ORGANIZACNI RAD

Obecniho uradu Jilovisté

Starosta obce Jilovisté vydava v souladu se zékonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), v platném znéni, tento Organizac¢ni fad Obecniho Ufadu Jiloviste.

Organizacni rfad je zavazny pro zaméstnance obce Jilovisté zafazené do Obecniho uradu
Jiloviste.
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Zakladni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Obecniho Ufadu Jilovisté (dale jen ,ufad*) stanovi zadsady Cinnosti a
fizeni Ufadu, jeho organizacni strukturu, zakladni rozsah €innosti, pravomoci a
odpovédnosti zaméstnancu Uradu.

2. Ufad plni tkoly v oblasti samostatné plsobnosti obce a v rozsahu stanoveném
zvl&dStnimi pravnimi pfedpisy vykondva prenesenou plsobnost.

3. Sidlem uradu je sidlo Obecniho ufadu Jilovisté.
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Postaveni a plsobnost Ufadu

1. Postavenia plsobnost Ufadu upravuje zejména zakon ¢. 128/2000 Sh., o obcich, a
dalSi pravni predpisy.

2. Vsamostatné plsobnosti Urad:

plni Ukoly uloZené zastupitelstvem obce a starostou,
zabezpecuje vykon rozhodnuti organ(i obce,
pripravuje podklady pro jednani zastupitelstva obce,
zabezpecuje hospodareni obce a spravu jejiho majetku,
o plni dalSi Gkoly souvisejici se samostatnou plisobnosti obce.
3. V prenesené plsobnosti Ufad vykondva statni spravu v rozsahu svéfeném obci
pravnimi predpisy.
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Organizacni struktura ufadu
1. Obecni urad Jilovisteé tvofi:

o O O O

o starosta,
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o mistostarosta,
o zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Uradu.
Obecni urad Jilovisté se necleni na odbory ani oddéleni.

V Cele obecniho Ufadu stoji starosta.

Konkrétni pracovni ndpli, rozsah pravomoci a odpovédnosti jednotlivych
zaméstnancu stanovi jejich pracovni naplné.

Zastupovani zaméstnancu v dobé jejich nepfitomnosti urCuje starosta s ohledem na
potfebu zajisténi fadného a nepfretrzitého vykonu agend uradu.

Spolecné ukoly ufadu

Utad zejména zabezpeduje:

1.

2.

8.

9

piipravu a obstardvani podkladd pro jednani zastupitelstva obce,
plnéni usneseni zastupitelstva obce,

zpracovani navrh( vnitfnich predpis(i obce a pravnich predpisti obce,
poskytovani informaci, podklad(i a odborné pomoci organ(im obce,
poskytovaniinformaci vefejnosti v souladu s pravnimi predpisy,
vykon statni spravy v rozsahu prenesené plisobnosti,

vyfizovani podani, Zadosti, stiznosti, oznameni, podnétd a petic,
soucinnost s vybory zastupitelstva obce a komisemi zfizenymi obci,

vedeni spisové sluzby, archivaci a skarta¢ni fizeni,

10. plnéni Ukoll souvisejicich s organizaci voleb a referend.
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Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1.

Pisemnosti vyhotovené organy obce v samostatné plisobnosti se ozna€uji nazvem
»,Obec Jilovisté“ a oznacenim prislusného organu obce, pokud je to s ohledem na
povahu pisemnosti potfebné.

Pisemnosti vyhotovené pfi vykonu pienesené plsobnosti se oznacuji ,,Obecni Ufad
Jilovisté“, nestanovi-li pravni pfedpis jinak.



3. Pisemnosti podepisuje starosta, mistostarosta nebo povéfeny zameéstnanec v
rozsahu své plsobnosti nebo udéleného povéreni.

4. Pouzivani Ufedniho razitka se statnim znakem se fidi pfislusnymi pravnimi predpisy.

(@)
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Rizeni Ufadu a zaméstnanc
1. V Cele Gfadu stoji starosta.

2. Starosta plni vic¢i zaméstnanclim obce zafazenym do obecniho Ufadu ukoly
statutarniho organu zameéstnavatele, nestanovi-li pravni predpis jinak.

3. Starostazejména:

fidi a kontroluje ¢innost Ufradu,
rozdéluje ukoly mezi zaméstnance,
stanovuje pracovni naplné,
kontroluje plnéni uloZzenych ukold,
zabezpecuje vzajemnou zastupitelnost zaméstnanc,
o odpovida za fadny chod uradu.
4. Mistostarosta zastupuje starostu v rozsahu stanoveném zakonem, zastupitelstvem
obce nebo povéienim starosty.
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5. Zaméstnancijsou pfi vykonu své ¢innosti povinni dodrZovat pravni pfedpisy, vnitfni
predpisy obce, tento organiza¢ni fad a pokyny nadfizeného.
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Vztahy k jinym orgdnlim verejné spravy

1. Ufad spolupracuje s organy statni spravy, Stfedodeskym krajem, okolnimi obcemi a
dal$imi organy vefejné spravy pfi zabezpecovani Ukolll v samostatné i pfenesené
plsobnosti.

2. Urad poskytuje a vyzaduje Udaje, informace a soudinnost v rozsahu stanoveném
pravnimi predpisy.
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Hlavni ¢innosti Obecniho uradu Jilovisté

Utad podle rozdéleni pracovnich néplni jednotlivych zamé&stnanct zabezpetuje zejména:

e podatelnu, pfijem a odesilani pisemnosti, datové schranky a elektronickou
komunikaci,

e vedenispisoveé sluzby, archivaci a skartaci,



pfipravu podklad(l pro jednani zastupitelstva obce,

evidenci a kontrolu plnéni usneseni zastupitelstva,

zvefejiiovani dokumentl na Ufedni desce a elektronické Ufedni desce,
poskytovani informaci obéantiim,

vyfizovani Zadosti podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim,
spréavu internetovych stranek a daldich informacnich prostfedk( obce,
evidenci a vyfizovani stiznosti, petic a podnétd,

organizacivoleb a mistniho referenda,

evidenci obyvatel v rozsahu plasobnosti obce,

agendu Czech POINT,

vidimaci a legalizaci,

evidenci &isel popisnych a evidencénich,

vedeni obecni kroniky a dalSich zakonem stanovenych evidenci,

spravu majetku obce,

evidenci smluv tykajicich se majetku obce,

piipravu podklad(l pro nabyvani, prondjem, prodej a jiné nakladani s majetkem
obce,

evidenci najemnich a dalSich smluy,

spravu a udrzbu obecnich budov a dal§ich nemovitosti,

spravu mistnich komunikaci a vefejnych prostranstvi,

spravu a udrzbu vefejného osvétleni a dalsi obecni infrastruktury,
agendu vodniho a odpadového hospodafstvi v rozsahu plisobnosti obce,
evidenci a spravu mistnich poplatk,

zajistovani odpadového hospodarstvi obce,

pécio verejnou zelen a Zivotni prostredi,

soucinnost v oblasti Gzemniho planovani a stavebnich zamérl dotykajicich se obce,
pfipravu a administraci investi¢nich akci obce,

pfipravu a administraci dotaci,

pfipravu a administraci vefejnych zakazek,

vedeni UCetnictvi obce,

sestavovani ndvrhu rozpoctu, rozpoctovych opatieni a zavérecného uctu,
vedeni pokladny,

evidenci faktur a pohledavek,

inventarizaci majetku,

mzdovou a personalni agendu,

finan¢ni vypofddani dotaci a dalSich finan¢nich vztahd,

plnéni povinnosti obce v oblasti finanéni kontroly,
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zajisténi BOZP a pozarni ochrany,

spolupréaci s piispévkovymi organizacemi a dal§imi organizacemi zfizenymi nebo
podporovanymi obci,

spolupraci s mistnimi spolky,

zajiStovani kulturnich, spole¢enskych a sportovnich akci pofadanych nebo
podporovanych obci,

plnéni Ukoll v oblasti krizového fizeni a ochrany obyvatelstva,

dalSi ¢innosti uloZené pravnimi pfedpisy nebo organy obce.

Hospodareni a kontrola

1.

Zaméstnanci jsou povinni pfi nakladani s finan¢nimi prostfedky a majetkem obce
postupovat hospodarné, ucelné a efektivné.

Finaném’operacé se provadéji v souladu s rozpoétem obce, schvalenymi
rozpoctovymi opatienimi a pravidly finanéni kontroly.

Odpovédnost jednotlivych osob pfi finanénich a majetkovych operacich stanovi
prislusné pravni a vnitfni predpisy obce.
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Informacni prostredky

1

CE 41

Urad zajistuje provoz Gredni desky a elektronické Gfedni desky zplsobem
stanovenym pravnimi pfedpisy.

Utad zajiStuje zvefejiiovani informaci o &innosti obce prostfednictvim internetovych
stréanek obce a dalSich informacnich prostfedk(l obce.

Za zvefejnovani jednotlivych dokumentl odpovidaji zaméstnanci podle svych
pracovnich naplni a pokynU starosty.

Zastupovani a pfedavani agendy

1

Pfi nepfitomnosti zaméstnance zabezpecuje jeho nezbytné ukoly zameéstnanec
uréeny starostou.

Pfi skonéeni pracovniho poméru nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti je
zaméstnanec povinen fadné predat svéfenou agendu, dokumentaci, pfistupové
Udaje, klie, razitka a dalSi svéfené prostredky.

O predéani vyznamné agendy mize byt pofizen pisemny pfedavaci protokol.
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Odpovédnost zaméstnancl

Kazdy zaméstnanec odpovida zejména za:

radné, véasné a odborné plnéni svérenych tkold,

dodrzovani pravnich a vnitfnich predpis,

ochranu osobnich udajl a dalSich chranénych informaci,

ochranu majetku obce,

spravnost jim zpracovanych podklad( a dokumentd,

fadné vedeni a ukladani dokumentace,

zachovavani mléenlivosti v pfipadech stanovenych pravnimi predpisy.

CL 13

Ustanoveni spoleCna a zavéreCna

1.

Tento Organizaénifad a jeho zmény schvaluje starosta obce Jilovisté v rozsahu své
zékonné pravomoci.

Nedilnou souéasti organizaéniho systému Gfadu jsou pracovni naplné jednotlivych
zaméstnancu.

Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Ufadu budou s timto organizacnim fadem
prokazatelné seznameni.

Tento Organiza¢nifad nabyva u¢innosti dnem 24.9.2026

Organizacni fad byl schvalen na zasedani zastupitelstva dne 23.9.2026 pod C.j.
2a/29/2026

V Jilovisti dne 24.9.2026
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