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ORGANIZACNI RAD

Obecniho uradu obce Novy Jimramov

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdéjsich zmén a doplnéni (dale jen ,zdkon o obcich®), schvaluje Zastupitelstvo obce
Novy Jimamov tento organizacni fad, ktery je zadvazny pro vSechny zaméstnance obce zarazené do
obecniho ufadu.

Cl.1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad obecniho ufadu (dale jen ,Ufad”) stanovi zasady ¢innosti a fizeni Uradu, ukoly ura-

du, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancu uradu.

Postaveni a pusobnost Ufadu

Postaveni a plsobnost Uradu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti plni ufad ukoly
uloZzené zastupitelstvem obce, napomaha ¢innosti vybord a komisi zastupitelstva obce. V prenese-
né plsobnosti plni Grad Ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zako-
na.

Cl.3
Organizacni struktura uradu

Urad tvofi starosta, mistostarosta a ostatni zaméstnanci obce zafazeni do Gradu.

Ukoly Gfadu
Utad zabezpetuje tyto ukoly:
1. priprava a obstarani podklad( pro jedndani zastupitelstva obce
2. zpracovani navrhl vnitfnich predpisl Uradu a pravnich predpisti obce

3. poskytovaniinformaci, dat a podkladl potifebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organl obce a dalSich organt verejné spravy
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4. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy
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zajistovani provozu verejného vodovodu Novy Jimramov

zajistovani provozu verejné kanalizace

zajistovani provozu verejné destové kanalizace

vykon statni spravy na Usecich vymezenych zvlastnimi zakony

vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétu a petici v rozsahu své plsobnosti
pfiprava podklad(i pro projednavani zZadosti obcan( zastupitelstvem obce
poskytovani informaci a pomoci vyborlim a komisim zastupitelstva obce
zajistovani pronajmu, udrzby a opravy bytového fondu

zajistovani provozu, udrzby a kulturnich a cirkevnich pamatek
zajistovani veskeré udrzby a provozu mistnich a Géelovych komunikaci
zajistovani pozarni bezpecnosti obce

zajistovani udrzby a oprav obecniho majetku v¢. pozemki

zajistovani planu lesniho hospodarstvi obce

zajistovani ukold na Useku Zivotniho prostredi

zajistovani udrzby a oprav verejného osvétleni

zajistovani dopravni obsluznosti obce

Oznacovani a podepisovani pisemnosti

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

1. Pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov
,Obec Novy Jimramov“ s uvedenim orgdnu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v prenesené plsobnosti, s vyjimkou nafizeni
obce, se oznacuji slovy ,,Obecni Ufad Novy Jimramov®“.

3. Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné plsobnosti podepisuje starosta, pfip. mistostaros-
ta. Podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni podepisuje starosta, v nepfitomnosti mis-
tostarosta. Ve vécech vykonu statni spravy podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starosta,
v nepfitomnosti mistostarosta.
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4. Obec poutZiva razitko s oznac¢enim ,,Obec Novy Jimramov” nebo , Obecni ufad Novy Jimramov“ v
pfipadech, kdy zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uZivani Uredniho razitka se statnim
znakem.

Vedouci zaméstnanci Gradu

1. V Cele Uradu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvIast-
nich pravnich predpis( vici zaméstnanclim obce zafazenym do obecniho ufadu.

2. Starosta fidi a kontroluje ¢innost vSech zaméstnanc(i zafazenych do obecniho Uradu. Zamést-
nanci jsou odpovédni za plnéni ukoll v samostatné i v pfenesené plsobnosti a za kvalitu prace
starostovi.

3. Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho nadfizeného — starostu. Spory vzniklé mezi zaméstnanci
Uradu pfi zabezpecdovani pracovnich ukold rozhoduje starosta.

Zastupovani zaméstnanctli

1. Zastupovani zaméstnancll véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych ¢innosti fesi pracovni na-
plné jednotlivych zaméstnanca.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skuteénostech, které mo-
hou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti o
zvlast dulezitych otazkach, pripadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.

3. O pfedavani a prebirani funkce se provede pisemny zapis formou prfedavaciho protokolu, ktery
podepiSe predavajici a prebirajici a jim nadfizeny pracovnik. Pfi pfeddvani funkce je predavajici
povinen komplexné a bez vyhrad informovat prejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dulezitych
vécech, vztahujicich se k pfedavanym ¢innostem, pripadné je uvést do predavaciho protokolu. Ma-
li pfedavaci proces ndvaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimoradna inventa-
rizace.

Cl.8
Vztahy ufadu k jinym organlim vefejné spravy

1. Urad spolupracuje s Ustfednimi a Uzemnimi spravnimi Grady p¥i zabezpecovani tkold v samo-
statné plsobnosti i pfenesené plsobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuZiti Uzemi, dodrzova-
ni verejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpec¢nosti a ochrany
obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.
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2. UFad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti Gdajd a informaci od statnich organt pro vy-
kon svych pUsobnosti. Je povinen na pozaddani bezplatné poskytovat udaje a informace pro vykon
plsobnosti statnich organl a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

Povérenec pro ochranu osobnich udajt

Funkce povérence se v obci zfizuje na zakladé Nafrizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢.
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajli a o volném pohybu téchto udajli (General Data Protection Regulation-GDPR). Toto nafizeni
vstupuje v platnost 25. kvétna 2018.

Pti nakladani s osobnimi Udaji se Obec fidi Zakladnimi pravidly postupU souvisejicich se zpracova-
nim osobnich udaju.

Povérenec je pfi vykonu svoji Cinnosti podfizen pfimo starostovi obce a postupuje nezavisle a ne-
stranné. V souvislosti s plnénim Ukoll podle nafizeni GDPR nesmi byt povérenci udileny Zadné po-
kyny. Starosta obce miZe povéfenci ukladat pripadné ukoly, které ale nesméji byt vrozporu
s postavenim a Ukoly povérence podle nafizeni GDPR a nesmi vést ke stfetu zajmu.

Povérenec pro ochranu osobnich udajti vykonava zejména nasledujici ¢innosti:

e poskytovani informaci a poradenstvi v oblasti ochrany osobnich udajli obce,

e podpora obce pti zavadéni opatieni v oblasti ochrany osobnich udajl vc. konzultaci
k navrhovanym feSenim,

e posuzovani vlivu zamysleného zpracovani osobnich udajq,

e monitorovani souladu s pfisluSnymi pravnimi predpisy a pravidly v oblasti ochrany osobnich
udajl a pripadné zavadéni opatreni, ktera zajisti soulad,

e kontrola nové legislativy v oblasti ochrany osobnich udajq,

e dohled na soulad zpracovani osobnich udajl s natizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 (GDPR),

e pravidelné vyhodnocovani rizik v oblasti ochrany osobnich udajl a pfiprava navrhu
opatreni ke zmirnéni rizik,

e feSeni stiznosti, dotazll a bezpecnostnich incidentd,

e posuzovani dopadu vykondavanych ¢innosti na ochranu osobnich udaju,

e revize stavajicich popft. tvorba novych vnitinich predpist v oblasti ochrany osobnich udajl a
provadéni analyz soué¢asného stavu vnitfni organizace obce,

e spoluprace pfi vyrizovani dotazl a stiznosti fyzickych osob uplatiujicich sva prava v oblasti
ochrany osobnich udajq,

e spoluprace a komunikace s Ufadem pro ochranu osobnich tdaja.



N PNe OPERACNI PROGRAM gy ODPOVEDNY  PODPORUJEME
oo LT ﬁ LIDSKE ZDROJE MO ZASTUPITEL  VASI BUDOUCNOST
[~ 4 fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST CESKE REPUBLIKY www.esfcr.cz
Cl. 10

Prava a povinnosti vedoucich zaméstnancl obce zafazenych do Uradu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji pfedevsim ze zakoniku prace, tohoto organi-
zaéniho fadu ufadu a pracovniho rfadu aradu.

Starosta:

a) stanovuje konkrétni ukoly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti
podfizenych zaméstnancu v pisemnych pracovnich naplnich,

b) zajistuje a dohlizi na hospodarnost pfi vynakladani financ¢nich prostfedkd a pfi nakladani s mate-
ridlné technickymi prostredky, ukoly souvisejici s opatfenimi k feSeni mimoradnych situaci, po-
skytnuti informaci a udajd vedenych Ufadem, a to na vyzadani statnich organu, organu kraje, fyzic-
kych a pravnickych osob,

c) urcuje dobu Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnanclim zafazenym v Uradu,

d) kontroluje vykon statni spravy (prenesené pusobnosti) na uradé, plnéni dkoll v rdmci samo-
statné plsobnosti, dodrzovani pravnich predpist pfi ¢innosti Uradu, dodrZzovani pravnich predpist
pfi ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrzovani predpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi
praci a pozarni ochrané na jim fizeném aradu,

e) odpovida za organizaci prace a ¢innost Uradu, za poskytovani odborné pomoci vybortim a komi-
sim zastupitelstva obce, za kvalitu vykonu statni spravy, za zvySovani kvalifikace a odborné urovné
zaméstnancl, za vybaveni pracovisté potfebnymi pomuckami,

f) je opravnén podepisovat rozhodnuti ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvédceni, na které se
nevztahuje spravni rad, vyjadrovat se k zaleZitostem, které se dotykaji plisobnosti Uradu, navrhuje
v mezich platnych predpist platy zaméstnancu, jejich zmény a vysi odmén,

g) odpovida za radné predani veskerych podkladd, souvisejicich s vymahanim pohledavek obce.

Cl. 11
Obsah cinnosti obce a obecniho ufadu

1. Obecni urad

* podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby, elektro-
nické podatelny a datovych schranek

e evidence prijatych a vydanych faktur, ostatnich plateb a prijm{

e zajisténi podkladl pro jednani zastupitelstva obce

e vyfizovani stiznosti a petic

e archivace pisemnosti obce a uradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace
archivnich fondu a sbirek
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e zajisténi informovanosti ob¢anl — poskytovani informaci v souladu se zakonem, kopirovaci sluz-
by

e kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www stranek
obce, spoluprace v rdmci svazku obci Mikroregion Novoméstsko, propagace obce

e zajisténi a organizace vSech druhl voleb, ptip. mistniho referenda — priprava podkladd k vol-
bam, materidlni zajisténi pribéhu voleb

 zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktd krizovych $tab(, Gcast na feseni krizovych
situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

* majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani,
prondjem, prodej, kontrola, pfiprava podklad( a zajistovani nabyvacich dokladd k nemovitostem
za Ucelem prevodu nemovitosti jinych vlastnik(l na obec, zajistovani veskerych prevodd nemovité-
ho majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce

e projednavani a vyjadfovani se k Uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje, za-
jistovani zmény uzemné planovaci dokumentace obce

e plnéni ukoll na uUseku Zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci proces tykajici
se kaceni stromu, vodniho hospodafrstvi a ovzdusi

e fakturace vodného a sto¢ného a jeho evidence prostfednictvim externi firmy

* zajiSténi a provadéni drazeb nemovitych véci

e zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢éniho hospodarstvi — spravni fizeni ty-
kajici se komunikaci

e stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadreni ke stavbam, ucast na stavebnich
jedndnich, zafazeni stavebnich spist, podavani informaci a tiskopist ke stavbam, povolovani ztize-
ni vjezdu k dom0m, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnikd,

e vypracovani posudkl na obcany pro spravni organy

e socidlni agenda — najemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb najemného za byty

e evidence a kontrola vypoctu poplatk( za ubytovani od ubytovacich zatizeni v rdmci obce

e pfijem a evidence hldseni ztrat a nalezu

e zajisténi prlbézné aktualizace Uredni desky, véetné elektronické — vyvésovani, svéseni a eviden-
ce vyvésovanych urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim orgdnim

e vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin a ovérovani podpis(i

e zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

e evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni ¢isla popisného

e evidence Cisel evidencnich a vydavani rozhodnuti o pfidéleni ¢isla evidencniho

statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti Gradu

2. Obec a obecni urad

e komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru obcanl obce, spravni fizeni na Useku trvalé-
ho pobytu, zprostfedkovani vyrizeni novych obcéanskych prikazl véetné pfijimani ohldseni ztrat,
odcizeni, posSkozeni OP

e agenda na Useku svateb — uréeni mist pro svatebni obrad a doby pro konéni svatebniho obfadu

e vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin, ovérovani podpist

e spoluprdace na useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

e Ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Ucetnictvi obce, vedeni a Uctovani, evidence faktur a
jejich Uhrada, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet obce — podklady pro schvaleni,
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rozpocCtova opatreni a zavérecny ucet obce, provadéni financni kontroly, vypracovani danovych
pfiznani na dan z pfijm0 pravnickych osob, statistické hlaseni

 pokladna — vybér hotovosti od ob¢an(, proplaceni dokladd v hotovosti, vedeni pokladniho deni-
ku, evidence mistnich poplatkd, exekucni fizeni na Useku mistnich poplatk(, vedeni knihy pohleda-
vek plateb v hotovosti

e mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancli, kompletni evidence
osobnich i zdravotnich spisli zaméstnancu, evidence pracovnich a ochrannych prostredkl pro za-
méstnance, ukladani mzdovych a persondlnich archivalii

e evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na useku bezpecénosti
prace a pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vSech zaméstnancu v této oblasti, dohled nad ter-
miny revizi plynu, elektfiny, tlakovych nddob, hasicich pfistroji, hromosvod

e evidence pisemnosti a vykazu tykajicich se odvozu tuhého komunalniho odpadu a separovaného
odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

e financ¢ni vyuctovani poplatkd z ubytovaci kapacity a poplatk( za rekreacni pobyt

e financ¢ni vyuctovani — bytova agenda (najmy)

o statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti Gradu

e poskytovani informaci ob¢anim v souladu s platnymi predpisy

Cl. 12
Informacni prostfedky

1. Ufad zfizuje na misté vefejné ptistupném po dobu 24 hodin Gfedni desku a zajistuje vyvésova-
ni, snimani a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah Uredni desky se zve-
fejiiuje také zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou ddle zvefejiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
WWW.Nnovyjimramov.cz.

Cl. 13
Pfilohy organizacniho radu

Pfilohou organizaéniho fadu je Struktura Obecniho Uradu obce Novy Jimramov.

Cl. 14
Ustanoveni spolecna a zavérecna

1. Organizacni rad vcetné priloh a jeho zmény schvaluje zastupitelstvo obce.

2. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem schvaleni.



#+ | |N® OPERACNIPROGRAM e

Efm Gos ﬁ LIDSKE ZDROJE SM'?
(e fond v GR_ EVROPSIA UNE A ZAMESTNANOST ESKE REPUBLIKY

B gpny  PODPORUJEME
gﬂm’,m | VASIBUDOUCNOST

www.esfer.cz

Schvaleno Zastupitelstvem obce Novy Jimramov dne 28. 6. 2019.
Aktualizovano dne: Z( . A0. L 043

Jan Lupac, starosta obce f
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Priloha organiza¢niho fadu — Struktura Obecniho ufadu obce Novy Jimramov

Struktura Obecniho tradu obce Novy Jimramov

Starosta obce: Jan Lupaé
Mistostarosta: Radek Prudky

Clenové obecniho zastupitelstva:  Franti¥ek Babatek
Jan Bene§
Radek Motyl
Ing. Helena Turkova
Ing. Bohumil Uherka

Kontrolni vybor: Ing. Bohumil Uherka - pfedseda
Radek Motyl - ¢len
Radek Prudky - ¢len

Finanéni vybor: Ing. Helena Turkova - pfedsedkyné
FrantiSek Babéadek - ¢len

Jan Benes - élen

Uketni obce: Ivana Pychova



