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UVODNI SLOVO

Obecni ufad je vedle zastupitelstva obce a starosty, pfipadné téz rady obce
(je-li v obci volena), jednim z povinné existujicich organt obce. Timto organem,
jenz se ve méstech oznacuje jako ,méstsky urad’, v méstysech ,ufad méstyse”
a ve statutarnich méstech jako ,magistrat”, tudiz disonuje kazda obec. Na rozdil
od zastupitelstva, rady a starosty, které jsou organy obce politického charakteru,
predstavuje obecni Ufad organ maijici ,Ufednickou” povahu, a to presto, ze ne
kazdy obecni ufad (zejména v nejmensich obcich) musi dfednickou sloZzku nutné
obsahovat. Co se tyCe zastdvané cinnosti, vykonava obecni ufad predevsim
pfenesenou plsobnost, kterd je obci svéfena, tedy statni spravu delegovanou
zdkonem nebo na zakladé zakona na obec.V oblasti samostatné plsobnosti pak
obecni Ufad puUsobi zejména jako jakysi exekutivni organ plnici ukoly ulozené
mu zastupitelstvem nebo radou obce, fakticky napliujici jejich rozhodnuti
a poskytujici servis volenym orgdntim obecni samospravy.

Cilem tohoto metodického doporuceni je zejména obsahnout cinnost
obecnich ufadd od jejich organiza¢niho zabezpeceni az po vécnou népln
jejich cinnosti. Doporuceni je uréeno vsem obcim, méstysim a méstim,
pficemz sméfuje zejména k obcim bez odborného aparatu zajistujiciho vyklad
pfislusnych pravnich predpis(.

Zaroven ma toto metodické doporuceni umoznit rychlou zakladni orientaci
v dané problematice nové zvolenym ¢lenlim zastupitelstev v bliZicich se
komunalnich volbéch v roce 2018, zejména na pozicich starost(i a mistostarostu,
ktefi dosud neméli povédomi o chodu obecniho uradu. Pro vétsi prehlednost je
pak upraveno ve formé dotazl a odpovédi.

Praha, kvéten 2018

JUDr. PhDr. Petr Mlsna, Ph.D.
naméstek ministra vnitra pro fizeni sekce
legislativy a statni spravy, povéfeny fizenim
sekce vefejné spravy



1. OBECNi URAD JAKO ORGAN OBCE

1.1. Z¥izeni obecniho uradu a jeho vyznam
V jakych obcich se zfizuje obecni urad?

Obecni ufad je dle zdkona o obcich zfizen ve vSech obcich, méstysech, méstech,
statutarnich méstech a méstskych obvodech a méstskych c¢astech Uzemné
¢lenénych statutarnich mést Ceské republiky bez vyjimky, byt maze mit odlisny
nazev (viz dale v textu).

s v

Na zdkladé ceho je obecni urad zfizen?

Obecni ufad je zfizen na zdkladé § 5 zékona o obcich.

Jaky je hlavni vyznam obecniho uradu?

Obecni uUfad je orgdnem obce, jehoz hlavni tUlohou je zabezpecovat bézny chod
obce, jeji administrativu a uvadét v Zivot rozhodnuti ostatnich organt obce,
zejména zastupitelstva obce a rady obce.

Obecni ufad md v ndzvu slovo ,,ufad’, jednd se tak o orgdn stdtu?

Nikoliv. Obecni tifad je organem obce, nikoliv statu, byt v nékterych ptipadech
(viz déle v textu) vykondva i statni spravu.

1.2. Oznacovani uradu

Jak se sprdvné oznacuje obecni urad v pripadé obce, méstyse, mésta...?
Je mozné ho prizpiisobit mistnim zvyklostem?

Oznaceni obecniho Uradu v rlznych druzich obci urc¢uje § 5 odst. 2 a § 141 odst. 2
zakona o obcich, a to:

v pripadé: je nazev:

obce obecni urad

méstyse Urad méstyse

mésta méstsky urad
statutarniho mésta magistrat mésta
méstské ¢asti Urad méstské ¢asti
méstského obvodu urad méstského obvodu

Jakékoliv jiné oznaceni neni pfipustné.



V jakém sprdvném tvaru uvést ndzev obecniho tufadu? Nase obec md ndzev
»~Dobrd Sprdva“. Jaky je postup p¥i oznacovdni sidla obecniho uradu?

Dle pravidel ¢eského pravopisu je oznaceni Ufadd Uzemnich samospravnych
o obcich, ze kterého vyplyvd, ze jediné mozné oznacleni je uvedeni nazvu
obecniho Ufadu s uvedenim nazvu obce. Spravny zapis nazvu obecniho uradu
jetakv 1. padé (s tim, Ze |ze pFipustit jeho zapis ve 2. padé).V uvedeném piikladu
pak bude spravny zépis ndzvu znit,Obecni ufad Dobra Sprava“.

Je nutno upozornit, Ze jakykoliv jiny zapis, napf. v 6. padé ,Obecni ufad v Dobré
Spravé’, ¢i ,Obecni Ufad obce Dobrd Sprava” je v rozporu jak s pravidly ceské
mluvnice, tak i se zakonem o obcich, a tudiz chybny.

Je vsak tfeba podotknout, Ze oznaceni budovy obecniho Ufadu neni pravnimi
predpisy upraveno a muze tak byt provedeno i dle mistnich zvyklosti,
¢i napt. historického razu budovy (napf.,Radnice”).

Muiize byt budova obecniho ufadu oznacena stdtnim znakem popripadé statni
vlajkou?

Ano. Pfi oznacovani budovy, v niz sidli obecni ufad ¢i jeho pracovisté, je mozné
uzit jak statni znak, tak statni viajku, a to pti zachovani nasledujicich pravidel
urcenych zdkonem o uzivani statnich symbolu:

V pfipadé statniho znaku:
« oznacit budovu obecniho Ufadu Ize pouze velkym statnim znakem, v Zadném
pfipadé malym statnim znakem,

« statniznak se umistuje uprostied nad pricelim budovy, nad hlavnim vchodem
do budovy nebo po strané hlavniho vchodu do budovy. Pokud by takové
umisténi bylo technicky neproveditelné, Ize statni znak umistit na jiném
vhodném misté na budové,

« sidli-li v budové vice osob opravnénych uzivat pro oznaceni svého sidla statni
znak, budova se oznaci pouze jednim velkym statnim znakem,

« statni znak mize byt vyobrazen i jako jednobarevna napodobenina z kovu,
kamene, skla, keramiky nebo jiného materidlu, kterd svym vyobrazenim
odpovida vyobrazeni velkého statniho znaku.

V pfipadé statni vlajky’:

« muze byt vyvésena trvale,

' K podrobnéjsim pravidlim uzivani ceské statni vlajky, v¢. vizualizace zakladnich zpusobl
vyvésovani ceské statni vlajky spolu s jinymi vlajkami viz téz: http://www.mvcr.cz/clanek/statni-
symboly-ceske-republiky.aspx.
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« je-li vyvéSena soucasné s jinymi vlajkami, musi byt vzdy vyvéSena
na nejcestnéjSim misté (v pfipadé dvou vlajek z ¢elniho pohledu na budovu
vlevo, v pfipadé tii pak uprostfed atd.),

« musi byt vyvésena ve spravném poradi barey,

+ vyhradné jen na celni strané budovy, nebo pfed ¢elni stranou budovy,

« samostatné, bez ozdob, text(, ¢i jakychkoliv dalsich doplrikd,

« nesmi byt poskozend i znedisténa.

Je téZ nutno podotknout, ze vyvéseni statni vlajky v sidle obce je naopak pro

obce povinnosti, a to pti prilezitosti statnich svatkd (nikoliv vsak ostatnich dn

pracovniho klidu ¢i cirkevnich svatkd) a pfi pfilezitostech celostatniho vyznamu,
zejména v den smutku nebo v den statniho smutku, vyhlaseného vladou.

V pfipadé vyvéseni vlajky Evropské unie se na tuto podle pravidel vyvésovani

pohlizi jako na vlajku jiného statu. Jeji samostatné vyvésovani neni upraveno. Pfi

vyvéseni se statni vlajkou musi byt statni vlajka vyvésena na nejc¢estnéjsim misté.

Povinnost vyvésit vlajku Evropské unie (a to spolu se statni vlajkou) je pouze

v pfipadé konani voleb do Evropského parlamentu na budové, ve které se nachazi

volebni mistnost (§ 33 odst. 1 zdkona o volbach do Evropského parlamentu).

Oznaceni budovy obecniho Ufadu statnim znakem ¢&i statni viajkou je tfeba
vénovat naleZitou pozornost, a to jak z divodu samotné ceremonialni podstaty
tohoto aktu, tak téz s pfihlédnutim na skutecnost, Ze nedodrzeni pravidel
pro uzivani statnich symboli muze byt v piipadé obci vyhodnoceno jako
prestupek a v souladu se zakonem sankcionovano.

1.3. Typy obecnich uradi

Jaké , typy” obecnich uradii existuji?

V zasadé Ize rozdélit obecni Gfady do tfi skupin. Podstatou rozdilu mezi nimi je
vyhradné rozdilny rozsah (jak tzemni, tak vécny) vykonu pfenesené plsobnosti
(tedy statni spravy).

Typy obecnich ufadu jsou nésledujici:

+ Obecni urad obce se zakladnim rozsahem pfenesené osobnosti (obecné
nazyvan téz obecni ufad I. stupné ¢i l. typu)

» Povéreny obecni tfad (obecné nazyvan téz obecni urad Il. stupné ¢i Il. typu)

« Obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti (obecné nazyvan téz obecni
urad lll. stupné ¢i lll. typu).

Jaké jsou rozdily mezi témito jednotlivymi typy obecnich tradii?

Rozdil je ur¢en rozsahem vykonu pfenesené plisobnosti.



Obecni urady obci se zakladnim rozsahem pfenesené plisobnosti, jak nazev
napovidd, vykonavaji pfenesenou plisobnost v zékladnim rozsahu /§ 61 odst. 1
pism. a) zdkona o obcich/ ve vécech, které jsou stanoveny zvlastnimi zédkony.
Jejich spravnim obvodem je Gzemi dané obce.

Povéiené obecni urady vedle prenesené pusobnosti zakladniho rozsahu
vykondvaji dalsi pfenesenou plsobnost ve svéfeném rozsahu (§ 64 zékona
o obcich), a to ve spravnim obvodu uré¢eném prislusSnym provadécim pravnim
predpisem (zpravidla vice obci). Typicky se jedna zejména o vykon pusobnosti
matri¢niho a stavebniho uradu.

Obecni ufady obci s rozsifenou plisobnosti vedle prenesené pulsobnosti
zdkladniho rozsahu a pfenesené plsobnosti povéfenych obecnich uGfadu
vykondvaji dalsi prenesenou plsobnost ve svéfeném rozsahu ve spravnim
obvodu uré¢eném pfislusnym provddécim pravnim predpisem (vzdy vice obci).
Vécné je rozsifend plisobnost vymezena jak v zdkoné o obcich, tak v mnoha
specialnich zdkonech. Jedna se, pfikladmo, o cestovni a osobni doklady, agendu
vozidel a fidi¢U, Zivnosti apod. BliZze viz § 66 zakona o obcich.

Jemeziriznymitypy obecnich tradiirozdil privykonusamostatné piisobnosti?

Nikoliv, vSechny obecni tfady bez rozdilu mohou vykonavat stejny rozsah
samostatné plisobnosti.

Jak je urceno, ktery typ obecniho tradu bude v které obci? Radi bychom v nasi
obci zménili typ obecniho uradu, je to mozné?

Povérené obecni Ufady a obecni ufady s rozsitenou plisobnosti jsou stanoveny
zakonem. Obce tak nemohou samy urcit, kterého typu bude jejich obecni ufad.

1.4. Uredni deska obecniho uiadu

Co je to vlastné uredni deska?

Ufedni deska je plocha, ktera je uréena ke zvefejhovani pisemnosti, zejména
spravnich organa.

Kde je stanoveno, zZe kazdy obecni ufad musi mit ufedni desku?

Zfizeni Ufedni desky je ulozeno § 26 odst. 1 spravniho radu.

Jaké jsou povinné pozadavky na uredni desku?

Zakladnimi pozadavky na uredni desku je zejména jeji vefejna a nepfretrzita
pristupnost. To znamena, Ze jeji umisténi musi byt takové, aby k ni méla pfistup
veskera vefejnost, a to kazdy den po celych 24 hodin.
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Kde md byt uredni deska umisténa?

Pravni pfedpisy neurcuji pfesné umisténi uredni desky. Vzhledem k tomu, Ze se
jedna o ufedni desku obecniho Ufadu, méla by tak byt umisténa v jeho spravnim
obvodu, tedy na Uzemi obce. Vétsina obci voli jeji umisténi v blizkosti (¢i pfimo
na) budové obecniho Gradu, ¢i mistech s obecné nejvétsi koncentraci vefejnosti,
tzn. ndmésti, stanice verejné hromadné dopravy apod.

Musi byt uredni deska oznacena? A jak?

Z&dny pravni predpis tuto povinnost vyslovné nestanovi. Je viak tfeba, nejen
v zdjmu dobré spravy, dovodit, Ze pokud Ufedni deska neni oznacena, vefejnost,
kterd neni znald mistnich pomérQ, nemd moznost urcit, ktera vyvésni tabule
je ufedni deskou (zejména pokud se v obci nachazi dalsi takové vyvésky, at uz
komercniho charakteru, informacni, kulturni, mistnich spolk(, nebo téz Uredni
desky jinych orgdnl vefejné spravy apod.). Je také nutné upozornit na moznost
pfipadnych spord, kdy by obec musela prokazovat, Ze dokument skute¢né
zverejnilana ufednidesceanikolivnajiné, napt.informacni.Lze tedy jednoznacné
doporucit uredni desku oznacit, a to zejména s pfihlédnutim k faktu, ze Gredni
desku zfizuje obecni ufad (nikoliv sama obec). Jako nejvhodnéjsi oznaceni Ize
doporuéit napis ,Ufedni deska Obecniho Gfadu Dobra Sprava“.

Musime vZdy vyveésit origindly dokumentt, Ci jejich kopie?

Dle § 65 odst. 3 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé, cit: ,md-Ii byt dokument
vyvésen na Uredni desce, Cini se tak vyvésenim jeho stejnopisu”. Stejnopisem je pak
shodné vyhotoveni prvopisu (origindlu) nebo druhopisu (listiny, jejiz pravost neni
osvédcena jako na prvopisu, ale jinym zdkonem predepsanym zptsobem).

Jaky je rozdil mezi tzv. ,fyzickou uredni deskou” a ,elektronickou uredni
deskou”?

Je pfedné nutno zdUraznit, ze pojem,elektronicka uredni deska” je pouze zlidovélé
oznaceni. Zadny pravni predpis ,elektronickou Gfedni desku” nezna a neuvadi.
»Elektronicka uredni deska” je oznaceni pro zvefejnéni obsahu uredni
desky zpusobem umoziujicim dalkovy pfistup. Jinymi slovy feceno, kazdy
spravni organ je povinen zverejnit obsah své (fyzické) uredni desky zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup, tedy nejcastéji na svych internetovych strankach,
pficemz toto zvefejnéni se nazyva ,elektronickda uredni deska” Dulezitym
pravidlem pak je, Ze tzv. ,elektronickd ufedni deska” sama o sobé neni zadnou
uredni deskou a zverejnéni jakéhokoliv dokumentu pouze timto zplsobem nelze
povazovat za jeho zvefejnéni na Uredni desce.
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Musi se v pripadé zverejnéni dokumentu zpiisobem umoziujicim ddlkovy
pristup jednat o identicky (oskenovany) obraz origindlu?

Nikoliv. Zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup nemusi byt zpfistupnén
identicky (oskenovany) obraz origindlu pisemnosti, ale postacuje i zvefejnéni
vlastniho textu dokumentu s naprosto shodnym obsahem.

Jsme velmi mald obec a neniv nasich mozZnostech zajistit zverejriovdni obsahu
uredni desky zplisobem umoznujicim ddlkovy pFistup. Co mdme délat?

V takovém pfipadé mUze obec, v souladu s § 26 odst. 3 spravniho fadu, uzavfit
vefejnopravni smlouvu s obci s rozsifenou plsobnosti, do jejihoz spravniho
obvodu ndlezi, o zvefejiovani obsahu uredni desky zplsobem umoziujicim
dalkovy pfistup.

Co s dokumenty, které byly z tiredni desky snaty?

Dle § 65 odst. 3 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, cit: ,po sejmuti se vyvéseny
stejnopis opatfi datem sejmuti a zaradi do prislusného spisu jako doklad o vyvéseni
dokumentu na Gredni desce”.

Miize mit obec vice urednich desek, popF. miize jednu rozdélit na vice cdsti
po obci?

Nikoliv. Kazdy spravni organ zfizuje pouze jednu Gfedni desku. Neni tedy mozné
zfidit vice Ufednich desek (napft. v kazdé ¢asti obce). Lze viak napfiklad zfidit vice
sinformacnich desek’, které budou svym obsahem ,kopirovat” obsah uredni
desky. Nicméné je nutno upozornit, Ze za dokument zvefejnény na uredni desce
Ize povazovat pouze takovy, ktery bude zvefejnén na oné jediné Uredni desce
spravniho organu. Situaci, kdy ma obec zfizeno vice ,desek” vedle sebe, proti
sobé, na jedné budové apod., zejména z divodu nutnosti vétsiho mista, které
jsou vedeny jako jedna Uredni deska, nelze povaZzovat za vyse zminéné zfizeni
vice Ufednich desek a Ize ji akceptovat.

MiiZzeme misto klasické ,tabule” jako ufedni desku vyuZit modernich
informacnich prostredkii, napr. dotykovych panelii?

Ano. Takovému zpUsobu vedeni Ufedni desky zadny pravni predpis nebrani.
Je vsak nutno zachovat vsechny poZadavky jak na zvefejiovani dokumentu,
tak na jeho oznacovani daty vyvéseni a sejmuti a dalsi pozadavky ulozené
zejména zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé.
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Stdvd se ndm, Ze je tfeba zverejnit znacné mnozZstvi pisemnosti na uredni
desce a tyto se na ni jiz nevejdou. Je povinnosti vsechny zvefejiiovat v bézZzném
formdtu A4?

Nikoliv. Stejnopis dokumentu, ktery se zvefejiiuje na ufedni desce, nemusi
velikostné odpovidat formatu A4. Je viak tieba zachovavat jeho ¢itelnost.

Jak pristoupit k osobnim udajiim, které jsou pripadné na pisemnosti urcené
ke zverejnéni uvedeny?

Je tfeba duUsledné rozlisit, zda zvefejnéni dokumentu na uUfedni desce je
vyslovné stanoveno zakonem, ¢i nikoli. Dokumenty, jejichz zvefejriovani
na uredni desce zakon vyslovné stanovi, se zvefejiiuji v nezménéné podobé,
véetné osobnich udaj.

Dokumenty, které obsahuiji citlivé osobni Udaje osob, a u nichz spravni fad stanovi
jejich dorucovani vefejnou vyhlaskou, je tfeba pfi jejich zvefejnéni na uredni
desce upravit, tedy pouze zvefejnit ozndmeni o moznosti pfevzit pisemnost. Toto
oznameni pak obsahuje pouze identifika¢ni, nikoli citlivé tdaje osoby, které ma
byt pisemnost dorucena.

Dokumenty, u nichz zikon jejich zvefejiiovani vyslovné nestanovi a pro jejichz
zpfistupnovani stanovi jiny rezim, napf. zapisy ¢i usneseni organt obce, je treba
pfi jejich zvefejnéni, pokud obsahuji osobni Udaje, pro jejichz zvefejnéni by byl
nutny souhlas subjektu Gdaji podle zakona o ochrané osobnich udajd, na dredni
desce pfiméfenym zplsobem anonymizovat.

Zcela obdobné se postupuje u zpfistupnéni téchto dokumentli zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

Musime vést evidenci dokumentii, které byly zverejnény na uredni desce,
popr. zplisobem umoznujicim ddlkovy pristup?

Zéakon takovouto povinnost neuklada. Dle & 65 odst. 3 zakona o archivnictvi
a spisové sluzbé se vyvésovany stejnopis opatfi datem vyvéseni a po jeho
sejmuti pak datem sejmuti. Obdobné takova povinnost neni ani u zpfistupnéni
dokumentu zpUsobem umoznujicim délkovy pristup. Je vsak tfeba upozornit
na rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu (sp.zn. 2 As 47/2016-44), ktery judikoval,
ze v pfipadé, kdy je spravnimu organu uloZena povinnost zverejnit dokument
na Ufedni desce, a tedy i zplsobem umoznujicim déalkovy pfistup, je na spravnim
organu, aby v pfipadé pochybnosti prokazal splnéni téchto povinnosti.

2 Zvefejnéni oznameni o moznosti pfevzit pisemnost je pro pisemnosti doru¢ované v prestupkovém
fizeni stanoveno (v¢etné vyjimek) § 66 zékona o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich.
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Jak podéitat lhiitu, po kterou je stanoveno dany dokument vyvésit na uredni
desce?

Zadny pravni predpis presné nevymezuje pocitani lhity pro zvefejnéni
dokumentu na ufedni desce. Byt by bylo mozné ¢aste¢né pouzit obecnou tGpravu
pocitani¢asudle spravniho fadu, k dané otdzce sejiz vyslovil Nejvyssispravni soud,
ktery ve svém rozsudku (C. j. 8 Ao 1/2007-94 a ¢. j. 2 Ao 2/2007-73) konstatoval,
Ze datum (resp. den) vyvéseni a sejmuti Ize zapocitavat do Ihity poZzadované pro
zverfejnéni dokumentu na Uredni desce.

Jak oznacovat dokumenty zveiejnéné na uredni desce daty?

Pfi zvefejnéni dokumentu na uUfedni desce se tento oznaci datem tohoto
vyvéseni, potazmo i slovnim oznacenim skute¢nosti, kterou toto datum urcuje
(tedy napt.,Vyvéseno dne 1. 3. 2017“ Obdobné se postupuje i v ptipadé sejmuti
takového dokumentu z Ufedni desky, kdy se po tomto sejmuti oznaci datem
a pfipadné opét slovnim oznacenim této skutec¢nosti (tedy napf. ,Sejmuto dne
20. 3. 2017"). Je zasadné nespravné oznacovat takovy dokument datem
sejmuti z Gfedni desky ,pfedem”, tedy jesté nez se tak fakticky stane. Zakon
vyslovné stanovi, ze se tak cini az po jeho skute¢ném sejmuti, a taktéz nelze
dopredu predvidat zddné skutecnosti, které mohou sejmuti takového dokumentu
oddalit (¢i naopak zkratit).

V jaké casové Ihiité musime zpristupnit dokument zverejnény na tredni desce
zplisobem umoziujicim ddlkovy pristup, tedy na tzv. ,elektronické uredni
desce”?

Jakjiz bylo uvedeno,,elektronicka uredni deska” je pouhym obrazem ufedni desky
(jejim zpfistupnénim zpUsobem umoznujicim dalkovy pfistup). Zpfistupnéni
dokumentu zvefejnéného na uUredni desce zplsobem umoziujicim délkovy
pfistup tak musi nastat ve shodny okamzik, kdy byl tento dokument na ufedni
desce zverejnén (resp. ten samy den). Stejné tak tento dokument musi byt
zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup zpfistupnén minimalné po celou dobu,
kdy je zvefejnén na ufedni desce.

Stalo se ndm, Ze jsme opomnéli dokument zverejnény na uredni desce
ZpFistupnit téz zplisobem umoznujicim ddlkovy prFistup. Md tato skutecnost
néjaké dopady?

Pravni disledky spojené s publikaci, resp. nepublikaci toho kterého dokumentu
vyvésovaného na Ufedni desce musi explicitné stanovit zdkon. Pokud vsak
zvlastni zakon stanovici povinnost publikovat na Gfedni desce urcité dokumenty
(napt. pravni predpisy obci), vyslovné nestanovi pravni dlsledky skutec¢nosti,
ze takovy dokument nebude zvefejnén (téz) zplsobem umoznujicim dalkovy
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pfistup, nelze neplatnost, nedcinnost, resp. jiné pravni disledky této skutecnosti
dovozovat z,pouhého” poruseni § 26 odst. 1 spravniho fadu, kde takové disledky
stanoveny nejsou.

Je vsak tfeba upozornit, Ze v ptipadé zverejiiovani nabidek na elektronické uredni
desce v souvislosti s dispozicemi vefejnym majetkem v3ak Nejvyssi soud zaujal
odlisné stanovisko. Ten v rozsudku ze dne 26. zafi 2012, sp. zn. 30 Cdo 2373/2012,
dovodil, ziednodusené feceno, Ze tam, kde zadkonna Uprava zvefejnéni nabidky
(vyzvy, zdméru apod.) na uUfedni desce sleduje predevsim transparentnost
majetkové dispozice ¢i ochranu vefejného majetku, je nutné mit zato,
ze nesplnéni povinnosti plynouci z § 26 odst. 1 spravniho fadu, tedy nezverejnéni
nabidky (vyzvy, zaméru apod.) téz zplsobem umozniujicim dalkovy pfistup, mé
za nasledek neucinnost zvefejnéni a tudiz i rozpor nasledné uzaviené smlouvy
se zdkonem, jenz vyvolava jeji absolutni neplatnost. Ackoli se rozhodnuti soudu
vyslovné netyka § 39 odst. 1 zdkona o obcich, je zavér soudu obecny a Ize jej proto
vztdhnout i ke zvefejnéni zdméru podle zakona o obcich.
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2. UKOLY OBECNIHO URADU

2.1.Vykon samostatné pusobnosti

Jsou nékde stanoveny tikoly obecniho tifadu v samostatné plisobnosti?

Ano, dle § 109 odst. 3 zdkona o obcich obecni Ufad v samostatné plsobnosti
plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce nebo rada obce, pomaha
vyborim a komisim v jejich ¢innosti a rozhoduje v pfipadech stanovenych
zakonem o obcich (napf. dle § 31 odst. 5 ¢i § 66d odst. 5 zakona o obcich) nebo
zvlastnim zakonem (napt. dle § 22 odst. 9 pism. a/ zdkona o rozpoctovych
pravidlech izemnich rozpoctu).

Kdo koordinuje plnéni tikolii v samostatné pilisobnosti obecnim uradem a kdo
za néj zodpovida?

Dle § 110 odst. 2 zdkona o obcich odpovida za plnéni Ukold obecniho Ufadu
v samostatné plsobnosti tajemnik obecniho ufadu (popfipadé starosta obce,
neni-li v obci funkce tajemnika obecniho Uradu zfizena ¢i ustavena), nebo pfimo
starosta obce, jakozto osoba stojici v ¢ele obecniho Gradu.

Je-li obecni urad ¢lenén na odbory (¢i pripadné oddéleni), kdo urcuje, ktery
organizacni utvar obecniho tradu bude plnit tkol uloZzeny radou obce nebo
zastupitelstvem obce?

Nestanovi-li tak pfimo organ, ktery ukol zadal, a nevyplyva-li nasledné
z organiza¢niho fadu jinak, stanovi utvar pfislusny ke spInéni ukolu tajemnik
obecniho ufadu (popfipadé starosta obce, neni-li v obci funkce tajemnika
obecniho Ufadu zfizena ¢i ustavena) nebo pfimo starosta obce, jakoZzto osoba
stojici v ¢ele obecniho ufadu.

Dle zdkona o obcich md obecni urad ,,pomdhat” vyboriim a komisim v jejich
cinnosti. Jak si mdme takovou ,pomoc” vylozit?

Poskytovani pomoci ze strany obecniho Uradu uvedenym organim spociva
predevsim ve vytvareni vhodnych podminek pro jejich ¢innost. PUjde tak zejména
o zajisténi vhodnych prostor pro jednani téchto organd, kancelaiskych potieb,
pfipadné administrativu. Béznou praxi (nikoliv v3ak povinnosti) byva urceni
zaméstnance obecniho ufadu k témto organdm, ktefi zajistuji jejich ,agendu”
aorganizacni chod (nejedna se o ¢leny téchto organa). Je vsak nutno podotknout,
ze dany ukol obecniho Ufadu nelze vykladat jako opravnéni vybora a komisi
zadavat obecnimu ufadu tkoly. Takovouto pfipadnou Zadost musi tyto orgény
smérovat pres zastupitelstvo obce ¢i radu obce, které mohou pozadovany ukol
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obecnimu Uradu ulozit. Nicméné obecni Ufad musi vyboru umoznit jeho ¢innost
(nejcastéji kontrolu) a poskytnout mu k ni dokumenty, které se k ni vztahuiji.

Miize obecni urad rozhodovat v nékterych zdleZitostech samostatné
plisobnosti, které mu nejsou vyslovné svéreny zdkonem o obcich?

Ano. Rada obce muze dle § 102 odst. 3 zdkona o obcich rozhodovani ostatnich
zaleZitosti patficich do samostatné pusobnosti obce, pokud nejsou vyhrazeny
zadkonem o obcich radé obce, zastupitelstvu obce, nebo pokud si je zastupitelstvo
obce nevyhradilo zcela nebo z¢&ésti svéFit obecnimu tradu (za viechny Ize uvést
napft. uzavirani smluv o pronajmu).

2.2.Vykon prenesené plisobnosti

Vykondvd obecni ufad veskerou prenesenou plisobnost svéfenou obci?

Nikoliv. Vykon pfenesené pusobnosti miize byt svéien i dals$im organim obce
(§ 61 odst. 1 zakona o obcich).

Které dalsi orgdny vykondvaji prenesenou pilisobnost kromé obecniho uradu?

DalSimi organy obce vykondvajicimi prenesenou plisobnost je starosta obce
(zejména v oblasti voleb), rada obce (potazmo starosta obce v obci, kde se
rada obce nevoli), zastupitelstvo obce (pokud je mu tak svéfeno zvlastnim
pravnim pfedpisem), pfipadné pak téz zvlastni organy obce (napf. komise
pro projednavani prestupkdl), ¢i komise rady obce, je-li jim vykon pfenesené
pasobnosti svéien.

Je rozdéleni mezi 3 typy obecnich uradii bezvyjimeéné a vsechny vykondvaji
stejny rozsah prenesené plisobnosti?

Nikoliv uplné. V oblasti vykonu pfenesené plisobnosti obci je nutno pamatovat
na dalsi mozné ,typy” obecnich uradd, a to zejména v pfipadé obci:

« s matri¢cnim ufadem (dle vyhlasky o matrikach, jménu a pfijmeni),

. se stavebnim ufadem (dle § 13 stavebniho zakona),

+ které provadéji ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovérovani
pravosti podpisu (dle vyhlasky o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou
a o ovérovani pravosti podpisu),

« které vydavaji ovéiené vystupy z informacnich systému vefejné spravy
(dle vyhlasky o kontaktnich mistech vefejné spravy).

Pocet téchto obci, které vykonavaji ptislusné agendy statnispravy, je velmirozlicny

a zahrnuje rovnéz nékteré obce se zakladnim rozsahem vykonu prenesené

pUsobnosti.
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Jaky je zdkladni rozsah vykonu pienesené ptisobnosti obecnim tifadem?

Zakladni rozsah vykonu prenesené plisobnosti je velmi obséahly, za jeho zasadni
Casti pak Ize uvést:

18

dle § 2a pism. a) shromazdovaciho zdkona obecni Ufad vykonava plsobnost
ve vécech prava shromazdovaciho, ma-li se shromazdéni konat v jeho
Uuzemnim obvodu,

dle § 60 odst. 2 zdkona o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich je obecni
urad pfislusny k fizeni o pfestupcich proti pofadku v izemni samospravé, proti
vefejnému pofadku, proti obcanskému souziti a proti majetku, pokud k jejich
projednavani nebyla zfizena komise pro projednavani prestupkd, ¢i nebyla
tato pUdsobnost vefejnopravni smlouvou pfenesena na jinou obec a jeji organy,
dle § 97 zdkona o hazardnich hrach udéluje povoleni k umisténi herniho
prostoru,

dle § 14 odst. 3 a § 15 zédkona o mistnich poplatcich vykonévéa obecni ufad
fizeni o poplatcich,

dle § 4a odst. 2 a § 5a zdkona o cendch provadi obecni tfad cenovou kontrolu,
uklada, vybird a vymaha pokuty za poruseni cenovych predpisl, zjisti-li
poruseni cenovych predpisll pfi provedené kontrole,

dle § 2 pism. d) a § 22a zdkona o evidenci obyvatel vykondva obecni urad
statni spravu podle tohoto zakona,

dle § 75 odst. 1 pism. a) a § 90 zakona o ochrané pfirody a krajiny vykonavaji
obecni urady funkci organu ochrany pfirody a s tim spojenou plsobnost,

dle § 40 odst. 5 a § 44a zdkona o pozemnich komunikacich vykonavaji obecni
urady funkci silni¢niho spravniho uradu ve vécech mistnich komunikaci,

dle pfislusnych volebnich zdkond se podili na zabezpeceni voleb
do zastupitelskych sborld vsech urovni a voleb prezidenta republiky. Jde
zejména o zajisténi volebnich mistnosti, jejich vybaveni, vedeni stalych
seznamd voli¢l a jejich dodatku atd.

dle § 29 odst. 3 zdkona o pozarni ochrané obecni Ufad (ve spojeni s m § 89a
tohoto pravniho predpisu) zajistuje ucast velitel( a strojnik(l jednotky sboru
dobrovolnych hasicd obce na jejich odborné pfipravé a zajistuje ukoly pozarni
ochrany pro obdobi stavu ohrozeni statu a vale¢ného stavu.



Jsme obec s obecnim uradem vykondvajicim zdkladni rozsah pfenesené
ptlisobnosti. Rddi bychom v obci méli i matriéni (stavebni) urad, pop¥. prijali
Vétsi rozsah vykonu prenesené pilisobnosti. Miize tak obec ucinit z vlastniho
rozhodnuti?

Nikoliv. Okruh obecnich ufadll vykonavajici téz plsobnost matri¢niho Gfadu je
stanoven vyhlaskou Ministerstva vnitra. Okruh obecnich Ufadl vykondvajicich
plsobnost stavebniho Ufadu je uréen zékonem, pficemz tento mize byt rozsifen,
¢i omezen nafizenim kraje.

Nase obec neni administrativné (Ci z jiného diivodu) schopna zajistit vykon
prenesené plisobnosti. Je mozné, aby ji za nds vykondval nékdo jiny?

Ano. Dle § 63 odst. 1 zdkona o obcich mohou obce, jejichz orgdny vykonavaji
pfenesenou pulsobnost ve stejném spravnim obvodu obce s rozsifenou
pUsobnosti, uzaviit vefejnopravni smlouvu, podle niz budou orgény jedné obce
vykondvat prenesenou plsobnost nebo ¢ast prenesené pusobnosti pro orgény
jiné obce (¢i jinych obci), ktera je (které jsou) Ucastnikem verejnopravni smlouvy.
Piedmétem veiejnopravni smlouvy vsak nemiize byt pfenesena pusobnost,
ktera je na zakladé zakona svéfena organim jen nékterych obci (tedy agenda
svéfend povéfenym obecnim ufadiim a obecnim ufadim obci s rozsifenou
plsobnosti)®. K uzavieni vefejnopravni smlouvy je zaroven tfeba souhlasu

krajského uradu.

Jakou prenesenou pilisobnost mohou vykondvat komise rady obce? Kdo

jmenuje jeji ¢leny a kdo je v takovém pripadé nadfizenym orgdnem této
komise?

Starosta obce muze (po projednani s feditelem krajského uradu) svéfit komisi
rady obce vykon prenesené plsobnosti v urcitych vécech /§ 103 odst. 4 pism. c)
zdkona o obcich/. V takovém pfipadé se komise rady obce stava organem obce
(nikoliv v3ak zvlastnim organem obce). Cleny komise pak jmenuje a odvolava
rada obce.

Komisi rady obce je mozné svéfit v principu jakoukoliv pfenesenou plsobnost,
s vyjimkou vyddavani nafizeni obce, jejimz vykonem jsou povéreny orgény obce
(je vsak nutno upozornit, Ze tak nelze ucinit u pfenesené pusobnosti, kterou
mohou vykonavat jen povérené obecni urady, resp. obecni ufady obci

v rv -

s rozsifenou plsobnosti)

3 Je nutno téz upozornit na zvlastni Gpravu dle § 105 zadkona o odpovédnosti za prestupky a fizeni
o nich, dle které, cit:,Obec miize uzavirit verejnoprdvni smlouvu o prenosu prislusnosti k projedndvdni
prestupki pouze s obci s rozsitenou ptisobnosti nebo s obci' s povérenym obecnim tradem, v jejimz
sprdvnim obvodu se obec nachdzi. Obec muze verejnoprdvni smlouvou prendset pouze veskerou
prislusnost k projedndvdni prestupku.”
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Komise rady obce nemohou vykondavat ¢innost prestupkovych komisi
(viz § 103 odst. 2 zdkona o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich). Tato agenda
muze byt svéfena pouze komisim zfizovanym jako zvlastni organ obce.

Nadfizenym organem komise obecni rady, které byl svéren vykon statni
spravy, je krajsky urad /§ 67 odst. 1 pism. a) zakona o krajich a § 178 odst. 2 véta
prvni spravniho radu/.

Kdo stanovi, jakou prenesenou piisobnost bude vykondvat ktery utvar
obecniho uradu ¢i popripadé ktery orgdn obce?

Neni-li, dle vy3e uvedeného, vykon pfenesené plisobnosti prislusnym pravnim
pfedpisem svéren konkrétnimu orgdnu obce ¢i starostou komisi rady obce, je
jeji stanoventi jejiho vykonu v ramci organiza¢niho uspofadani obecniho Utvaru
pravomoci rady obce.

2.3. Povinnosti obecniho ufadu vi¢i ostatnim organiim
obce a jejich vztahy

Na jakém zdkladnim principu funguje vztah mezi obecnim uFadem
a zastupitelstvem obce, resp. radou obce?

Je tieba predné Fici, Ze obecni Ufad je vykonavatelem vile volenych organt
obce, a to dle jejich intenci. Mimo to plni roli instituce, ktera zajistuje chod
téchto organti, zejména po strance administrativni, at jiz pfimo ze zikona
(napt. zvefejiovani informace o misté, dobé a navrzeném programu
pfipravovaného zasedani zastupitelstva obce na uredni desce), ¢i vychazejici
z bézné praxe, jako je zajisténi prostor, materidl(, kancelafskych potteb, pfipadné
zapisovatel(. Dluzno téz doplnit, Ze konkrétni miru (nejen) ,obsluzné ¢innosti”
pro volené orgény obce jsou obecnimu Ufadu opravnény ulozit pravé tyto organy
svym usnesenim.

Je zastupitelstvo obce a rada obce nadfizenym orgdnem obecniho ufadu
v samostatné pilisobnosti?

Z dikce zdkona o obcich /§ 109 odst. 3 pism. a)/, kterym je zastupitelstvu obce
a radé obce svérena pravomoc ukladat obecnimu ufadu ukoly je nutno dovodit,
Ze tyto organy obce jsou v samostatné pusobnosti obecnimu ufadu
nadfizeny a mohou tak nejen svym usnesenim ukladat obecnimu ufadu ukoly,
ale tyto svymi usnesenimi i korigovat, upfesnovat, rusit apod.
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Miize zastupitelstvo obce ¢i rada obce tikolovat obecni urad v ramci vykonu
jeho prenesené plisobnosti?

Nikoliv. Zastupitelstvu obce a radé obce je zdkonem svéfena pravomoc ukladat
obecnimu ufadu toliko Ukoly v samostatné plsobnosti.

Jaky je vztah mezi obecnim tifradem a starostou obce?

Starosta obce stoji v cele obecniho Ufadu, je tak nejvyse postavenou osobou
obecniho ufadu a koordinuje jeho ¢innost.

s v

Je obecni urad néjak povinovdn viici zvldstnim orgdniim obce?

S ohledem nato, ze zvlastnimi organy obce jsou zejména komise pro projednavani
prestupkd a komise socialné-pravni ochrany déti, je nutno analogicky vychazet
z § 109 odst. 3 pism. a) bod 2. zdkona o obcich, dle kterého obecni ufad
pomaha vyborim a komisim v jejich c¢innosti. Pomoc obecniho ufadu témto
zvlastnim orgdntim obce pak bude na obdobné trovni jako v pripadé vybori
a komisi rady obce, pfipadné pak téz ve vykonu vile téchto zvlastnich organ(
obce v mezich jejich plsobnosti. Dalsi povinnosti obecnimu ufadu ve vztahu
ke zvldstnim organdm obce viak mohou byt stanoveny konkrétnimi zvlastnimi
pravnimi predpisy.

V obci mdme zfizenu obecni policii. Jaké jsou jeji vzdjemné vztahy s obecnim
uradem?

Obecni policie je organ obce tzv.,svého druhu”. Byt tedy jde o organ obce, jedna
se o0 organ specificky, ztizeny nikoliv zakonem o obcich ale zdkonem o obecni
policii. Vzajemnou interakci obecniho Ufadu a obecni policie je pak nutno hledat
zejména v bézné praxi, vychazejici zejména z podstaty obou instituci. Zejména
pak pljde o poskytovani informaci ze strany obecni policie obecnimu ufadu
v oblastech jeho plsobnosti a naopak pak napt. o zprostiedkovani kontaktu mezi
obecni policii a starostou obce (i jinym povérenym ¢lenem zastupitelstva obce),
ktery stoji v jejim Cele. Obecni Ufad téZ zpravidla plni servisni roli pro obecni
policii, a to zejména pfi zpracovani persondini a mzdové agendy, materidlniho
a finan¢niho zabezpeceni atd.

Doplnit je tfeba skute¢nost, Ze dle § 28 zakona o obecni policii obecni urad
projednava nékteré prestupky dotykajici se obecni policie a zaroven dle § 11a
totozného pravniho predpisu jsou obecni Ufady povinny poskytovat udaje
ze svych evidenci potfebné pro vykon ¢innosti obecni policie.

Obecni ufad téz pro obecni policii zajistuje zapis o ulozeni pokuty pfikazem
na misté do evidence prestupkd (viz § 107 odst. 2 zdkona o odpovédnosti
za prestupky a fizeni o nich).
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Dalsi vzdjemné povinnosti pak mohou byt pfipadné upraveny zvlastnimi
pravnimi predpisy, jejichz vycet by viak vybocil ze zaméreni tohoto metodického
doporuceni.
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3. ORGANIZACE CHODU OBECNIHO URADU

3.1.Vedeni obecniho uradu

Kdo stoji v cele obecniho uradu?

V Cele obecniho Ufadu stoji starosta obce (§ 109 odst. 1 zakona o obcich).

Jakd je role tajemnika obecniho uradu?

Tajemnik obecniho Ufadu je zejména odpovédny za pInéni tkoli obecniho
ufadu v samostatné plisobnosti i prenesené plsobnosti. Tajemnik obecniho
ufadu je vedoucim uradu dle zdkona o urednicich. Obecné Ize konstatovat, Ze se
jednd o nevyssiho urednika obecniho Ufadu, personalné nadfizeného vsem
ostatnim zaméstnanclm obce, zafazenym do obecniho ufadu. Blize k tématu
viz Metodické doporuceni k ¢innosti Uzemnich samospravnych celk( ¢. 12 - rada
obce, starosta obce, tajemnik obecniho uradu.

Které dalsi osoby Ize oznacit za vedouci zaméstnance obecniho uradu?

Jak Ize vykladem zdkona o obcich a zdkona o uUfednich dovodit, za vedouci
zaméstnance obecniho uUfadu lze souhrnné oznacit starostu, mistostarostu,
tajemnika obecniho ufadu a vedouci tredniky.

Kdo rozhoduje o obsazeni vedoucich pozic obecniho uradu?

Starostu a mistostarostu obce voli zastupitelstvo obce. Tajemnika obecniho Uradu
jmenuje starosta obce (za splnéni dalSich podminek) a vedouci Gfedniky jmenuje
rada obce (za splnéni dalSich podminek), v obcich kde se rada obce nevoli pak
starosta obce (nevyhradi-li si tak zastupitelstvo obce).

Komu Ize poddvat stiznosti na starostu (mistostarostu) a vedoucizaméstnance
obecniho uradu?

Stiznost na starostu (pfip. mistostarostu) je tfeba smérovat zastupitelstvu obce,
kterému jsou ze své funkce odpovédni. Stiznost na tajemnika obecniho Uradu
je tfeba smérovat k rukam starosty obce. Stiznosti sméfujici proti vedoucim
urednikam pak starostovi obce nebo tajemnikovi obecniho uradu.

7 v s

3.2. Organizace a organizacni rad obecniho uradu

v s

Co je to organizacni fdd obecniho uradu?

Organizacni fad je dokument, ktery by zejména mél stanovit organizacni
strukturu obecniho Ufadu (tedy ¢lenéni na jednotlivé utvary), jejich ukoly,
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plsobnost, vzajemné vztahy, zékladni principy fizeni Ufadu a téz pravomoci
jednotlivych osob, véetné jejich odpovédnosti.

Je povinnosti vydat organizacni fdd obecniho ufadu?

Nikoliv.

Musi se obecni urad vzdy clenit na oddéleni ¢i odbory, i kdyz md napr. jen
jednoho zaméstnance? Kdo rozhoduje o zfizeni ¢i zruseni jednotlivych dtvarii
obecniho uradu?

Nikoliv. Clenéni na utvary neni povinnosti, ale moznosti. Pravomoc zfidit (¢i zrusit)
pro jednotlivé useky ¢innosti obecniho ufadu odbory a oddéleni je vyhrazena dle
§ 102 odst. 2 pism. f) zakona o obcich radé obce (§ 109 odst. 2 zdkona o obcich).

sv s

Kdo md pravomoc vydat organizacni fdd obecniho uradu?

Pravomoc vydat organizacni fad obecniho ufadu je vyhrazenou pravomoci rady
obce /§ 102 odst. 2 pism. m) zdkona o obcich/.

Prilohu €. 1 tohoto metodického doporuéeni tvoti pfiklad organiza¢niho
fadu obecniho ufadu.

3.3. Zaméstnanci obce zarazeni do obecniho uradu

Jaky je rozdil mezi zaméstnancem obce zarazenym a nezarazenym
do obecniho uradu?

Zaméstnanec obce zafazeny do obecniho Ufadu je ten zaméstnanec obce, ktery
je zafazen na pozici v organizac¢ni strukture obecniho Ufaduy, ¢i jinak pfimo urcené.
Zridit pracovni pozice, resp. pfimo urcit pocet zaméstnancli obce zafazenych
v obecnim Ufadu je v pravomoci rady obce /srov. § 102 odst. 2 pism. j) zdkona
o obcich/. Pfijimat zaméstnance (a zafazovat je) na pracovni mista v obecnim
uradu je v kompetenci tajemnika obecniho ufadu /§ 110 odst. 4 pism. d) zakona
o obcich/. Na obé pravomoci se taktéz vztahuji obdobn4, ktera upravuji postup
v pfipadech, kdy se rada obce nevoli a kdy neni zfizena funkce tajemnika obecniho
uradu, ¢i tento neni ustanoven. V takovych situacich prechazi zminéna pravomoc
tajemnika obecniho Ufadu na starostu obce (§ 110 odst. 3 zdkona o obcich),
pravomoc vydat organizac¢ni fad obecniho Ufadu na starostu obce, nevyhradi-li si
tak zastupitelstvo obce, a pravomoc stanovit pocet zaméstnancl obce zafazenych
v obecnim Ufadu na zastupitelstvo obce (§ 102 odst. 4 zadkona o obcich).
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Kdo vykondvd persondlni pravomoc vii¢i zaméstnanciim zafazenym
do obecniho uradu?

Personalni pravomoci nad zaméstnanci obce zafazenymi do obecniho Ufadu
je nadan tajemnik obecniho ufadu /& 110 odst. 4 pism. d) zdkona o obcich/.
V pfipadech, kdy neni funkce tajemnika obecniho Ufadu zfizena nebo neni tento
ustanoven pak starosta obce (§ 110 odst. 3 zdkona o obcich).

Komu Ize podat stiznost nazaméstnance obce zarazeného do obecniho uradu?

Stiznost na zaméstnance obce zafazeného do obecniho Ufadu je opravnén fesit
ten, kdo vlci zaméstnanci plni personalni pravomoci, tedy tajemnik obecniho
Uradu, resp. starosta obce (viz vyse).

Kdo je v prostredi obecniho tfadu urednikem?

Ufednikem (ve smyslu § 2 odst. 4 zadkona o Ufednicich) je zaméstnanec obce
podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti zafazeny do obecniho ufadu,
pficemz spravnimi ¢innostmi je nutno chapat pInéni Ukoll v samostatné nebo
prenesené plsobnosti obce podle zvlastnich pravnich predpist.

Musi, resp. jsou, vsichni zaméstnanci zafazeni do obecniho tradu zdroven
uredniky?

Nikoliv. Utednikem nejsou zaméstnanci obce, ktefi jsou zafazeni v jeho
organizacnich slozkdch ¢i zafazeni jen v jeho zvldstnich orgdnech a téz
zaméstnanci (i zafazeni v obecnim Gradé), ktefi vykonavaji vyhradné pomocné,
servisni nebo manualni prace nebo ktefi vykon takovych praci fidi.

Kdo kontroluje plnéni povinnosti v oblasti vybérovych Fizeni dle zdkona
o urednicich?

Plnéni povinnosti dle pravniho pfedpisu, ktery stanovi povinnost uskutecnit
vefejnou vyzvu nebo vybérové fizeni na obsazenimista Ufednika nebo na obsazeni
mista vedouciho Ufednika izemniho samospravného celku, jakozZ i to, zda vefejna
vyzva nebo vybérové fizeni byly provedeny, véetné jejich prabéhu, kontroluje
Statni urad inspekce prace a jeho oblastni inspektoraty /§ 3 odst. 1 pism. g)
zdkona o inspekci prace/.

Miize byt zaméstnanec obce zarazeny do obecniho uradu zdroven clenem
zastupitelstva obce?

Dle § 5 odst. 2 a 3 zdkona o volbach do zastupitelstev obci funkce clena
zastupitelstva obce je neslucitelna s funkci vykonavanou zaméstnancem
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této obce zafazenym do obecniho Ufadu této obce a s funkci vykonavanou
zaméstnancem zafazenym do povéfeného obecniho Ufadu nebo krajského nebo
finan¢niho Uradu, a to za predpokladu, ze zaméstnanec vykonava pfimo statni
spravu vztahujici se k Uzemni plsobnosti pfislusné obce, nebo za podminky,
ze jde o zaméstnance jmenovaného starostou. Obdobné se postupuje i v pfipadé
Uzemné ¢lenénych statutarnich mést. Mandat ¢lena zastupitelstva pak zanika,
vyslovi-li to (dle & 55 zakona o volbach do zastupitelstev obci) zastupitelstvo
obce, pfipadné nasledné feditel krajského uradu.

MiiZou élenové zastupitelstva obce ukolovat zaméstnance obce zafazené
do obecniho uradu? Jaké maji tito zaméstnanci povinnosti viic¢i élentim
zastupitelstva obce?

Nikoliv. Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Gfadu jsou personalné podrizeni
tajemnikovi obecniho Ufadu, resp. starostovi obce a jsou tak povinni pinit ukoly
téchto personalné nadfizenych osob (véetné pokynl mistostarosty, zastupuje-li
starostu). Je véak nutno poznamenat, Ze dle § 82 pism. ¢) zakona o obcich maiji
¢lenové zastupitelstva obce pravo pozadovat (nejen) od zaméstnancli obce
zafazenych do obecniho Ufadu informace ve vécech, které souviseji s vykonem
jejich funkce, pficemz ta jim musi byt poskytnuta nejpozdéji do 30 dnd.

3.4. Uredni hodiny obecniho Gfadu

Co jsou vlastné ,uredni hodiny”?

Ufedni hodiny jsou dobou vyhrazenou pfisluinym spravnim organem (v tomto
pfipadé obecnim uradem) pro jednéni s klienty. Jedna se tedy o dobu, kdy ma byt
obecni Ufad pfistupny verejnosti, jez ma umoznit vyfizeni jejich zalezitosti.
Stanovi néktery prdvni predpis konkrétni uredni hodiny obecniho turadu?
Nikoliv. Ufedni hodiny jsou pevné stanoveny pro organy statni spravy,
a to usnesenim vlady ¢ 595/1995, na pondéli a stfedu od 8 do 17 hodin. Toto

usneseni viak neni zadvazné pro Uzemni samospravné celky a ma tak pro né pouze
doporucujici charakter.

Kdo rozhoduje (stanovuje) ufedni hodiny obecniho uradu?

Urceni ufednich hodin patfi do tzv. nevyhrazené (zbytkové) pravomoci rady
obce.V pripadé, kdy rada obce volena neni, nélezi jejich stanoveni do pravomoci
starosty obce (nevyhradi-li si toto rozhodnuti v obou pfipadech zastupitelstvo
obce).
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Mohou byt uredni hodiny stanoveny napf. i v sobotu a nedéli, nebo
v podvecernich hodindch?

Ano. Konkrétni Uprava, jak jiz bylo uvedeno, je plné v samostatné plsobnosti
obce. Je tak mozné ufedni hodiny stanovit i na dfivéjsi ¢i pozdéjsi denni dobu,
¢ivikendové dny. Je viak v pfipadé zaméstnanci obce nutno pamatovat na Gpravu
prace v sobotu a v nedéli a jeji omezeni pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace.

Mohou byt prijimdni obéané i mimo stanovené uredni hodiny, nebo se jejich
zdlezitosti mohou vyfizovat pouze v této dobé?

Ufedni hodiny jsou dobou vyhrazenou pro jednéni s klienty, nikoliv vsak
vyhradni dobou. Pokud to provoz obecniho tfadu dovoluje, nic nebrani tomu
vyfizovat zélezitosti vefejnosti i mimo stanovené uredni hodiny.

Existuji néjakd doporuceni pFi stanovovdni urednich hodin?

Obecné Ize podotknout, Ze urceni Ufednich hodin by nemélo byt v hrani¢nich
terminech, tedy zejména napt. neurceni zadnych urednich hodin, nebot je treba
prihlédnout k zdsadé verejné spravy jako sluzby verejnosti (nejen obcanlim obce)
a zasadé dobré spravy. Taktéz neni vhodné urcit uredni hodiny jako nepfretrzité,
nebot tento zpUsob by pravdépodobné odporoval zasadé hospodarnosti (takovy
postup by pravdépodobné znamenal neimérné financni naklady). Pfi stanoveni
urednich hodin je tak tfeba prihlédnout zejména k mistnim specifikim (velikosti
obce, poctu zaméstnancli obecniho Uradu, typu obecniho Ufadu a tedy rozsahu
vykonu prenesené plsobnosti apod.).

Je téZ nutno pamatovat na skutecnost, Zze nékteré pravni predpisy ukladaji
povinnosti dotykajici se této problematiky. Z nejcastéjsich pak Ize zminit § 10
zdkona o pravu na informace o Zivotnim prostredi, cit: ,Informace se zpfistupruji
v pracovni dobé prislusnych orgdnd, pripadné ve zvldst stanovenych urednich
hodindch’ ¢i § 13 zékona o Sbirce zakond, dle kterého obce, méstské obvody
a méstské casti Uzemné clenénych statutdrnich mést jsou povinny umoznit
v pracovnich dnech kazdému nahlizeni do Sbirky zékon(.

3.5. Provozni a technické podminky cinnosti obecniho
uradu

Existuji zdvazné normy ve vztahu k vnitinim dispozicim pracovisté obecniho
uradu?

Pfi stanoveni dispozi¢niho feSeni obecniho Ufadu je nutno reflektovat zejména
obecné platné normy pro administrativni budovy a prostory, a to zejména pfi
jejich ndvrhu, vystavbé, ¢i rekonstrukci. Je téz nutno brat v potaz situaci, kdy se
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mnoho obecnich Ufadll nachazi v objektu kulturnich pamatek ¢i jinak pamatkové
chranénych budovach, kdy je treba dbat rovnéz stanovisek prislusnych organ(
pamatkové péce.

Jestanoveno, kde v obci, pripadné v jakych prostordch musi sidlit obecni urad?

Nikoliv. Umisténi obecniho Ufadu v ramci obce je plné na rozhodnuti obce. Stejné
tak nejsou stanovena pravidla, v jakych prostorach by mél obecni ufad sidlit.
Obce v praxi nejcastéji voli umisténi obecniho Uradu tak, jak jim dovoluji jejich
majetkové, financni a dalsi moznosti.

Miize mit obecni urad tzv. ,detasované pracovisté”? Miize byt pracovisté
obecniho uradu mimo tuzemi obce?

Obecni Ufad mlze mit detasovana pracovisté v rdamci Uzemi obce, pro které
vykondva své pravomoci. K tomuto stavu dochazi ¢asto v situacich, kdy zejména
vétsi obce vykondvaji rozsahlejsi agendu.

Pracovisté obecniho ufadu nemohou byt ziizena mimo Gtzemi obce. Vyjimku
z toho pravidla uréuje zakon o stanoveni obci s povéfenym obecnim Gradem
a stanoveni obci s rozsifenou plsobnosti, ktery vyslovné vyjmenovava obce,
které mohou zfidit pracovisté obecniho Ufadu mimo Uzemi své obce ¢i svého
spravniho obvodu (nejcastéji pak v pfirozeném spravnim stredisku regionu).
Ostatnim obcim toto neni umoznéno.

Rddi bychom prestéhovali obecni urad do jiného objektu (s jinou adresou).
Kde mdme takovou zménu hldsit a co vse je tifeba v souvislosti s touto zménou
vykonat?

Pfedné je tfeba zménit tento udaj (novou adresu) v Seznamu orgadn0 vefejné
moci (Seznam OVM). ZpUsob, jak je mozno tyto Udaje aktualizovat, je popsan
v dokumentaci ke Spravé dat Seznamu OVM, viz http://seznam.gov.cz/. Obec by
méla disponovat pfistupovymi Udaji do tohoto systému a mit prava ke zméné
Udajl o adrese sidla obecniho Ufadu. Seznam OVM je propojen se zakladnimi
registry a Udaje v ném obsazené jsou proto vzdy prfedmétem pravidelné
aktualizace zékladnich registrd.

V pripadé, Ze obec zaroven zajistuje chod pracovisté CZECH Point, je vhodné se
obratit pfimo na helpdesk CZECH Point s Zadosti o pomoc.

Je téz vhodné poukazat na nutnost informovani obcanli o zméné sidla obce
a adresy obecniho Ufadu prostiednictvim ufedni desky obecniho uGfadu,
jejiz obsah se zverejnuje téz zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup, a nadto
téz zplsobem v misté obvyklym (napf. informativni tabule, obecni rozhlas
apod.). Lze rovnéz zminit nutnost aktualizace povinné zverejriovanych informaci
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uverejnovanych o povinném subjektu zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup
ve smyslu § 5 odst. 4 zdkona o svobodném pfistupu k informacim.

Déle Ize za nanejvys vhodné povaZovat informovani dal3ich instituci, zejména
krajského uradu, krajského a okresniho soudu, katastralniho ufadu, finan¢niho
Ufadu, Policie Ceské republiky, Hasi¢ského zachranného sboru Ceské republiky,
statniho zastupitelstvi, Gfadu préce, spravy socidlniho zabezpe&eni, Ceské posty
a Ministerstva financi (nejedna se zde vsak o taxativni vycet instituci).

Jakym zpiisobem md fungovat podatelna obecniho uradu?

V této oblasti Ize pIné odkdzat na Metodické doporuceni k ¢innosti Uzemnich
samospravnych celkl ¢. 11 — Povinnosti obci stanovené zakonem o archivnictvi
a spisové sluzbé, v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi.
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4. ADMINISTRATIVA OBECNiHO URADU
4.1. Uiedni pisemnosti, jejich oznacovani a nalezitosti

Jak mdvypadat pisemnostvyhotovend orgdny obce vsamostatné ptisobnosti?

Kazda pisemnost vyhotovend jakymkoliv orgdnem obce v samostatné
plsobnosti obce (tedy i obecnim Ufadem) se v zahlavi oznadi uvedenim slova
,0bec” (,mésto”, ,méstys”) a ndzvem obce, méstyse nebo mésta s uvedenim
organu, ktery pisemnost vyhotovil (§ 111 odst. 1 zdkona o obcich).

Jak md vypadat pisemnost vyhotovend orgdny obce v pfenesené plisobnosti?

Pisemnost vyhotovena organem obce v prenesené plsobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se v zahlavi oznacuji slovy ,Obecni Ufad” (,Méstsky urad’, ,Urad
méstyse”) s uvedenim nazvu obce, méstyse nebo mésta (§ 111 odst. 2 zakona
o obcich).

Jsou néjakd specifika pFi vyhotovovdni pisemnosti v samostatné ¢i prenesené
plisobnosti? Je nékde urcen i jak md ,,vypadat” obsah takového dokumentu?

Dle § 111 odst. 3 a 4 zdkona o obcich v pfipadech, kdy pisemnost vypracovava
odbor obecniho (méstského) tradu nebo Ufadu méstyse, uvede se pod zahlavim
téz nazev tohoto odboru. Stanovi-li zvlastni zakon jiné oznaceni odboru (tedy
napf. dle agendy, kterou dany odbor vykondava), uvede se toto oznaceni.

Vypracovavaji-li pisemnosti zvlastni organy, uvede se v zdhlavi,obec” (,mésto”,
+méstys”), ndzev obce (mésta, méstyse) a pod nim nazev zvlastniho organu,
ktery pisemnost vyhotovil.

Vécny obsah pisemnosti v samostatné plisobnosti neni stanoven. V pfipadé
pfenesené plsobnosti je pak nutno dbat pozadavkl konkrétnich zvlastnich
pravnich predpist, které v dané véci mohou stanovit pozadavky na obsah
takového dokumentu (za vsechny jmenujme zejména spravni rad).

Je povinnosti na pisemnostech vyhotovenych obci uzivat razitko? Pokud ano,
jaké?

Povinnost pouzit razitko je stanovena pouze v pfenesené plisobnosti v souvislosti
s Ufednim razitkem s malym statnim znakem. Povinnost uzit napf. v samostatné
plsobnosti razitko obce je fakultativni (viz dale).

Prilohu ¢. 2 tohoto metodického doporuceni tvori priklad vzhledu ufednich

pisemnosti vydanych obci v samostatné i pfenesené plisobnosti.
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4.2. Razitka obce v samostatné a prenesené ptlisobnosti

Co je to urednirazitko?

Ufedni razitko je vyhradné razitko, na némz je vyznacen maly statni znak, je
kulatého tvaru o priméru 20mm, 25mm nebo 36 mm, pficemz maly statni
znak je vyobrazen uvnitf kruhu, na jehoz obvodu je oznaceni opravnéné osoby,
popfipadé i oznaceni jeji organizacni soucasti a sidla.

Co je razitko obce?

Razitko obce je razitko, které mize obec pouzivat pfi vykonu své samostatné
pUsobnosti. Nelze jej zaménovat s urednim razitkem.

Co miiZe obsahovat razitko obce a jakého miize byt tvaru?

Podoba razitka obce neni zadnym pravnim predpisem upravena. Jeho vyobrazeni
a tvar je tak véci samostatné plsobnosti obce. Obecné se nejcastéji pouzivaji
razitka kulata a hranatd s ndzvem obce, sidlem, popt. obecnim znakem.

MiiZe mit obec vice razitek, atjiz urednich ¢i obecnich?

Ano. Obec muze disponovat vice razitky jak obecnimi, tak ufednimi. U Ufednich
razitek pak v takovém ptipadé tyto musi obsahovat poradova ¢isla (§ 6 odst. 1
zakona o uzivani statnich symbold).

Kdy se pouzivd uredni razitko?

Ufednim razitkem Ize opatfovat vyhradné rozhodnuti a jiné listiny osvédéujicich
dilezité skutec¢nosti, vydavané pfi vykonu statni moci, ktera byla obci svéfena
zdkonem (tedy v tzv. prenesené plisobnosti), nebo ty dokumenty, o nichz tak
vyslovné stanovi zakon.

Kdy je mozné uzivat razitko obce?

Razitko obce Ize pouzit ve viech pfipadech, kdy pfislusny pravni pfedpis nestanovi
povinnost uziti Ufedniho razitka.

Nase obec nemd obecni znak, a tudiZ nepouzivdame ani razitko obce (¢i ho
nepouzivdme z jiného diivodu). Musi obec mit a pouzivat razitko obce?
Miizeme ho pripadné nahradit tifednim razitkem?

Neni povinnosti obce pouzivat (a tim i vlastnit) razitko obce. Je vsak zcela
nepfipustné nahradit razitko obce urednim razitkem, resp. pouzivat Gredni
razitko se statnim znakem pfi vykonu samostatné plisobnosti. Ufedni razitko Ize
pouzivat pouze v zdkonem stanovenych pfipadech (viz vyse).
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MiiZeme si vyrobit razitko obce se stdtnim znakem, ¢i ufedni razitko s velkym
stdtnim znakem?

Nikoliv. Pouziti statnich symboll (tedy malého i velkého statniho znaku) je
upraveno zdkonem o uzivani statnich symbold. Pouziti malého statniho znaku
je mozné pouze v pfipadé ufedniho razitka (nikoliv tedy razitka obce). Pouziti
velkého statniho znaku je v pfipadé ufedniho razitka vyslovné zapovézeno.

Jakou barvu md mit otisk razitka?

Dle zékona o uzivéani statnich symboll je otisk Ufedniho razitka jednobarevny
(bez blizsi specifikace barvy). Barva otisku razitka obce neni pfedepsana.

V podrobnostech k uzivani ufedniho razitka odkazujeme na metodicky material
Manual k uzivani uredniho razitka®* v ¢asti tykajici se malého statniho znaku CR.

PFilohu ¢. 3 tohoto metodického doporuceni tvori priklad vzhledu razitka
obce.

4 Uverejnény na http://www.mvcr.cz/clanek/statni-symboly-ceske-republiky.aspx
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5.O0STATNIi ZALEZITOSTIV CINNOSTI OBECNIHO
URADU

5.1. Kontrola cinnosti obecniho ufadu v samostatné

a prenesené plisobnosti

Jak mohou jiné orgdny obce kontrolovat c¢innost obecniho uradu?

Kontrolou dodrzovani pravnich predpisd na uUseku samostatné pusobnosti
obecnim Ufadem je ze zdkona povéren kontrolni vybor zastupitelstva obce,
ktery je zfizovan povinné. Zastupitelstvo obce pak mize kontrolni vybor povéfit
provést kontrolu i jiné nez zminéné oblasti v ¢innosti obecniho Gradu (§ 119
odst. 3 zédkona o obcich). Kontrolni vybor zastupitelstva obce viak nemuze
kontrolovat vykon pfenesené plsobnosti.

Kdo dalsi kontroluje ¢innost obecniho tfadu v samostatné ptisobnosti?

Kontrolou vykonu samostatné pusobnosti obci a jejich orgdnl (tedy i obecniho
ufadu) je & 129 odst. 1 zadkona o obcich povéfeno Ministerstvo vnitra, neni-li
zvlastnim pravnim predpisem stanoveno jinak.

Je nutno podotknout, Ze Ministerstvo vnitra neni organem kompetentnim
k pfezkumu hospodafieni obce (tedy ani obecniho ufadu), a to ani v pfipadé
vefejnych zakazek. Pfezkum hospodareni provadi v souladu s § 42 zikona
o obcich krajsky urad, auditor nebo auditorska spole¢nost.

Kdo kontroluje vykon stdtni sprdvy (pfenesené piisobnosti) obecnim ufadem?

Kontrola vykonu prenesené pusobnosti je taktéz § 129 odst. 1 zdkona o obcich
svéfena do pravomoci mistné pfislusnych krajskych uradu.

Kdo je odpovédny za plnéni ukolii obecniho tradu v samostatné i pfenesené
plisobnosti?

Dle & 110 odst. 2 zdkona o obcich je za plnéni téchto ukold obecnim Urfadem
odpovédny tajemnik obecniho Gradu, a to starostovi obce. V obcich, kde neni
funkce tajemnika obecniho Ufadu zfizena, ¢i neni ustanoven, je za plnéni téchto
ukolli dle & 110 odst. 3 zakona o obcich odpovédny starosta obce.
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5.2. Specifika uradi méstskych casti, méstskych obvodii
a magistratu

Kdo urcuje pravomoci uradii méstskych cdsti a méstskych obvodii?

Pravomoci ufadd méstskych casti a méstskych obvodl jak v samostatné,
tak v pfenesené plsobnosti, jsou urceny statutem mésta.

Kdo provddi kontrolu cinnosti uradii méstskych cdsti a méstskych obvodii?

Kontrolu vykonu samostatné i prenesené pusobnosti organli méstskych casti
a méstskych obvodu (tedy i irad(i méstskych ¢asti a méstskych obvod() vykonava
dle § 129 odst. 2 zakona o obcich magistrat izemné clenéného statutarniho
mésta.

Kdo stoji v cele ufadii méstskych édsti a méstskych obvodii a odpovidd
za plnéni jejich tkoli?

S ohledem na § 146 zdkona o obcich je za pInéni téchto ukold ufadem méstské
¢asti nebo méstského obvodu odpovédny tajemnik Guradu méstské casti nebo
méstského obvodu, a to starostovi méstské c¢asti nebo méstského obvodu.
V meéstskych castech a obvodech, kde neni funkce tajemnika ufadu zfizena,
¢i neni ustanoven, je za plnéni téchto ukoll odpovédny starosta méstské casti
nebo méstského obvodu.

Jsou néjakd dalsi specifika uradii méstskych cdsti a méstskych obvodii?

Specifickd situace mUlze nastat v pfipadé komise rady méstského obvodu
¢i méstské &asti, kterou starosta povéfi vykonem prenesené plisobnosti. Tato
pravomoc je mu obdobné jako u starostd obci svéfena § 103 odst. 4 pism. c)
zdkona o obcich (ve spojeni s m & 146 zdkona o obcich)

Je viak nutno reflektovat téz § 139 odst. 5 zakona obcich, dle kterého rozhodnuti
organt méstskych casti a méstskych obvodd prezkoumdava magistrat, nikoliv
krajsky urad. Starosta méstské ¢asti nebo méstského obvodu by tak mél pfipadny
zamér svéfit komisi rady méstské ¢asti nebo méstského obvodu vykon prenesené
plsobnosti projednat s tajemnikem magistratu, ktery ma obdobné postaveni
jako feditel krajského Uradu, popf. s primatorem statutarniho mésta, ktery stoji
v Cele magistratu.
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5.3.Vztahy mezi obecnim a krajskym uradem a ustrednimi
organy statni spravy

Je krajsky urad nadfizenym orgdnem obecniho uradu?

Nikoliv obecné. V samostatné plsobnosti oba orgdny jednaji pouze a vyhradné
za svUj Uzemné samospravny celek. V pfipadé prenesené plsobnosti pak krajské
urady provadéji kontrolu jejiho vykonu. Pfi vykonu prenesené plsobnosti se
organy obce Fidi, s vyjimkou nafizeni obce, téz navrhy opatfeni, poptipadé
rozhodnutim krajského Uradu dle zdkona o krajich v rdmci zminéné kontroly
vykonu prenesené plsobnosti.

PUsobnost krajského ufadu jako nadfizeného organu obecniho Ufadu v fFizeni
viak vyplyvd z § 67 odst. 1 pism. a) zdkona o krajich, dle kterého krajsky urad
pfezkoumava rozhodnuti vydana organy obce v fizeni podle zvldstnich zadkonl
(typicky zejména spravnim fddem). Tato pUsobnost je krajskému Gfadu stanovena
bez ohledu na situaci, zda obecni Ufad jednd v samostatné ¢i prenesené
plsobnosti.

Existuji néjaké vzdjemné stanovené povinnosti mezi krajskymi a obecnimi
urady?

Ano. Z pohledu kraje Ize zminit zejména § 14 odst. 4 a 5 zédkona o krajich,
které krajim uklada pfi vykonu samostatné plsobnosti spolupracovat s obcemi,
pficemz vsak nesmi zasahovat do jejich samostatné pUsobnosti. Stejné tak jsou
kraje povinny, pokud je to mozné, pfredem projednat s obcemi opatteni dotykajici
se jejich plsobnosti.

Z pohledu obce je nutno pfipomenout § 12 odst. 6 zakona o obcich, dle kterého
obec zasle nafizeni obce neprodlené po dni jeho vyhldseni krajskému ufadu.

Dle § 13 odst. 2 zakona o obcich plati, Ze statni organy a organy kraje poskytuji
obci na pozadani bezplatné tdaje a informace pro vykon jeji plsobnosti. Tuto
povinnost maji pak i obce vi¢i statnim orgdniim a orgdndm kraje (obdobné pak
§ 15 odst. 2 zakona o krajich).

Je tfeba podotknout, Ze dal3i vzajemné povinnosti mezi obecnimi a krajskymi
ufady mohou byt stanoveny zvlastnimi pravnimi predpisy dotykajicimi se zejména
pfenesené plsobnosti. Jejich vycet by viak prekrocil ucel tohoto metodického
doporuceni.

Jaky je vztah obecniho uradu a ustiednich orgdnii stdtni sprdvy,
zejm. ministerstvy?

Pfedné je nutno uvést, ackoliv tak byva ¢asto mylné uvadéno, ze Ustfedni organy
statni spravy nejsou nadfizenym organem obecnich ufadu. A to ani v pfenesené
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plsobnosti (kdy tuto roli pIni s odkazem na vyse uvedené krajsky urad) ani
v samostatné pUsobnosti. Za jisté odboceni Ize povaZovat v ramci samostatné
plsobnosti Ministerstvo vnitra, které je dle § 124 a nasl. zéakona o obcich
zmocnéno, mimo jiné, k dozoru nad vydavanim a obsahem usneseni, rozhodnuti,
a jinych opatfeni organl obci (tedy i obecniho Uradu) v samostatné plsobnosti
a kontrole samostatné plsobnosti svéfené organim obci. V této pozici vsak
plni dlohu, jak z textu vyplyva, vyhradné dozorovou a kontrolni, nikoliv tlohu
nadfizeného organu.

Lze téz doplnit, Ze informacni povinnost zminénd ve vzdjemnych vztazich
obecniho a krajského ufadu obdobné plati i mezi obecnim uUfadem a jinymi
stdtnimi organy (v¢etné Ustiednich spravnich orgén().
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6. PRILOHY

SPOLECNA POZNAMKA PRO PRILOHY:

V/3SECHNY PRILOHY JSOU POUZE PRIKLADEM MOZNEHO POSTUPU V DANE VECI. PRESNA PODOBA PISEMNOSTI
OBCE, RAZITKA OBCE, ANI ORGANIZACNIHO RADU OBECNIHO URADU NENI PRAVNIMI PREDPISY UPRAVENA.
JE TAK TREBA TYTO PRILOHY CHAPAT JAKO PRIKLADY, NIKOLIV VZORY, S DURAZEM NA ROZDILNE PODMINKY
JEDNOTLIVYCH OBCI (VELIKOST, UDELENI ZNAKU, ADMINISTRATIVNI ZAZEMI, TYP OBECNIHO URADU APOD.).
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6.1. Priklad organizacniho radu obecniho uradu

Obec Dobra Sprava
Rada obce

Hlavni ndmésti 1

123 45 Dobra Sprava

ry v

Organizacni fad Obecniho uradu Dobra Sprava

Tento organizac¢ni fad schvalila Rada obce Dobra Sprava na své schizi dne
1.2.2018 usnesenim ¢. 1-2-18.
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Uvodni ustanoveni

1)

9

Obecni ufad Dobrd Sprava (dale téz jen,Ufad”) je orgdnem obce Dobrd Sprava.
Jeho postavenia pisobnost vychazi ze zakona o obcich, z dalsich souvisejicich
pravnich predpisu a z tohoto organizac¢niho fadu.

Sidlem Gfadu je Hlavni namésti 1, Dobra Sprava. Sidlo Ufadu se uvadi v zahlavi
listin vystavenych Ufadem v samostatné ¢i prenesené plsobnosti, a to pod
oznacenim orgénu obce - Uradu.

Ufad vykonava pienesenou pulsobnost ve vécech stanovenych zvlastnimi

zakony, a to v zékladnim rozsahu na Uzemi obce Dobra Sprava, pficemz spravni

obvod tvoii tzemi obce Dobra Sprava.

V oblasti samostatné plsobnosti obce urad zejména

a) plni ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo obce,

b) plni dkoly, které mu ulozila rada obce,

¢) je ndpomocen vyborim zastupitelstva obce a komisim rady obce v jejich
¢innosti a vytvaii podminky pro plnéni jejich ukol(i, zejména organiza¢né
a administrativné zajistuje jejich chod.

Pfi vykonu samostatné pusobnosti se Ufad fidi zadkony a dalSimi pravnimi

predpisy, veetné pravnich predpisli vydanych krajem a obci.

Pfi vykonu prenesené plsobnosti se Ufad fidi zakony a dalsimi pravnimi

predpisy, veéetné pravnich predpisli vydanych krajem a obci.

Pfi plnéni ukoll ufad Uzce spolupracuje s dalSimi organy obce, jeho

prispévkovymi organizacemi a organizac¢nimi slozkami. Zaroven vici nim plni

Ukoly ulozené zastupitelstvem obce a radou obce.

Ufad pfi pInéni svych tkol( dale spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy

a samospravy.

Vztahy ufadu k dalsim organtim obce a k obci zfizenym organizacim upravuje

zakon.

10) Pro zajisténi verejné informovanosti a k zajisténi tkoll dle zédkona o obcich

a dalsich pravnich predpist urad

a) zfizuje a provozuje Ufedni desku, na niz jsou zvefejhovany informace
organ(l obce a kterd je nepretrzité verejnosti pfistupna, a to vcéetné jejiho
dalkového pristupu,

b) zajistuje provoz internetovych stranek obce,

c) zajistuje provoz a provozuschopnost obecniho rozhlasu,

d) zabezpecCuje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy
poskytovani informaci o své ¢innosti a o ¢innosti organt obce.
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Organizacni uspofadani obecniho uradu a jeho fizeni

1)

10

11

12
13

40

Ufad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik obecniho tGfadu (dale téz jen
Jtajemnik”) a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Ufadu. Obecni Ufad se
¢leni na odbory v souladu s timto organiza¢nim fadem. Pocet zaméstnanci
obce zafazenych do obecniho Ufadu stanovuje rada obce.

V cele Ufadu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta, v pfipadé vice
mistostarostl zastupitelstvo obce urci, ktery z mistostarostli zastupuje
starostu.

Starosta plni ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele vici tajemnikovi
a zaméstnancm obce nezafazenym do uradu.

Starosta a mistostarosta mohou byt zastupitelstvem obce povéfeni
metodickym fizenim urcitych konkrétnich oblasti samostatné pulsobnosti
obce.

Tajemnik pini Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpist vici zaméstnanclim obce zafazenym do Uradu.

Ufad se ¢leni na odbory. V ¢ele odboru je vedouci odboru.

Vedouci odboru fidi ¢innost odboru, za vykon statni spravy a plnéni ukoll
v oblasti samosprdvy na svéfeném uUseku a za praci jemu podfizenych
zaméstnancl odpovida tajemnikovi. Podle pokyn( tajemnika, popf. starosty
nebo mistostarosty, zabezpecuje plnéni jimi ulozenych ukoll, pokyn(,
rozhodnuti ¢i opatfeni vydanych v souladu s timto organiza¢nim fadem,
zdkonem o obcich nebo dalSimi pravnimi predpisy.

Starosta, mistostarosta, tajemnik a vedouci odboru jsou vedoucimi
zaméstnanci Ufadu.

Kazdy zaméstnanec mésta zafazeny do obecniho ufadu ma jednoho
bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimz je fizen a jemuz
je za svou ¢innost odpovédny. Pracovni Ukol Ize zaméstnanci zadavat pouze
prostrednictvim nebo s védomim tohoto vedouciho zaméstnance.

)Koordinaci cinnosti jednotlivych odborl urcuje tajemnik, popf. starosta
nebo mistostarosta.

)VSechny odbory Ufadu maji povinnost spolupracovat v rdmci problematiky,

ktera spada do jejich plsobnosti. Jedna se predevsim o shromazdovani
stanovisek, predkladani odbornych nazorli a feSeni zavaznych ukol(,
které pfesahujirdmecjednoho odboru. Neni-li konkrétni ukol jeho zadavatelem
ur¢en konkrétnimu Utvaru uradu, plni jej odbor, do jehoz pUlsobnosti
pfedmétnd problematika spadd anebo k niz ma nejblize, nebo ktery urci
tajemnik, popf. starosta nebo mistostarosta.

) Kompetencni spory mezi odbory Ufadu fesi tajemnik.
) Ufad je organizaéné uspofadan nasledovné:



organizacni ¢ast: pouzivana zkratka:

- starosta STA

« mistostarosta MST

- tajemnik obecniho Uradu TAJ

- odbor financi a spravy majetku OFM

« odbor vefejnospravnich agend OVA

- odbor vnitfnich véci ow
Starosta

1) Starosta plni ukoly a vykondava pravomoci, které mu stanovuje zakon o obcich
a dalsi pravni predpisy. Starosta zastupuje obec navenek, pficemz pravni
ukony, které vyzaduji schvéleni zastupitelstva obce, popfipadé rady obce,
mUze starosta provést jen po jejich predchozim souhlasu a v jeho mezich.

2) Starosta dale piIni ukoly ulozené usnesenimi zastupitelstva obce a rady obce.
K zajisténi svych fidicich pravomoci vydava pokyny nebo pfikazy.
3) Starosta mésta dale:
a) ...
b) ...
0

Mistostarosta

1) Mistostarosta obce zejména zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti
a v dobé, kdy starosta obce nevykonava svou funkci.

2) PIni dalsi ukoly v samostatné plsobnosti svéfené mu zastupitelstvem obce
nebo radou obce, koordinuje, usmérnuje a kontroluje plnéni tkoll v oblasti
samostatné plsobnosti v jemu svéfené agendé, pfitom je opravnén udélovat
pokyny zaméstnanciim ufadu.

Tajemnik obecniho tradu

1) Tajemnik plni Ukoly stanovené zdkonem o obcich a dalsimi pravnimi
predpisy. Zejména pak pini Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele vici
zaméstnancim zafazenym do obecniho Ufadu, je odpovédny za plnéni
ukolll ufadu v samostatné a prenesené plisobnosti a vytvareni podminek pro
zajisténi jeho cinnosti a zajistuje vykon pfenesené plsobnosti vykonavané
uradem s vyjimkou véci, které jsou pravnim predpisem svéfeny jinym organtim
obce.

2) Tajemnikajmenuje a odvolava starosta se souhlasem feditele krajského uradu.
Za plnéni svych povinnosti je odpovédny starostovi.
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3) Je vedoucim ufadu podle zdkona o Ufednicich a musi splfiovat timto pravnim
pfedpisem stanovené predpoklady.

4) Tajemnik pro zajisténi svych fidicich pravomoci vydava pokyny, pfikazy
ainformace.
5) Tajemnik dale:
a)
b) ...
o)

Vedouci odboru

1) Vedouci odboru je ve své cinnosti vazan predevsim zdkonem o obcich
a dal3imi pravnimi predpisy, které souvisi s vykonem kompetenci svéfenych
jeho odboru. Je jmenovan a odvoldvan radou obce na navrh tajemnika a je
personalné podrizen tajemnikovi. Vedouci odboru musi splfiovat pozadavky
urcené zékonem o Urednicich na vedouci zaméstnance.

2) Vedouci odboru zejména:
a)
b) ...
0

Zaméstnanci

1) Préva a povinnosti zaméstnanc(ll jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, pfedevsim zdkonikem prace a zdkonem o Ufednicich; déle pak
ostatnimi vnitfnimi pfedpisy Uradu a pokyny vedoucich zaméstnancd.

2) Kazdy zaméstnanec Ufadu je zac¢lenén do nékteré organizacni ¢asti ufadu.

Utrednici
Za urednika se povazuje ten zaméstnanec obce zafazeny do obecniho tfadu,
podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti.

Ostatni zaméstnanci

Ostatnimi zaméstnanci Ufadu se rozumi zaméstnanci obce zafazeni
do obecniho Ufadu, ktefi nejsou uUfedniky dle pfedchoziho odstavce. Jde
predevsim o zaméstnance, ktefi vykonavaji servisni, spravcovskou, uklidovou
a obdobnou ¢innost v rdmci organizacni struktury obecniho Gradu.

Pfejimani a predavani funkci

1) Pfi predavani funkce vedouciho zaméstnance se sepise pisemny predavaci
protokol, ktery obsahuje informace o ukolech pfislusného useku a jejich

42



pfipadnou rozpracovanost, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci,
pfipadné stavu financnich prostiedk ¢i jinych majetkovych hodnot.

2) Predavaci protokol podepise prejimajici vedouci zaméstnanec, predavajici
vedouci zaméstnanec a tajemnik.

3) Sepsani preddavaciho protokolu mulze ulozit vedouci zaméstnanec téz pfi
predavani jiné funkce nez vedouciho zaméstnance, zejména v piipadech,
kdy si to vyzada dllezitost této pozice nebo z jinych dlvodd hodnych zietele.

4) Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti,
provede se zaroven vzdy inventarizace svéfeného majetku.

5) Pfipadné predavani utajovanych skute¢nosti dle zvladstnich pravnich predpis(,
jakoziagend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlastnimi
pravnimi predpisy.

Zastupovani zaméstnancti

1) Vedouciho odboru zastupuje jeho zastupce, kterého tento vedouci odboru
urci, atovrozsahujeho prav a povinnosti, neni-liv jeho povérenizastupovanim
uvedeno jinak. Vedouci odboru a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné
informovat o viech skute¢nostech, které by mohli mit vliv na fadny vykon
svérené funkce.

2) V pfipadé, ze vedouci odboru nemUze svou funkci vykonavat nebo byl ze své
funkce odvolan, pini tkoly vedouciho odboru v piném rozsahu jeho zastupce,
a to az do jmenovani nového vedouciho odboru. V pfipadé, ze svou funkci
nemuze vykondvat ani zastupce vedouciho odboru, povéri tajemnik nebo
starosta jiného zaméstnance vykonavanim funkce zastupce vedouciho
odboru.

3) O zastupovani jednotlivych zaméstnanch odboru rozhoduje jejich nejblize
nadfizeny vedouci, popt. tajemnik.

4) Vedouci zaméstnanci jsou povinni pro zajisténi plynulého chodu obecniho
uradu zajistit zastupovani jednotlivych zaméstnanci v dobé jejich
nepritomnosti.

Dalsi

(Lze uvést napr. uredni hodiny obecniho urfadu ¢&i dalsi skutecnosti dle uvahy
obce, které nejsou vhodné uvddét v jinych vnitinich predpisech obecniho Gradu,
jako napf. pracovni fdd, podpisovy fdd, skartacni fdd apod.)

Uéinnost
Tento organizac¢ni fad nabyva Gc¢innosti 1. dnem mésice nasledujiciho po dni
schvaleni.
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ZVLASTNI CAST

Pusobnost odbori obecniho uradu

Odbor financi a spravy majetku

V oblasti samostatné plsobnosti:
a) ...
b) ...
Qo ...

V oblasti prenesené plsobnosti:
a) ...
b) ...
o ...

Odbor vefejnospravnich agend

V oblasti samostatné pusobnosti:
a ...
b) ...
o ...

V oblasti pfenesené plsobnosti:
a) ...
b) ...
Qo ...

Odbor vnitinich véci

V oblasti samostatné pusobnosti:
a) ...
b) ...
o ...

V oblasti prenesené plsobnosti:
a ...
b) ...
o ...
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6.2. Priklad oznaceni pisemnosti vydané organy obce
Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené v samostatné plisobnosti:

Obec Dobra Sprava
Hlavni namésti 1

123 45 Dobra Sprava

Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené v samostatné pusobnosti
s uvedenim organu obce, ktery pisemnost vyhotovil:

Obec Dobra Sprava
Zastupitelstvo obce / Rada obce / Starosta obce / Obecni tfad
Hlavni ndmésti 1

123 45 Dobra Sprava

Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené v samostatné pusobnosti
s uvedenim organu zastupitelstva obce ¢i rady obce, ktery pisemnost
vyhotovil:

Obec Dobra Sprava

Zastupitelstvo obce / Rada obce

Kontrolni vybor zastupitelstva obce / Kulturni komise rady obce
Hlavni namésti 1

123 45 Dobra Sprava
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Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené v samostatné pusobnosti
s uvedenim organizacniho utvaru obecniho uradu, ktery pisemnost
vyhotovil:

Obec Dobra Sprava
Obecni ufad

Odbor spravy majetku
Hlavni ndmésti 1

123 45 Dobra Sprava

Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené v pfenesené pusobnosti:

Obecni urad Dobra Sprava
Hlavni ndmésti 1

123 45 Dobra Sprava

Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené v prenesené plisobnosti
s uvedenim organiza¢niho utvaru obecniho uradu, ktery pisemnost
vyhotovil:

Obecni urad Dobra Sprava
Odbor verejnospravnich agend
Hlavni ndmésti 1

123 45 Dobra Sprava




Priklad oznaceni zahlavi pisemnosti vyhotovené zvlastnim organem obce:

Obec Dobra Sprava
Komise pro projednavani prestupki
Hlavni namésti 1

123 45 Dobra Sprava

6.3. Priklad razitka obce

Priklad tzv. hranatého razitka obce

OBEC
DOBRA SPRAVA
123 45 Dobra Sprava

Priklad tzv. kulatého razitka obce:
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SEZNAM POUZITYCH PRAVNICH PREDPISU
A JEJICH OZNACENI

Zakon o obcich
Zakon ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon o krajich
Zakon ¢. 129/2000Sb., o krajich (krajské ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

Spravni fad
Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o stanoveni obci s povéifenym obecnim ufadem a stanoveni
obci s rozsifenou plisobnosti

Zakon ¢.314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim ufadem a stanoveni
obci s rozsitenou plisobnosti, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé

Zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon o urednicich

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o urednicich tzemnich samospravnych celkd a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o uzivani statnich symboli

Zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbold Ceské republiky a 0 zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o ochrané osobnich udaji

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd a o zméné nékterych zékon,
ve znéni pozdéjsich predpist

Zakonik prace

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon o obecni policii
Zakon ¢.553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich predpist
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Zakon o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti

Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl, ve znéni
pozdéjsich predpist

Stavebni zakon

Zéakon ¢. 183/2006 Sb., o tzemnim planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon),
ve znéni pozdéjsich predpist

Shromazdovaci zakon

Zakon €. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon o volbach do zastupitelstev obci
Zadkon ¢. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych
zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon o pravu na informace o Zivotnim prostiedi

Zakon ¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostredi, ve znéni
pozdéjsich predpist

Zakon o svobodném pristupu k informacim

Z3akon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpist

Zakon o Sbirce zakont

Zakon ¢. 309/1999 Sb., o Sbirce zdkon( a o Sbirce mezinarodnich smluyv, ve znéni
pozdéjsich predpisl

Zakon o ochrané pfirody a krajiny

Zakon ¢. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o hazardnich hrach
Zakon ¢. 186/2016 Sb., o hazardnich hrach, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o odpovédnosti za prestupky a Fizeni o nich

Zakon ¢&. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prfestupky a fizeni o nich, ve znéni
pozdéjsich predpist

Zakon o mistnich poplatcich
Zakon €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist
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Zakon o cenach

Zéakon ¢ 265/1991 Sb., o pUsobnosti organti Ceské republiky v oblasti cen,
ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o evidenci obyvatel

Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a 0 zméné nékterych
zakonU (zakon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o pozemnich komunikacich
Zakon ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o inspekci prace
Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni pozdéjsich predpisl

Zakon o pozarni ochrané
Zakon ¢. 133/1985 Sh., o pozarni ochrané, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o volbach do Evropského parlamentu

Zakon ¢. 62/2003 Sb., volbach do Evropského parlamentu a o zméné nékterych
zakon(

Vyhlaska o matrikach, jménu a ptrijmeni

Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢ 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon
¢.301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpis(

Vyhlaska o ovéiovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani
pravosti podpisu

Vyhlaska ¢. 36/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou
a o ovérovani pravosti podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska o kontaktnich mistech verejné spravy

Vyhlaska ¢. 364/2009 Sb., o seznamu obecnich Gradd a zastupitelskych Gradd,
které jsou kontaktnimi misty vefejné spravy (vyhlaska o kontaktnich mistech
verejné spravy), ve znéni pozdéjsich predpisu
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