad zveřejňování dokumentů, jejichž 
zveřejnění touto formou ukládá jak zákon o obcích, tak i správní řád, popř. jiné právní předpisy, 
např. zákon o úřednících územních samosprávných celků, zákon o volbách do zastupitelstev 
obcí a další.  

Čl. 15 

Pracovní skupina 

Pracovní skupina je ustanovena za účelem provádění veřejně prospěšných služeb pro obec 
a spolupůsobení při správě majetku obce. Cílem výkonu práce pracovní skupiny je kvalitně 
a vlastními kapacitami uspokojovat požadavky obce na zabezpečení činností a služeb, které 
spadají svým charakterem do profilu pracovní skupiny. Hlavním předmětem činností je 
především údržba místních komunikací a chodníků, údržba travnatých ploch a zeleně, údržba 
veřejného osvětlení, údržba sportovišť a dětských hřišť, svoz a likvidace odpadů na veřejných 
místech, včetně správy sběrného dvora, zajištění zimní údržby místních komunikací v obci, 
popř. technická součinnost při pořádání kulturních akcí v obci, apod. 

Pracovní skupina má celkem 6 pracovníků v trvalém pracovním poměru, v čele pracovní 
skupiny stojí vedoucí, dále zástupce vedoucího a 4 pracovníci. S dalšími pracovníky mohou být 
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uzavírány smlouvy o provedení práce (pokud tyto práce nevykonává pracovník v trvalém 
pracovním poměru), seznam těchto pracovníků schvaluje, vždy pro příslušný kalendářní rok, 
rada obce.    

Pracovní skupina má zázemí v nebytových prostorách s dílnami a garážemi ve dvorním areálu v 
budově Mokrá 350.  

V.  

Přílohy a závěrečná ustanovení 

Čl. 16 

Přílohy organizačního řádu 

Přílohou tohoto Organizačního řádu jsou Struktura Obecního úřadu obce Mokrá-Horákov 
(Příloha č. 1), Podpisový řád (Příloha č. 2) a Struktura obce Mokrá-Horákov (Příloha č. 3). 

Čl. 17 

Závěrečná ustanovení 

Organizační řád Obecního úřadu Mokrá-Horákov byl schválen Radou obce Mokrá-Horákov na 
79. schůzi dne 19.6.2024. 

Tímto organizačním řádem se ruší organizační řád schválený Radou obce Mokrá-Horákov na 
57. schůzi dne 24.9.2001 včetně všech následných dodatků.  

Organizační řád, je možné doplňovat, měnit nebo zrušit pouze po schválení radou obce. 

 

 

V Mokré-Horákově dne 19.6.2024 

 

              Ing. Matyáš Charvát, starosta obce v.r. 
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Příloha č. 1 - Struktura Obecního úřadu obce Mokrá-Horákov (organizační schéma) 

 

STRUKTURA OBECNÍHO ÚŘADU MOKÁ-HORÁKOV 

(organizační schéma) 

Starosta 

 Místostarosta 

Tajemník obecního úřadu 

Úsek Vnitřní správa 

 Vedoucí úseku vnitřní správa 

Pracoviště č. 1 – Podatelna úřadu, Czech Point, sekretariát starosty  

Pracoviště č. 2 – Czech Point, evidence obyvatel, volby, referenda, sčítání lidu, 
shromažďování občanů 

Pracoviště č. 3 – Správa majetku obce 

Pracoviště č. 4 – Pokladna, mzdová agenda, životní prostředí, odpadové hospodářství, 
místní poplatky 

Pracoviště č. 5 + Pracoviště č. 6 – Ekonomika, rozpočet a účetnictví  

Pracoviště č. 7 – Veřejné zakázky a dotační management  

Úsek Stavební úřad 

 Vedoucí stavebního úřadu – Referent územního plánování a stavebního úřadu 

Samostatný odborný referent - Referent územního plánování a stavebního úřadu, 
administrativní a spisový pracovník  

Pracovní skupina 

Vedoucí pracovní skupiny 

Zástupce pracovní skupiny 

Pracovník 

Pracovník 

Pracovník 

Pracovník 
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Příloha č. 2 

PODPISOVÝ ŘÁD 
Čl. 1 

Základní ustanovení 

1.1 Podpisový řád obecního úřadu upravuje oprávnění a povinnosti podepsat písemnosti 
vyhotovené na Obecním úřadu Mokrá-Horákov, vymezuje pravomoc starosty, místostarosty, 
tajemníka, vedoucí stavebního úřadu, vedoucí vnitřních věcí a ostatních zaměstnanců obecního 
úřadu při podepisování písemností. 

1.2 Pro účely tohoto podpisového řádu se písemností rozumí dopisy, písemně vyhotovená 
rozhodnutí a další listiny vypracované nebo přijímané obecním úřadem. 

Čl. 2 

Všeobecné zásady 

2.1. Všechny listiny, které jsou vyhotoveny orgány obce a týkají se otázek samostatné 
působnosti se v záhlaví označují „Obec Mokrá-Horákov“. 

2.2. Všechny písemnosti vyhotovené orgánem obce a týkají se přenesené působnosti obce, 
s výjimkou nařízení obce, se v záhlaví označují „Obecní úřad Mokrá-Horákov“. 

2.3. Písemnosti vzniklé z jednání představitelů obce a zaměstnanci obecního úřadu musí být 
jimi podepisovány (vlastní rukou nebo elektronicky). Pro podepisování se stanoví zásada 
jediného podpisu s výjimkou podepisování písemností, u nichž je nutnost více podpisů dána 
(obecný předpis, dohody, písemnosti, které podepisují starosta a místostarosta, předtištěné 
písemnosti, apod.). 

2.4. U některých písemností může být vlastnoruční nebo elektronický podpis nahrazen 
ověřovací doložkou umístěnou na listině vlevo „Za správnost vyhotovení“, pod níž se 
vlastnoručně podepíše ten, kdo je k tomu oprávněn. V tomto případě se k funkci, jménu a 
příjmení osoby oprávněné k podpisu písemnosti připojí zkratka „v.r.“ (vlastní rukou). 

2.5. Při vyhotovení písemností tiskem (např. OZV) se rovněž za jménem a příjmením 
podepsaného uvede zkratka „v.r.“. 

2.6. Podepisuje-li uvolněný člen zastupitelstva obce nebo pracovník obecního úřadu písemnost 
v zastoupení osoby oprávněné k podpisu, uvádí v podpisu zkratku „v.z.“, označující zastoupení. 
Na pracovníka nebo člena zastupitelstva obce uvolněného pro výkon funkce pověřeného 
podepsat písemnost v zastoupení přecházejí práva, povinnosti a odpovědnost, jež vyplývají 
z funkce zastupovaného, a to v rozsahu zmocnění.  

2.7. Z podepsané písemnosti vyplývají pro obecní úřad i obec právní důsledky. Ten, kdo 
takovou písemnost jménem obecního úřadu podepsal, odpovídá za tyto důsledky v rozsahu 
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stanoveném platnými předpisy. Odpovědnost za škodu a důsledky zaviněné překročením 
pravomoci v podepisování nese pracovník, který písemnost neoprávněně podepsal. 

2.8. Návrhy písemností předkládaných k podpisu starostovi, místostarostovi a tajemníkovi 
parafuje na kopii úředník (pracovník), který návrh předkládá. 

Čl. 3 

Formální náležitosti 

3.1 Úprava písemností psaných textovými editory je dána ČSN 016910. Tato norma je pro 
všechny pracovníky obecního úřadu závazná v plném rozsahu. 

Čl. 4 

Oprávnění k podpisu 

4.1. Písemnosti vydané obecním úřadem podepisují osoby k tomu oprávněné s přihlédnutím 
k druhu písemnosti, závažnosti obsahu a k osobě příjemce.  

4.2. Všeobecně platí, že písemnosti, u kterých podpisem dochází ke vzniku závazku ze strany 
obecního úřadu, podepisuje starosta, v případě zmocnění právním předpisem nebo jinou 
organizační normou pak jiná osoba – místostarosta, tajemník. Elektronický dokument odesílaný 
prostřednictvím datové schránky označí osoba oprávněná jej podepsat svým elektronickým 
podpisem. 

4.3. Starosta zejména podepisuje: 

- písemnosti mající bezprostředně vztah k jeho funkci statutárního zástupce obce (např. 
majetkoprávní úkony), svolávající schůze rady obce a zasedání zastupitelstva obce, 
spolu s místostarostou podepisuje zápis a usnesení rady obce a zastupitelstva obce, 
obecně závazné vyhlášky, 

- písemnosti vzniklé z jednání starosty za obec, k jejichž podpisu je oprávněn z titulu 
funkce, popř. na základě zmocnění zastupitelstva obce nebo rady obce, 

- požadavky, závažná sdělení krajskému úřadu, vládě, ústředním orgánům, politickým 
stranám, řízeným organizacím, 

- písemnosti vzniklé na základě jednání rady obce a zastupitelstva obce, 

- písemnosti obsahující zásadní organizační opatření, týkající se obecního úřadu. 

4.4. Místostarosta zejména podepisuje: 

- spolu se starostou zápis a přehled usnesení rady obce a zastupitelstva obce, obecně 
závazné vyhlášky, 

- písemnosti vzniklé z jednání zástupce starosty za obec, případně na základě zmocnění 
zastupitelstva obce nebo rady obce, 
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- sdělení mající vztah k činnosti odborného pracoviště adresovaného vyšším orgánům, 

- v zastoupení písemnosti, které podepisuje starosta. 

4.5. Tajemník zejména podepisuje: 

- písemnosti vyplývající z funkce statutárního orgánu zaměstnavatele – opatření podle 
pracovního řádu, pracovní smlouvy se zaměstnanci obecního úřadu, mzdové výměry, 
apod., 

- písemnosti vzniklé z jednání tajemníka za obecní úřad, 

- písemnosti obsahující zásadní organizační opatření, případně interní instrukce, týkající 
se práce jednotlivých pracovišť k zabezpečení jejich spolupráce při plnění úkolů, 
k zabezpečení státní správy, k zabezpečení materiálně technického vybavení obecního 
úřadu, apod., 

- písemnosti zabezpečující odbornou přípravu pracovníků obecního úřadu (přihlášky na 
školení, apod.), 

- pokyny pro organizaci přípravy materiálů pro radu obce a zastupitelstvo obce. 

4.6. Podepisování písemností se řídí zásadou, že za práci obecního úřadu odpovídá tajemník, 
za práci úseku stavebního úřadu vedoucí stavebního úřadu, za práci úseku vnitřní správy 
vedoucí vnitřní správy. Vzhledem k tomu, že mimo úsek stavebního úřadu a úsek vnitřní správy 
obec nezřídila v rámci obecního úřadu odbory, oddělení nebo další úseky, podepisuje všechny 
písemnosti tajemník, s výjimkou písemností ze stavebního úřadu a písemnosti z vnitřní správy, 
a to zejména při: 

- výkonu státní správy, 

- odborném vedení a metodické pomoci organizacím a zařízením obce,   

- zpracování odborných podkladů pro jednání rady obce a zastupitelstva obce a jejich 
orgánů (komisí, výborů, pracovních skupin), 

- spolupráci s ostatními orgány státní správy, 

- projednání stížností a oznámení občanů, plnění ostatních úkolů. 

4.7. Tajemník obecního úřadu může v rámci své kompetence pověřit písemným pověřením 
pracovníka k podepisování konkrétně určených dokumentů (rozhodnutí vydávaná v rozsahu 
přenesené působnosti).  

4.8. V odůvodněných případech může tajemník rozhodnout, že méně závažné písemnosti budou 
podepisovat jiní pracovníci úřadu (předvolání, pozvánky, apod.). Toto oprávnění vymezí 
pracovníkům v pracovní náplni. 
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4.9. Podepisování účetních dokladů se řídí organizační směrnicí, kterou se stanoví zásady 
k oběhu účetních dokladů Obecního úřadu Mokrá-Horákov a organizační směrnicí o 
hospodaření s majetkem obce Mokrá-Horákov a jeho evidencí. 

Čl. 5 

Závěrečná ustanovení 

5.1. Přílohou podpisového řádu je přehled osob (včetně podpisových vzorů) pověřených 
k podepisování písemností.  

5.2. Podpisový řád, jeho změny a doplňky vydává tajemník obecního úřadu po předchozím 
projednání se starostou obce. 

5.3 V případě, že není obsazena funkce vedoucího vnitřní správy, podepisuje všechny 
písemnosti v rámci tohoto úseku tajemník, pokud nestanoví dle odst. 4.7 nebo odst. 4.8 Čl. 4 
Oprávnění k podpisu jinak. 

 

 

V Mokré-Horákově dne 19.6.2024 

              Ing. Matyáš Charvát, starosta obce v.r. 
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Příloha č. 3 k Organizačnímu řádu obecního úřadu Mokrá-Horákov 

 

STRUKTURA OBCE MOKRÁ-HORÁKOV 

(organizační schéma) 

 

Zastupitelstvo obce Mokrá-Horákov      

Finanční výbor 

Kontrolní výbor 

       Základní škola Mokrá-Horákov 

       Mateřská škola Mokrá-Horákov 

       Obecní knihovna Mokrá-Horákov 

       Jednotka sboru dobrovolných hasičů  

 

Rada obce Mokrá-Horákov  

Komise ekologická 

Komise sociální 

Komise stavební a dopravní  

Komise pro energetickou soběstačnost obce  

Komise kulturní 

Komise pro sport a volný čas 

 

Starosta 

  Místostarosta 

 

Obecní úřad Mokrá-Horákov 

  

    


