(?bec:
Z.ernov
1CO: 002 73 295

Adresa: 552 03, Ceska Skalice

ORGANIZACNI A PRACOVNI RAD OBECNIiHO URADU

Preambule

S prihlédnutim k poctu osob tvoticich obecni Gifad a k rozsahu ¢innosti obecniho ufadu, vydava
starosta obce podle ustanoveni §102, odst. 2, pismene/o/ a §110, odst. 3 a odst. 4, pismene /e/
zakona ¢islo 128/2000 Sb., v platném znéni, spojeny organizacni fad a pracovni fad obecniho ufadu
v Zernove.

Obecni uiad
11.

a)  Obecni Ufad tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnankyné obce zatfazena do obecniho tGfadu.
V Cele obecniho tfadu je starosta /§109-1/.

b)  Vramci obecniho ufadu se neziizuje funkce tajemnika obecniho Ufadu a nezfizuji se
samostatna oddéleni obecniho Gradu.

I11.

Obecni tifad sidli na doru¢ovaci adrese Zernov &.p. 112, 552 03 Ceska Skalice.

Vykon ¢innosti obecniho uradu
Iv.

Obecni ufad v oblasti samostatné ptisobnosti:



1.  plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce Zernov /§109-3-a-1/,
2. pomaha vyborim v jejich ¢innosti /§109-3-a-2/
3. vykonava - 1cetnictvi obce, obchodni agendu obce

- mzdovou agendu obce

- agendu evidence domt

- evidenci mistnich komunikaci a pasportizaci
4. spravuje — majetek obce (pozemky, lesy, nemovitosti..)

- archiv obce

- kroniku obce a knihovny

- hibitov a vede hibitovni evidenci

- mistni poplatky

5. spolupracuje s pravnickymi osobami ziizenymi obci

V.

Obecni ufad vykonava pienesenou pisobnost podle §61, odst. 1, pismene /a/ zakona o obcich,
s vyjimkou véci, které patii do plisobnosti jiného organu obce /§109-3-b/. Touto pfenesenou
pusobnosti obecniho ufad jsou zejména:

- evidence obyvatel a branct

- agenda pofizovani uizemné¢ planovaci dokumentace

- agenda indexu domt

- agenda soukr. hospodafticich rolniki dle zakona 219/91 Sb.
- agenda jednotky pozarni ochrany

- vydéavani rybatskych listki

- povolovani kaceni stromt dle zdkona 114/92 Sb.o ochrané pfirody a krajiny

VI.

Obecni tfad téz rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zdkona ¢islo 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, s konecnou pravomoci starosty rozhodnout o poskytnuti
pozadovanych informaci /§109-3-c + §103-4-¢/.

VII.

Vsechny pisemnosti vyhotovené obecnim ufadem a tykajici se samostatné ptsobnosti obce, se
v zahlavi oznacuji ,, Obec Zernov*. /§111-1/



VIII.

Vsechny pisemnosti vyhotovené obecnim ufadem a tykajici se pienesené piisobnosti obce, se
v zahlavi oznacuji ,, Obecni ufad v Zernové*“ /§111-2/. Toto neplati pro natizeni obce podle §11
zakona o obcich.

Provozni pravidla obecniho uradu
IX.
a)  Utfednim dnem obecniho tfadu je pondéli 17.00-19.00 hod.

b)  Utedni deska obecniho Gfadu je umisténa na navsi tak, Ze je p¥istupna po 24 hod. denng.

¢) K doplikovému informovani obcanti obec pouziva véstnik obce, internetové stranky obce a
obecni rozhlas.

X.
a) Ve vSech prostorach obecniho ufadu plati zakaz koufeni./ s odvolanim na zakon o zdravi lidu/

b)  Osoby pfichazejici na obecni ufad se zde mohou pohybovat jen v mistnostech, uréenych
k jednani s vetejnosti .

¢)  Zasedaci mistnost obecniho Ufadu je moZné pouzivat ke spolecenskym, kulturnim,
prezentacnim a jinym podobnym akcim jen se souhlasem starosty nebo mistostarosty.

d)  V budové€ obecniho ufadu je zakazdno manipulovat s otevienym ohném-plamenem a vnaset
sem nebezpecné hotlaviny, vybuSniny, zbran€ a jiné nebezpecné latky, ohrozujici zdravi osob a
majetek obce, umistény na obecnim ufadu.

Zaméstnanci obce zarazeni do obecniho uiFadu
XI.

a) Do obecniho tfadu je zafazena jedna zaméstnankyné obce s vymezenou pracovni naplni
v pracovni smlouvé s Obci Zernov.

b) Ve vztahu k zaméstnanclim obce zatfazenym do obecniho Gfadu plni tikoly statutdrniho
organu zaméstnavatele podle zvlastnich predpist starosta obce./§103-4-b/

XII.

Zameéstnanci obce zatazeni do obecniho Gfadu nemaji pravo pfijimat v zastoupeni orgadni obce
zadné zavazky, podepisovat smlouvy a rozhodovat v zalezitostech obce a obecniho ufadu. Maji



vSak pravo vystavovat, podepisovat a administrovat doklady a jiné pisemnosti, souvisejici s jejich
pracovnimi funkcemi.

Povinnosti osob tvoricich obecni urad
XI11.

a)  Osoby tvofici obecni ufad jsou povinny vykondvat svéené funkce a prace v souladu
s platnymi pravnimi normami, vnitinimi smérnicemi obce a pracovnimi smlouvami. Jsou téz
povinny dbat o diistojny styk s vefejnosti a o dobré jméno obce a obecniho ttadu.

b)  DalSimi povinnostmi osob tvoticich obecni Gifad jsou zejména:

1.poskytovat nezbytnou pomoc zdravotné postizenym osobam pfi jejich pohybu v budové obecniho

ufadu a v jeho nejbliz§im okoli,

2.chranit veskery majetek obce /véetné dokumentti a znaku obce/, umistény v budové obecniho
ufadu pfed zcizenim, poSkozenim a zneuZitim,

3.neprodlen¢ skartovat pisemnosti opatfené ndzvem nebo razitkem nebo podpisem opravnéné osoby
obce nebo obecniho ufadu, které nemohly byt z jakychkoliv divodi pouzity k ptivodnimu ucelu,

4. pti odchodu z budovy z obecniho utadu:

- vypnout vSechny elektrické spotfebice s vyjimkou modemu, faxu

- uzaviit okna a uzamknout vSechny samostatné prostory véetné vchodovych dvefi
- aktivovat elektronické zabezpeCovaci zatizeni

- upravit regulaci akumulaénich kamen.

Zavéreéna ustanoveni
XIV.

Me¢énit a doplitovat tento organizacni a pracovni fad obecniho ufadu miiZe jen starosta obce a to jen
formou potadové Cislovanych pisemnych dodatkii s uvedenim data jejich platnosti.

XV.

Organizacni a pracovni fad obecniho Uradu existuje ve 4 vytiscich s platnosti originalii, z nichz 1x
obdr7i starosta, 1x mistostarosta a 1x zaméstnanec obce zafazeny do obecniho ufadu jako ptilohu

k pracovni smlouvé s Obci Zernov. Zbyvajici vytisk je uréen pro archiv obce s pravem starosty a
mistostarosty poskytnout jej k dispozici opravnénym kontrolnim organtim.

XVI.

rosr

Tento organiza¢ni a pracovni fd4d Obecniho ufadu v Zernové vzalo na védomi zastupitelstvo obce



dne ...............elll s tim, ze nabyva G¢innosti dnem 17. biezna 2003.

Datum podpisu: 17. 3.2003

Mgr. Libor MojZis, starosta
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