ORGANIZACNI RAD OBECNIHO URADU

Obec: Brnirov

Adresa: Brnirov 41 , 345 06 Kdyné

1) Uvod

Organizac¢ni fad obecniho uradu obce Brnifov je zakladni normou urcujici organizacni strukturu,
pusobnost a vzajemné vztahy jednotlivych organizacnich slozek obecniho ufadu, vztahy obecniho Gfadu
se zastupitelstvem obce, vybory obce, organizacnimi slozkami obce a organizacemi zfizenymi a
zalozenymi obci. Organizacni fad stanovi zasady Cinnosti a metody fizeni v rdmci izemni samospravy
obce. Jednotlivd ustanoveni tohoto organizatniho fadu vychazeji z pfisluSnych platnych pravnich
predpist. Tento organizacni fad je v souladu s organiza¢nim fadem obce a vSemi ostatnimi fidicimi akty
obce a obecniho ufadu. Schvaluje jej zastupitelstvo obce.

2) Postaveni a pusobnost obecniho uradu

Postaveni obecniho ufadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdgjsich predpist.

Pisobnost obecniho ufadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjsich predpisii, a dal§i pravni predpisy, zejména zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vetfejné spravé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich piedpist, zakon ¢. 250/2000 Sb., o
rozpocCtovych pravidlech tizemnich rozpoctii, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisti, zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpist a zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist.

Obecni tfad v oblasti samostatné ptisobnosti
a) vede spisovou sluzbu obce podle zvlastniho vnitiniho predpisu
b) spravuje rozpocet obce podle zvlastniho vnitiniho piedpisu
¢) vede ucetnictvi obce podle zvlastniho vnitfniho predpisu
d) podili se na pfipravé vefejného zasedani zastupitelstva obce, informuje o misté, dob¢é a navrzeném
programu piipravovaného zasedani zastupitelstva obce zvefejnénim na ufedni desce obecniho tfadu a
elektronicky zptisobem umoznujicim dalkovy ptistup alespon 7 dni pfed zasedanim zastupitelstva obce
e) zpracovava zapisy ze zasedani zastupitelstva obce
f) zverejnuje dokumenty obce v rozsahu a zpsobem urc¢enym ve zvlastnim vnitinim predpisu
g) plni dalsi ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce
h) poméha vybortim v jejich ¢innosti
1) provadi kontrolni ¢innost podle tohoto organizacniho fadu a podle zvlastniho vnitiniho piedpisu

Pracovni napln jednotlivych funkci véetné zastupovani a vymezeni odpovédnosti vychazi z
pfislusné vnitini smérnice obecniho UGfadu a je podrobné rozvedena v osobnim spisu zaméstnance
zafazeného do obecniho utradu.

3) Organizac¢ni struktura obecniho uiadu

Obecni ufad tvofi starosta, mistostarosta, administrativni pracovnice, spravce vetejnych
prostranstvi, pracovnik zajist'ujici technicky provoz a uklizecka. V ¢ele obecniho utadu stoji starosta.
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4) Kontrolni ¢innost obecniho uradu

Obecni urad provadi kontrolni ¢innost na useku vnitini kontroly ve vefejné spravé v souladu se
zvlastnim vnitinim pfedpisem obce .

Povinnosti kazdého pracovnika obecniho ufadu je vykondvat kontrolni ¢innost v rozsahu
vymezené odborné plisobnosti.

Obecni ufad zajistuje priabéznou kontrolu hospodafeni podle rozpoctu, vedeni ucetnictvi obce,
organizacnich slozek obce a ptispévkovych organizaci ziizenych obci.

Obecni ufad vykonava vetejnopravni kontrolu u zadateli o vefejnou finan¢ni podporu nebo u
pfijemct vetejné finan¢ni podpory, kterou jim poskytuji.

Obecni urad poskytuje podklady pro kontrolni ¢innost vyborti obce.

Pracovnici povéfeni spravou a technickym provozem prubézné kontroluji stav majetku obce a
zajist'uji jeho provozni zplisobilost.

Obec musi koordinovat kontrolni ¢innost obce a obecniho ufadu tak, aby byl vyloucen stret
vetejného zajmu. Zaméstnanci, ktefi vykonavaji vefejnopravni kontrolu, ani osoby jim blizké, nesméji
byt ke kontrolovanym osobam nebo k predmétu této kontroly v pravnim nebo jiném vztahu, ktery
vzbuzuje diivodné pochybnosti o objektivnosti jejich vykonu.

5) Zverejnovani informaci obce

Obecni uiad je povinen pro informovani vefejnosti ve svém sidle a svych uradovnach zvetejnit na
misté, které je vSeobecn¢ pristupné, jakoz i umoznit pofizeni jejich kopie, tyto informace:
a) diivod a zplisob zalozeni povinného subjektu, véetné podminek a principd, za kterych provozuje svoji
¢innost,

b) popis organizacni struktury obce a obecniho ufadu, misto a zptsob, jak ziskat piislusné informace, kde
lze podat Zadost ¢i stiznost, predlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani anebo obdrzet rozhodnuti,
c¢) misto, lhiitu a zptisob, kde lze podat opravny prostiedek proti rozhodnuti obce, a to vcetné vyslovného
uvedeni pozadavki, které jsou v této souvislosti kladeny na Zadatele, jakoz i popis postupt a pravidel,
ktera je tfeba dodrzovat pii téchto ¢innostech, a nazev ptislusného formulare a zplisob a misto, kde 1ze
takovy formulat ziskat,

d) postup, ktery musi obec dodrzovat pii vyfizovani vSech zadosti, navrhi i jinych dozadani ob¢and, a to
vcetn¢ prislusnych lhit, které je nutno dodrzovat,

e) prehled nejdilezitéjSich piedpist, podle nichZ obec zejména jedna a rozhoduje, které stanovuji pravo
zadat informace a povinnost poskytovat informace a které¢ upravuji dalsi prava obcanl ve vztahu k
povinnému subjektu, a to vcetné informace, kde a kdy jsou tyto ptedpisy poskytnuty k nahlédnuti,
f) sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

g) vyro¢ni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci

Obecni urad zvefejni vyveésenim na ufedni desce obce a elektronicky zpiisobem umoznujicim
dalkovy ptistup nasledujici informace:
a) organizacni fad obce nésledujici den po jeho schvaleni v zastupitelstvu obce,
b) organizacéni fad obecniho tfadu nasledujici den po jeho schvaleni v radé€ obce,
¢) jednaci tad zastupitelstva obce nasledujici den po jeho schvaleni v zastupitelstvu obce,
d) jednaci tad vyboru obce nasledujici den po jeho schvaleni v zastupitelstvu obce,
e) obecné zavaznou vyhlasku a nafizeni obce nasledujici den po jejich schvaleni v zastupitelstvu obce
nebo svazku obci,
f) navrh rozpoctu na bézny rok a navrh zavérecného uctu za predchozi rok v terminu nejméné 15 dnti
pred jejich projednanim v zastupitelstvu obce,
g) usneseni ze zasedani zastupitelstva obce v den jeho zpracovani v zakonem urcené lhité,
h) ostatni oznameni v okamziku, ktery ur¢i kompetentni organ.

Pfiméfené témto zadsadam zvetrejiiovani dokumentti obce jsou zvefejnovany na tfedni desce obce

i prislusné dokumenty svazku obci, povéfené¢ho obecniho ufadu a ufadu s rozsitenou plisobnosti.



Sejmuti z Gfedni desky obce dokumentti uvedenych pod pismeny a) az e), g) a h) se provadi po 15 dnech
vyvéSeni. Dokumenty pod pismenem f) se sejmou z Ufedni desky nasledujici den po projednani v

zastupitelstvu obce.
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Tento organiza¢ni ad obecniho Ufadu nabyva platnosti a G¢innosti dnem vyvéSeni na Ufedni
desku obecniho ufadu, t.j. nasledujicim dnem po schvaleni v zastupitelstvu obce.

V Brnifové dne 15.6.2012

Vlastimil Weber Zdengk Sup

mistostarosta obce: starosta obce:



