ORGANIZACNI RAD
Obecniho uradu obce Brumovice

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona & 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdéjsich zmén a doplnéni (dale jen ,zdkon o obcich”), schvaluje Zastupitelstvo obce
Brumovice tento organizacni fad, ktery je zavazny pro viechny zaméstnance obce zafazené do
obecniho Ufadu.

€1
Zakladni ustanoveni

Organizacni Fad obecniho tfadu (déle jen ,Gfad”) stanovi zasady Cinnosti a Fizeni Ufadu, dkoly a
vzajemné vztahy, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnan-
cd uradu.

b

Postaveni a plsobnost Ufadu

Postaveni a plsobnost ufadu upravuje zdkon o obcich. V samostatné plsobnosti plni Gfad dkoly
uloZené zastupitelstvem obce, napomaha &innosti vybord zastupitelstva obce a komisi obce. V
pfenesené plsobnosti pIni Gfad Gkoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich
zakond.

Cl. 3
Organizaéni struktura Gfadu
UFad tvofi starosta, mistostarosta (neuvolnény) a ostatni zaméstnanci obce zafazeni do Gfadu.

Cl. 4
Spolecné ukoly
U¥ad spole&né zabezpetuje tyto tkoly:
1. pfiprava a obstarani podkladii pro jednani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrha vnitfnich predpist Gfadu a pravnich pfedpist obce
3. poskytovani informaci, dat a podkladii potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organi
obce a dalSich organu vefejné spravy
. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy
odborné vedeni pfispévkovych organizaci a organizaénich slozek zfizenych obci
. vykon statni sprévy na Usecich vymezenych zvlaitnimi zékony
vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétd a petici v rozsahu své plsobnosti
priprava podkladii pro projednavani Zédosti ob&an(i zastupitelstvem obce
poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva obce

G5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov
»Obec Brumovice” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vsechny pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v pfenesené pusobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni dfad Brumovice”.

3. Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné pusobnosti podepisuje starosta, pfip. jim povéfeny
zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni mlZe starosta povéfit i jiné-
ho zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a
jiné pisemnosti starostou uréend opravnéna uredni osoba.
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. Obec pouZiva razitko s oznaéenim ,Obec Brumovice” nebo ,Obecni urad Brumovice” v pfipa-
dech, kdy zvla$tnim zakonem neni stanoveno povinné uZivani dfedniho razitka se statnim zna-
kem.
Cl.6

Vedouci zaméstnanci ufadu
. V ele Gfadu stoji starosta. Starosta pini Ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvladtnich pravnich pfedpisi vici zaméstnanctim obce zafazenym do obecniho ufadu.
. Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimZ je fizen a
jemuz je za svou &innost odpovédny. Koordinaci Cinnosti urCuje starosta. Spory vzniklé mezi
zaméstnanci Gfadu pfi zabezpe&ovani pracovnich UkolG rozhoduje starosta. Povinnosti zamést-
nanct je vykondvat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc v rozsahu vymezené pu-
sobnosti u organizaci a organizaénich sloZek, u nichZ je zfizovatelem obec.
. Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni poskytovat si v rozsahu své plisobnosti navzajem informace
a podklady pro vlastni &innost, spolupracovat pfi vydavani spoleénych stanovisek, pfedkladani
odbornych nézorh & zpracovani statistickych (daji pfesahujicich ramec pracovni €innosti jed-
noho zaméstnance.

Cl.7
Zastupovani zaméstnanct
. Zastupovani zaméstnancli véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych €innosti fedi pracovni na-
plné jednotlivych zaméstnancd.
. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o v3ech skutecnostech, které mo-
hou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si miZe vyhradit pravo rozhod-
nutf o zvIast duleZitych otazkach, pripadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.
. O ptredavani a prebiréni funkce se provede pisemny zdpis formou pfedéavaciho protokolu, ktery
podepide piedavajici a pFebirajici a jim nadfizeny pracovnik. P¥i preddvani funkce je pfedavajici
povinen komplexné a bez vyhrad informovat pfejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dulezi-
tych vécech, vztahujicich se k pfedavanym cinnostem, pfipadné je uvést do pfedavaciho proto-
kolu. Ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroverh mimo-
fadna inventarizace.

Cl.8
Vztahy tfadu k jinym organim vefejné spravy

. Ufad spolupracuje k ustfednimi a Gzemnimi spravnimi Ufady pfi zabezpecovani ukoli v samo-
statné plsobnosti i pfenesené plsobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti tzemi, dodrzo-
vani vefejného pofddku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpecnosti a ochra-
ny obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.
. Ufad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti idaji a informaci od statnich organd pro
vykon svych plsobnosti. Je povinen na poZadéni bezplatné poskytovat tdaje a informace pro
vykon pusobnosti statnich organt a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

L9
Préva a povinnosti vedoucich zaméstnanct obce zafazenych do tfadu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct vyplyvaji pfedevSim ze zakoniku prace, tohoto organi-
zac¢niho fadu Gfadu a pracovniho fadu dfadu.

Starosta - mistostarosta:
a) stanovuje v rozsahu plasobnosti konkrétni ukoly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav, povin-

nosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnanci v pisemnych pracovnich naplnich,

b) zajistuje spolupraci s ostatnimi zaméstnanci, hospodarnost pfi vynakladani financnich prostred-

ki a pFi naklddani s materidlné technickymi prostfedky, ukoly souvisejici s opatienimi k feseni



c)

mimoradnych situaci, poskytnuti informaci a tdajt vedenych Gfadem, a to na vyzadani statnich
organ(, orgéani kraje, fyzickych a pravnickych osob,
urtuje dobu Cerpéni dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnanciim zafazenym v Gfadé,

d) kontroluje vykon statni spravy (pfenesené pasobnosti) na svéfeném Useku, pInéni dkold v réamci

f)

g)

samostatné pasobnosti, dodriovani prévnich ptedpist pFi €innosti ufadu, dodriovani pravnich
predpisi pfi Cinnosti pravnickych a fyzickych osob, dodriovani pFedpist o bezpeénosti a ochra-
né zdravi pfi praci a poZarni ochrané na jim fizeném urade,

odpovida za organizaci prace a ¢innost Gfadu na svéfenych Usecich, za poskytovani odborné
pomoci vyborim zastupitelstva obce, za kvalitu vykonu statni spravy, za spolupréci s ostatnimi,
za zvySovani kvalifikace a odborné Grovné zaméstnancti, za vybaveni pracovisté potrebnymi
pomtuickami,

je opravnén podepisovat rozhodnuti Gfadu ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvédceni, na kte-
ré se nevztahuje spravni fad, vyjadfovat se k zaleZitostem, které se dotykaji ptsobnosti Gfadu,
navrhovat v mezich platnych pfedpist platy zaméstnanc, jejich zmény a vysi odmén,

odpovida za Fadné predani ve3kerych podkladi, souvisejicich s vymahdnim pohledavek obce,

h) je povinen poskytnout ve stanovené Ihiité v oblasti své plsobnosti pisemné stanovisko k navrhu

obce na schvéleni obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni obce.

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti, pIni vSechny Ukoly, které jsou svéieny
starostovi. Na dobu zastupovani delsi jak 48hodin vydava starosta mistostarostovi Ukolowvy list.

Cl. 10

Obsah ¢€innosti tfadu
podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby, elek-
tronické podatelny a datovych schranek
evidence pfijatych a vydanych faktur
zajisténi podkladl pro jedndni zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruéeni &lenim zastupitel-
stva
vyfizovani stiznosti a petic
archivace pisemnosti obce a Gfadu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace
archivnich fond( a sbirek
zajisténi informovanosti ob&anl — poskytovani informaci v souladu se zdkonem, rozesilani SMS,
hla3eni rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani
kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava viech kulturnich akci, aktualizace www stranek
obce, spoluprice v ramci svazku obci, propagace obce
zajisténi a organizace viech druhi voleb, p¥ip. mistniho referenda — pfiprava podkladi k vol-
bédm, materialni zajisténi priibéhu voleb
zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktd krizovych Stabd, ucast na fedeni krizovych
situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)
majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvéni,
pronajem, prodej, kontrola, pfiprava podkladii a zajittovani nabyvacich dokladd k nemovitos-
tem za ucelem pfevodu nemovitosti jinych vlastnikd na obec, zajistovani veskerych prevodu
nemovitého majetku obce, zajidtovani zfizovani a ruéeni vécnych bfemen ve vztahu k majetku
obce
projednavani a vyjadiovéni se k tzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje,
zajistovani zmény Gzemné planovaci dokumentace obce
plnéni GkolG na Useku Zivotniho prostiedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni strom(, vodniho hospodafstvi a ovzdu&i
fakturace sto¢ného a jeho evidence
zajisténi a provadéni drazeb nemovitych véci




zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢niho hospodafstvi — spravni fizeni
tykajici se komunikaci

stavebni agenda — jednoduché evidence, vydévéni vyjadieni ke stavbam, ucast na stavebnich
jednanich, zafazeni stavebnich spist, podavani informaci a tiskopisii ke stavham, povolovani zfi-
zeni vjezdu k dom@m, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnikd,

zabezpeéeni fungovani prestupkové komise, Fedeni stiznosti ob&ani a vypracovani posudki na
obc¢any pro spravni organy

socialni agenda — evidence bytovych spist, ndjemni smlouvy, evidence vylGctovani plateb na-
jemného za byty

evidence a kontrola vypoé&tu poplatkd za ubytovani od ubytovacich zafizeni v ramci obce
vydavéni povoleni kulturnich akci — evidence Zadosti, vyjddieni k Zadostem, kontrola vypoctu
plateb a evidence plateb ze vstupného

pFijem a evidence hlaseni ztrat a nalezd

zajisténi pribéiné aktualizace Gfedni desky, véetné elektronické — vyvéSovani, své3eni a eviden-
ce vyvésovanych tfednich listin, vyhlaek, odesildni vyhlasek po svédeni spravnim orgdnim
zajisténi podkladi pro jednéni komisi obce

vidimace a legalizace — ovéfovani kopii listin a ovéfovani podpis(

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

evidence &isel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfidéleni ¢isla popisného

statisticka hlaseni vyplyvajici z jednotlivych Cinnosti Gradu

organizace a zajisténi prib&hu ob&anskych svatebnich obfadl a vitdni narozenych ob&anka,
vyfizeni zadosti o vypis z rejstfiku trestd

komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru obc¢ant obce, spravni fizeni na useku trvalé-
ho pobytu, zprostfedkovani vyFizeni novych ob&anskych priikaz( véetné pfijimani ohladeni ztrat,
odcizeni, poSkozeni OP

spoluprace na Useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

evidence vyhernich hracich pFistroji — spravni fizeni na tseku povoleni provozu vyhernich hra-
cich pfistrojt, evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola plateb za povoleni VHP
spravni fizeni na Gseku loterii a tombol

ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Gcetnictvi obce, vedeni a Uctovani dané z pfidané
hodnoty, evidence faktur a jejich Uhrad, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet
obce — podklady pro schvileni, rozpo¢tova opatfeni a zdvérecny Gcet obce, provadéni financni
kontroly organizaénich sloZzek obce a pfispévkovych organizaci obce, vypracovani dafiovych pfi-
zndni na dar z pfijma pravnickych osob, statistické hlaseni

pokladna — vybér hotovosti od obé&ant, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni pokladniho de-
niku, evidence mistnich poplatkd, exekuni fizeni na useku mistnich poplatki, vedeni knihy po-
hledavek plateb v hotovosti

mzdové a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancti, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spis zaméstnanc(, evidence pracovnich a ochrannych prostfedku pro
zaméstnance, uklddani mzdovych a personalnich archivalii

evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence viech vozidel
obecniho tfadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku bezpecnosti
prace a poZarni ochrany, zajisténi proskolovani viech zaméstnanci v této oblasti, dohled nad
terminy revizi plynu, elektfiny, tlakovych néddob, hasicich pristroji, hromosvodi

evidence pisemnosti a vykaz( tykajicich se odvozu tuhého komunélniho odpadu a separované-
ho odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou
finanéni vyuctovani poplatki z ubytovani

finanéni vyuctovéni — bytova agenda (ndjmy)



* poskytovaniinformaci obéantim v souladu s platnymi pfedpisy

] B
Informacni prostiedky
1. Ufad zfizuje na misté vefejné pfistupném po dobu 24 hodin ufedni desku a zajistuje vyvésovani,
snimani a opatfovani listin dolo?kou o platnosti pravniho jednani. Obsah tfedni desky se zve-
fejiiuje také zpisobem umoiriujicim dalkovy pftistup.
2. Informace jsou déle zvefejfiovany v elektronické podobé& na elektronické adrese
www.brumovice.cz.

El1g
Prilohy organizaéniho fadu
Pfilohou organiza¢niho Fadu je struktura obce a obecniho Gfadu obce Brumovice.

Cl. 13
Ustanoveni spoleénd a zavéreéna
1. Organizaéni fad vcetné pfilohy a jeho zmény schvaluje Zastupitelstvo obce.
2. Organizacni fdd nabyva G¢innosti dnem schvileni.
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Schvéleno Zastupitelstvem obce Brumovice dne ...

Antonin Kosuli¢
Starosta obce
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PFiloha: Struktura obce a obecniho Ufadu obce Brumovice
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