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290.

NaFizeni vlady republiky Ceskoslovenské
ze dne 21. zAari 1922,

kterym se vydava jednaci Fad pro Zupni
a okresni Grady.

Na zakladé § 7, odst. 4., zdkona ze dne
29. Unora 1920, ¢. 126 Sh. z. a n., o zfizeni
zupnich a okresnich aradl v republice ¢esko-
slovenské, nafizuje se toto:

Clanek |I.
(") PfFipojeny jednaci fad plati pro Zupni
a okresni Urady, které budou podle zakona ze
dne 29. Unora 1920, €. 126 Sh. z. a n., zfizeny.

(2) Na mésta statutarni (§ 3 zaékona) se
nevztahuje.

clanek Il.

(1) Ministr vnitra mdze tam, kde by obsta-
ravani vnitfni spravy v celém obvodu Zupy
neb okresu bylo spojeno pro obyvatelstvo
nebo verejny zajem se zvlastnimi obtiZzemi,
ustanoviti, aby v ur€ité ¢asti Zupy neb okresu
vykonaval jménem Zupana, resp. okresniho
nacelnika vnitfni spravu exponovany Ufednik
v rozsahu, ktery jest v kazdém pfipadé
zvIasté urciti.

(2) Exponovanému Gfedniku budiZz pfi-
délen potrebny konceptni, manipulacni a po-
mocny personal a v dohodé se zucastnénymi
ministerstvy téZ potrebny personal odborny.
BliZSi podrobnosti stanovi instrukce pro expo-
novaného Ufednika.

(3) Toto opatieni bud vzdy nalezitym zpU-
sobem vyhlaSeno.

Clanek lIL.

Které organy a jakym zplsobem vyko-
navaji dohled nad Fadnym obstaravanim
vnitrni spravy uvnitf Gradu Zupniho i okres-

niho, uvadi tento fad na pfislusnych mistech;
které organy a jakym zplsobem dohlédaji
nad nélezitym vykonem sluzby u podfizenych
Uradd a instituci, ustanovi”® zvIastnimi ~pred-
pisy ministr vnitra v dohodé se za€astnénymi
ministry.

Clanek 1V.

Toto nafizeni nabyva ucinnosti zéroven
se zakonem shora uvedenym (¢l. 9, odst. 2.,
zékona).

Clanek V.

Provedenim tohoto nafizeni se povéfuje
ministr vnitra v dohodé se zuCastnénymi
ministry.

Dr. Benes v.r.

Udrzal v. r. cerny v. r.
Sramek v. T. Dr. 3robar v. .
A. Novék v. r. L. Novék v. r.
Dr. Botansky v. Tucny v. r.
Stanék v. r. Habrman v. r.
Dr. Vrbensky v. r. Srbav. r.

Dr. Micura v. r. Dr. Dérei- v. r.

Jednaci fad pro Zupni a okresni UfFady.

HLAVA PRVNI.
Postaveni a Ukoly Zupnich a okresnich Gradd.
Prava a povinnosti jich organd z ukoll
téch plynouci.

DiL |

VSeobecna ustanoveni.
Hlavni zasady o cinnosti Zup-
nich a okresnich udraduv.
§ I-
(i) Zupni drady a jim podfizené Grady
okresni vykonévaji ve svém obvodu v mezich
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platnych zakon(, nafizeni a predpisd vnitfni
spravu v republlce Ceskoslovenské, pokud
neni nebo nebude zvIastnimi pravnlml usta-
novenimi svéfena Gradim jinym.

(2) Urady tyto jsou podfizeny sluzebng
ministerstvu vnitra, jsou vsak povinny ve
vécech, jeZ v nejvyssi instanci spadaji do
pusobnostl jlnych ministerstev, Setfiti i nafi-
zeni, predpisd a pokynl téchto ministerstev

a je provadéti (81 zakona ze dne 29. Unora
1920<¢. 126 Sb. z. a n.).

§ 2

(!) Na této spravé (8 1) UCastni se vedle
organl statnich také zastupcové obcanstva
(§ 4, odst. 2., a § 5,.0dst. 2., zakona).

(2). Urednici a zfizenci statni u okresnich
Uradd jsou okresni nacelnik jako prednosta
Uradu a personal jemu pridéleny, u Zupnich
Uradd Zupan jako prednosta Gfadu a persondl
jemu pfidéleny.

(3) Zastupcové obcanstva jsou €inni:

a) pokud jde o spravu vnitfni vykonavanou
Zupnimi Ufady, v Zupnich zastupitelstvech,
v zupnich vyborech, v Zupnich komisich
a v zZupnich senéatech;

b) pokud jde o spravu vnitfni vykonava-
nou okresnimi Gfady, v okresnich vyborech,
okresnich komisich a v okresnich senatech.

§3.

Zakon o zfizeni Zupnich a okresnich
aradd uréuje, kterou Cast spravy do plsob-
nosti Zzupnich a okresnich Gradl nalezejici
vykonavaji vylucné statni ufednici u Zupnich
a okresnich Grad(l ustanoveni a ktera agenda
prislusi Zupnim zastupltelstvum (vyborum)
a Zupnim senatum okresnim vybordm a
okresnim senat(im, Jakoz i jaky vliv maji
GFednici statni na spravu témto organiim pri-
naleZejici. PFi tom Jest pravidlem, Ze pfislusi
samostatné obstaravat! v Zupni spravé Zupa-
novi a jeho personalu, v okresni sprave okres-
nimu nacelniku a jeho personalu vse, co neni
vyslovné vyhrazeno shorim z obganstva.
Sbory z ob€anstva vykonavaji na tuto spravu
vliv dle 88§ 30, 59 a 94 zé&kona.

§ 4.

(1) Zupni a okresni GOfady jednaji jednak
Z pfikazu vyssiho Gfadu, jednak k navrhu
stran, jednak z podnétu vlastniho.

(2) Z vlastniho podnétu jednati jsou nejen
opravnény, nybrz pfimo povinny tam, kde jde
0 zajem vefejny.
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(3) Veskeré jednani jejich necht jest ovla-
dano snahou napomahati obecnému blahu
i blahu jednotlivych ob¢anl a bud tak uzpu
sobeno, aby vzbuzovalo u obyvatelstva dd-
véru K Gfadu a .pochopeni pro Ukoly statu
a statni spravy. Zvlasté jest jejich povin-
nosti starati se o zachovani pravniho Fadu
a verejného poradku a pokoje a napomahati
kulturnimu, hospodarskému a socialnimu pro-
spéchu v8ech vrstev obcCanstva.

(4) Nespada-li opatfeni, které tfeba uciniti
v zajmu vefejném, pfimo do oboru jejich pl-
sobnosti, necht obrati se na Urady k tomu
pFl’sIuéné po pfipadé na Urady nadfizené.

(5) Vykonavajice ukol SVUJ pocinejtez si
v ramci platnych predplsu ddsledné a ne-
stranné s nalezitou vaznosti a blahovili na-
proti obCanstvu, ale je-li tfeba, i s nalezitym
ddrazem.

(6) arady zupni a okresni zprostfedkuji
styk obyvatelstva se statni spravou a maji
styku svych s obyvatelstvem vyuZziti plnou
mérou k tomu, aby poznaly jeho tuzby
a zajmy. Maji vénovati plnou pozornost i po-
mérum politickym a zvlasté i jejich pricinam.
Pokynu UFadd nadFizenych maji co nejsvédo-
miteji dbati a je vykonavat! a podavati_ura-
dim tém o duleZitéjsich udélostech pfipad
od pfipadu, nebo nafidi-li to, periodiek-y-
podrobné zpravy.

§ 5.
VSeobecné povinnosti organt
Zupnich a okresnich aradd.

(-} VSeobecné povinnosti Urednikd a zfi-
zencl Zupnich a okresnich afadl vyplyvaji
z predpisu, kterymi jest jejich sluzebni pomeér
upraven. Zvlastni povinnosti podavaji se
z Ukoll Zupnich a okresnich Gradliv a z to-
hoto jednaciho fadu.

(2) Ufednici a zfizenci GFad( Zupnich
a okresnich jsou bez vyjimky povinni vérné
a oddané vykonavati sluzbu, peclivé a obe-
zfele dbati obecného blaha, svédomité prova-
déti sluzebni pokyny prednosty Ufadu. Pro-
jevy politicko-Stranického smySleni nesmi
byti takové, aby mohly ddvodné ohrozit! di-
VEru v povinnou nestrannost, Setfice dle po-
vinnosti své sluzebniho tajemstvi, maji v me-
zich své pilisobnosti pohnutky GFednich opa-
tfeni a rozhodnuti zG¢astnénym kruhlm co
nejlépe objasiovati a celkové své chovani
vlibec vzdycky tak zafizovati, aby vzbuzovali
a uchovavali ddvéru k Ufadu, zaloZenou na
porozuméni a ucté k jeho nafizeni.
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(3) V dennim a bezprostfednim styku
s obyvatelstvem maji Ufednici a zfizenci Zup-
nich a okresnich Grad( chovati se v{ci oso-
bam, dostavivsim se do Ufadu, pfivétive
a ochotné, maji je v mezich své pusobnosti
poucovati o zplsobu, jak maji se domahati
opravnénych naroki, a davati jim podle okol-
nosti potfebné vysvétleni. PFi tom maji miti
vzdycky na zreteli, Ze Gfednici a zfizenci
vnitfni spravy jsou povinni vychazeti obyva-
telstvu vst¥ic jako jeho vazni a dobfe smysle-
jici pratelé, jejichz Ukolem v zasadé jest,

okud neni volné uvéZeni omezeno " zdkony
ajiti vedle Ufednich zajmd také zajmu
zUcCastnénych osob a tudiz co nejblahovolnéji
projednavat! zaleZitosti, jejichZ splnéni nebo
podporovani jest v oboru pdsobnosti uradu
a které neodporuji ani zakonu, ani zajmdm
verejnym. _ .

(*1) Zvl&stni povinnosti uredniku, obzvIasté
pak Gfednikl s odbornym vzdélanim, jest
podporovat! prednostu Gfadu v jeho inicia-
tivé, v hajeni obecného blaha a mistnich ve-
fejnych zajmd podle nejlep$iho védomi a sve-
domi a sdélovati s nim vzdycky bezodkladné,
co byli o tom sami pozorovali.

(5) Zaméstnanci, které prednosta Uradu
pridelil jinému organu k vykonavani urcitych
praci, necht bedlivé dbaji i sluZzebnich po-
kynl toho, komu jsou pridéleni.

(0) Navzajem maji se vSichni GFednici
a zfizenci dobfe snaSeti a ve vykonavani
sluzby co nejochotnéji a nejucinnéji podpo-
rovati.

§ 6.

Podjatost.

(i' Podjatym jest ufednik, jde-li o zélezi-
tost, ktera se dotyka jeho vlastnich zajmd
nebo zajml jeho manzelky, neb osob s nim
pokrevné spriznénych anebo seSvakrenych do
druhého stupné, jeho zvolenych rodicu nebo
zvolenych déti, jeho opatrovateld neb opatro-
vaned, jeho poruénikd nebo porucenct.

(-) Je-li dfednik, jemuz byla pfidélena za-
leZitost k vyfizeni jako referentu, nikoli tedy
k pouhému manipulacnimu nebo kancelar-
skemu spraeovam spisu, v této zalezitosti
podjatym, jest povinen ihned tuto zévadu
oznadmiti pfednostovi Ufadu, ktery zafidi, ¢eho
tfeba. Je-li podjatym prednosta dfadu sam,
oznam to Uradu pfimo nadfizenému; Grad
ten povéfi pak projednanim véci bud GFed-
nika povolaného, by zastupoval prednostu
Ufadu, nebo urad jiny.
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(s) Strana, o jejiz véc jde, mdze uplatiio-
vat! téZ jiné ddvody podjatosti (na pF. osobni
nepratelstvi, nepfimy zajem Ufednika na
projednavané véci a pod.). Uplatiuje-li strana
takovéto dlvody, jest povinna svoje tvrzeni
osvédCiti, natez prednosta Ufadu — jde-li
0 podjatost referenta — nebo nadfizeny urad
— jde-li o podjatost pfednosty Ufadu —
vyslechnu dotéeného (fednika, prezkouma
z moci Ufedni spravnost tvrzeni, " rozhodne
0 namitce a pfipadné zafidi, ¢eno tfe.oa.

§ 7.
Zastupovani.

(r) Nem0ze-li Gfedni organ na Cas pio né-
jakou prekazku zastavat! svou sluzbu nebo
je-li na dovolené, nebo byl-li pridélen jmemu
Ufadu, aniZ bylo souCasné postarano o na-
hradu za ného, ma prednosta uradu prede-
vSim hledéti k tomu, aby byla ubyla sila na-
hrazena vétSi vykonnosti ostatniho peisonalu.

(2) Nestaci-li toto opatfeni k udrZeni spo-
fadané aredni Cinnosti, poda pfednosta zpravu
nadfizenému Ufadu, aby zjednal napravu.

(3) Jde-li 0 dfednika odborného u Ufadu
okresniho, necht v pFipadech neoaklad-
nych Z4da si prednosta uradu pFispéni
odborného Ufednika nejblizSiho okresniho
Ufadu, po prFipadé odbornika soukromého,” ale
v kazdém prfipadé poda zpravu uradu zup-
nimu.

(a) Nemdize-li prednosta sam pro néjakou
prekazku zastavati sluzbu, pfechazi sprava
Uradu, neucinil-li u okresnich nacelniku Zupan,
n_Zupan( ministr vnitra jiného opatfeni, na
urednika pravnika nejstarsiho podle hodnosti,
ktery mé tuto prekazku, trva-li dele tri dnu
a nemize-li to ucinit! pfednosta Gfadu sam,
hlasit! nadfizenému (fadu a podati pfipadne
navrhy. )

(5) " ufednik zastupujici pfednostu Ufadu
necht' poda vrativsimu se pfednostovi uradu
zpravu o vSech vyznamnéjSich udalostech, ty-
kajicich se Ufedni agendy, jakoZ i o okolno-
stech jinakych, jichz znalost jest pro pfed-
nostu Uradu dulezZita.
88
Opatreni, je-li nebezpecCi v pro-
dleni.

(i) Organy prednostovi Ufadu pridélené
konaji prace jim prikazané podle jeho po-
kyn a pod jeho zodpovédnosti. Pouze je-li
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nebezpeCi v prodleni, jsou tyto organy oprav-
nény i povinny jménem Ufadu zakroCovati
a samostatné narizovati, Ceho jest nezbytné
tfeba, ale maji o tom uCiniti bezodkladné
oznameni prednostovi Gfadu.

(2) Ciniti takova neodkladna opatfeni pri-
slusi v prvé fadé konceptnim arednikim préav-
nickym, ktefi maji, vyZaduje-li véc zaroven
zvl&stni odborné znalosti, slySeti Ufedniky
odborne, po_pripadé i odbornlky soukrome.
Jde-li o véc Cisté odbornou, mdze neodkladné
opatfeni pCiniti i Gfednik odborny séam.

§ 9.

VSeobecné smérnice pro projed-
navani zalezitosti urednich.
(") Veskeré projednavani Urednich zalezi-

tosti bud zafizeno tak, aby mohlo byti vydano

ve Véci co nejdfive konetné a spravne roz-
hodnuti.

(2) Je-li tfeba doplniti nebo objasniti skut-
kovy podklad pro rozhodnuti, staniz se tak
souborné, a pokud je to mozno a ucelno, pfFi-
mym stykem s prislusSnym (fadem nebo se
stranami nebo jejich zmocnénci.

(3) Vyméry ufedni budtez stru€né a budtez
vzdy opfeny o predpisy, na zékladé kterych
se vydavaji. Budtez stylisovany tak, aby
strana, které svéd¢i, mohla jim snadno po-
rozumeéti.

§ 10.
Projednavani véci
nich.

(i) Zalezitosti, které maji byti zachovany
v _tajnosti v zajmu verejném, necht obstara
prednosta Uradu sam. Pri vétSim rozsahu ta-
kovych praci mulze k jich vyfizovani pribrati
i pridélené organy, avSak jen zvlasté spo-
lehlivé a dlvéry hodné.

(2) Spisy presidialni budtez od ostatnich
spisu oddéleny a bezpetné uschovany.

§ 11
Periodické zpravy.
Periodické zpravy podfizenych aradd a
organl budteZ obmezeny na miru nezbytné
nutnou a budiz podavani jich vsude tam, kde
to povaha véci pfFipousti, usnadnéno zavede-
nim jednotnych formularl a jednotnych Ihdit.
§ 12.

Nahlizeni do Urednich SpISU
a vyhotovovani opistl a vypisQ.

(") Neni-li tomu vefejny zajem na odpor,

presidial-

budiz strandm, které prokazi, Ze maji pravni
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zajem na tom, aby se podrobné seznamily
s obsahem néktereho Gfedniho spisu, dovoleno
do spisu nahlédnouti a poriditi si po pripadé
opisy a vypisy téch Casti, které se tykaji
jejich zajma.

(2) Nahlizeti do spisli a pofizovati vypisy
a opisy jest pripustilo pouze v mistnostech
Ufednich a v pFitomnosti Gfednika. OdnaSeti
spisy za tim ucelem z Gfadu jest bezpodmi-
nec¢né zakazano.

(3) Povoleni nahlédnouti do spisti a pofizo-
vati z nich opisy a vypisy udéluje ufednik
decernent (§ 24), ktery mé v pfipadech po-
chybnych vyZzadati si pokyn pfednosty Uradu.

(4) K odGvodnénym Zadostem stran lze vy-
hotovovati i opisy a vypisy GFedni.

§ 13.
Ufredni hodiny.

i1) Ustanoviti Ufedni hodiny pfislusi pred-
nostovi Uradu. Ustanoveny budtez jednak pro
Uradovani vlbec, jednak pro_navstévy stran.
Hodiny, ve kterych se prijimaji strany,
budtez urceny se zfetelem k mistnim pome-
rim tak, aby jednak byl Urednictvu zabez-
pecen potrebn Cas k nerusené praci, jednak
aby styk Gradu s obyvatelstvem byl co mozno
usnadnén. Pri tom plati jako pravidlo, Ze
navstévam stran u Grfadd okresnich ma byti
vyhrazena delsi doba, nezli navstévam stran
u Ufadd Zupnich. Mimo hodiny ustanovené
pro styk se stranami budtez strany pfiji-
many pouze ve vécech neodkladnych.

(2) VSeobecné uredni hodiny Cini nejméné
6 hodin denné. BudteZ nejméné 8 dnli predem
vhodnym zplisobem vyhlaseny. Sluzba zfi-
zencl budiz upravena zvlasté tak, aby jim
byla denné zajisténa potfebna doba Kk zota-
veni.

(3) O tom, jak jsou ufedni hodiny stano-
veny, poda prednosta Gfadu zpravu (fadu
nadrizenému, Kktery ma pravo, ustanoviti
aredni hodlny, je-li toho tfeba, i jinym zpl-
sobem.

(4) Kazdy urednik a zfizenec jest povinen
Ufedni hodiny pfesné zachovévati, a vyZa-
duje-li toho zajem dfedni, konati i nad to
Ufedni prace tak, jak prednosta Ufadu nebo
jeho zéstupce naridi.

(5) dfednich hodin bud wvyuzZito plné
k UFedni praci.

(6) V nedéli a ve svatcich maji byti od
9 do 12 hodin dopoledne pfitomni v Ufadé
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alespon jeden ufednik pravnik a jeden ared-
nik kancelafsky, aby vyfidili neodkladné
prace. Pro nedéIni a svatecni odpoledne staci
uciniti opatfeni, aby mohl byti Gfednik kon-
ceptni nebo kancelarsky k této sluzbé zpiso-
bily kdykoli vyhledan. Adresu jeho jest vy-
vésit! na dvefich Gfedni budovy.

§ 14.
Ufedni véstnik (list).

0) Urady zupni jsou povinny vydavati
Zupiii Ufedni véstnik (list), jehoZ redakci jest
svériti Zupnimu Gfedniku-pravniku.

"d( ) BIliZ3i ustanoveni obsahuje kancel&rsky
rad.

(s) Predplatné afedniho véstniku urci Zu-
pan, vyslechna Zupni zastupitelstvo. Pfipadné
schodky hradi Zupa.

(4) Okresni ufady mohou vydavati Gredni
véstnik se souhlasem Zupniho Ufadu za obdob-
nych podminek, jsou-li tu potfebné pred-
poklady, zejména, Ize-li oCekavati dostateCny
pocCet odbératelu.

§ 15.
Urednické konference.

zupan povolavd bud z vlastniho pod-
nétu nebo" k pfikazu ministerstva vsechny
aredniky Zupy nebo jich jednotlivé skupin
k Ufednickym konferencim, aby jednali o du-
leZitych otazkach verejné spravy.

DiL II.

Zvlastni ustanoveni spole¢na pro Zupni
i okresni UFady.

Prednosta Uradu.

§ 16.

Prednosta uUrfadu jako nositel
moci Ufedni.

(X) ,Moc dredni, t. j. pravo jménem Uradu
lozhodovati a Ciniti opatreni, prislusi vylucné
pfednostovi Ufadu.

(2) Jeho jménem a k jeho pfikazu vykona-
vaji uredni moc decernenti (8 24), a to de-
ceinenti-Gfednici pravnicti, a v mezich své
odborné plsobnosti decernenti-Grednici od-
borni.

*v3) Jako nositel moci Uredni jest pfednosta
uradu zodpovédén za veSkerou spravu Uradu;
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pecuje o rychlé a radné projednavani véci po-
dle zakond, ostatnich predpisti a ¢ini podrob-
néjSi opatfeni, smeéfujici k Upravé bézné
vnitini sluzby; rovnéz prihlizi k tomu, aby
bylo osvédéenych pomicek techniky kancelar-
skeé "a zafizeni pro rychly styk ufedni plné
vyuZito v predpokladu, Ze tim neutrpi pres-
nost a spolehlivost Ufadovani. Pro bezpro-
stfedni dohled nad obstaravanim kancelar-
skych praci ustanovi prednosta k tomu vhod-
ného Ufednika nebo vhodné Gredniky (S 27,
odst. 2.).

(4) Hodla-li se prednosta Gradu vzdaliti ze
svého okresu na dobu del$i 3 dnli, ma to ozna-
mit! nadfizenému Gfadu.

(5) Prednostou Gradu Zupniho jest Zupan,

pfednostou Ufadu okresniho okresni né-
celnik.
§ 17.
Prednosta uradu jako spravce
Ufadu.

(%) Spravuje urad svllj, méjz prednosta
Uradu predem na pameéti, Ze je v Cele Gfadu,
ktery jest povolan k iniciativni spravé a jehoZ
Uspésné pusobeni v zajmu obecného blaha a
k podpore blahobytu v okresu jeho péci své-
feném zavisi ve znatné mife na vlastni jeho
iniciative.

() Aby ucinil t¢émto Ukoldm zadost, musi
Si -Jednati v prvé fadé presnou znalost po-
meérd v obvodu svého Ufadu. Znalost tu mu
poskytne zejména jednani se zastupci obcan-
stva, povolanymi ke spoluplsobeni ve vnitini
spravé a styk s jinymi osobami dlivéry hod-
nymi, dale Ufedni cesty.

(3) Zvlastni povinnosti prednosty Gfadu
jest, aby mél stale nélezity pfehled o stavu
praci ufadu v té které dobé a aby dbal toho,
aby zalezitosti dllezitéjsi nebyly bez jeho vé-
domi vyfizovany.

§ 18.

Rozvrh praci.
~\tl) Prednosta_uradu pridéluje konceptni,
Gcetni a kancelafské prace, jez jest v Gradé
konati, jakoZ i prace manipulacni a manuelni
Ufednikum jemu pridélenym, kancelafskym
organlim a zfizenclim.

" (2) Konceptni, GCetni a kancelarské prace
prideli se vzdycky na rok podle rozvrhu
Praci- Za" tim GCelem prednosta Gfadu
kaZzdoro€né sestavi a nejdéle do 15. prosince
v opise predlozZi nadfizenému afadu rozvrh
praci pro pristi rok.
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(3) V rozvrhu praci budiZ urceno, ktefi re-
ferenti a ve kterych agendach maji fungo-
vati soucasné jako decernenti (8 24; a ktefi
Bomoc_:n_i organové konceptni mohou byti pfi-

irani jednotlivymi referenty k pomocnym
sluzbdm konceptnim (§ 23), dale kdo obsta-
rava spravu kancelare, protokolisty a Ucet-
niho (8 26).

(4) Sdélavaje tento rozvrh méa prednosta
Ufadu dbati zasady, aby pridéloval préce
stejnomérné vSem podle vécnych hledisek,
bera zaroven zietel ke schopnostem a ke zpU-
sobilosti kazdého zaméstnance.

(5) Konceptni préce, nespadajici v plsob-
nost odbornych Grednik(, budtez v prvé radé
pfidélovany dle toho hlediska,® aby byly
stejnorodé veéci zEravidIa spojovany v jeden
referat. 'V jazykové smiSenych  okresich
mohou vSak byti konceptni prace (ovsem jen
na zakladé rozvrhu a%endy) pridélovany i po-
dle principu teritorialniho nebo podle Jmych
hledisek a se zfenim k jazykovym znalostem
pridéleného personalu.

(6) Zalezitosti Cisté odborné budte pridé-
lovany dle odboru vyhradné odbornym ured-
nikdm se zfetelem k ustanoveni § 25.

(i) PTi stanoveni kancelarskych oddéleni a
pridelovani praci kancelarskych budiz dbano
vedle hledisek zminénych v*odst. 5. hlavné
ucelnosti a stejnomérného pridélu praci.

§ 19-
Zmeény rozvrhu praci.

(1) Prednosta ufadu neni vazan na rozvrh
prace, nybrz mlize k zamezeni nepomérného
nahromadéni prace nebo pro naléhavost, pod-
jatost nebo 1z jakékoliv od(ivodnéné priciny
Jednotlive véci také odchylné od rozvrhu pri-
déliti nebo mize rozvrh v celku nebo v jed-
notlivostech zmeniti.

(2) Trvalé zmény rozvrhu praci,® jeZ se
béhem roku vyskytnou, necht prednosta
Ufadu hlasi nadfizenému Gfadu zaroven s na-
fizenou zménou.

(3) Nemdize-li referent pro nepomérné roz-
vrzeni véci nebo pro jine na ném nezavislé
okolnosti pridélene sluzebni prace"presne a
vCas vykonavati, je povinen to hlasiti pred-
nostovi Ufadu, pokud se tyCe decernentovi,
ktery zjedna napravu vhodnou zmeénou roz-
vrhu nebo tim, ze Cast referentu pridélenych
kus( rozdéli mezi referenty, ktefi v poradi
vyfizeni jiz dale postoupili.
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(4) Referent, jenZ se z ufedni pficiny nebo
pro nemoc nebo pro dovolenou vzdali na dobu
delsi 8 dndl, je povinen pridélené Gfedni kusy,
pokud by je nemohl_ vyfiditi pfed svym od-
chodem, predloziti pfednostovi Ufadu, pokud
se tyCe decernentovi, ktery ucini vhodné opa-
treni; byly-li jiz jednou pridélené kusy jine-
mu referentovi pridéleny, bud to v prislus-
nych kancel&rskych pomuckach poznamenano.

(s) Referentim, ktefi jsou z dlvodid slu-
zebnich nepfitomni nebo jsou na dovolené
nebo nemocni, nelze za jich nepfitomnosti
véci, které se maji vyfiditi ihned, vlibec
pridéliti, jsou-li pak delsi dobu nepfitomni,
Ize jim prFidéliti spisy, ktere nejsou nutné,
jen vyjime¢né (na prf. kdyby prostudovani
véci zpusobilo referentu nepfimerenou ztratu
¢asu).

§ 20.
Pokyny personalu a dohled
nad nNi m.

(1) Pfednostovi Ufadu pfinalezi udileti pfi-
délenému personélu vhodné pokyny a dohli-
Zeti na svedomité pInéni jeho povinnosti.

(2) Obzvlasté ma nalezité instruovati Ufed-
niky, vyslané k urednimu jedn&ni mimo Urad,
a je pokud mozno v pfipadech zvlastni nalé-
havosti zplnomocniti, aby ucinili na zakladé
vysledk( provedenych Setfeni jeho jménem
rozhodnuti nebo neodkladné opatreni.

(3) Takové instrukce nebo zmocnéni jest
obzvlasté ve vSech téch pfipadech udélovati,
kdy jest organ Gradu vysilan k ﬂfednimuojied-
nani' mimo Urad, aby hajil vefejného klidu a
poradku.

(4) Dohled na persondl v Ufadé vztahuje se
na povinnosti, prislusejici jak kazdému or-
génu jednotlivé, tak vSsem organum pfi vza-
jemné spolupraci.

(5) Prednosta Ufadu dba obzvlasté coho,
aby byly predepsané Gfedni hodiny pFesné
zachovavany. Nemohl-li 0Fednik déle nez
14 dni pro néjakou prekazku dostavili se do
Ufadu, ma to prednosta hlasiti nadfizenému
Uradu.

(g) Jaka opatfeni tfeba uciniti v pfipadech
disciplinarnich, o tom rozhoduji platné pred-
pisy. Prednostovi Ufadu prinalezi vsak, aby
organy, jichz chovani dalo pficinu ke stizno-
stem, pokud moZzno jeSte pred pouZitim
disciplinarnich opatfeni mél k pInéni povin-
nosti vaznymi napomenutimi a i jinakymi
vhodnymi prostredky.
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§ 21.

Jinaké povinnosti
urad u.

a) Umisténi Ufadu a Ufedni inventar.

1. Pfednosta Gfadu ma vzhledem k umi-
sténi Urfadu plniti povinnosti, ulozené mu
zvIl&Stnimi predpisy. Rozhoduje o pouZiti jed-
notlivych mistnosti ur€enych pro Grad.

2. Stara se o to, aby véci slouzici k Gredni
potrebg, dfedni knihovna a ostatni pomiicky
byly udrZzovéany v patficném stavu a inventa-
risovany.

b) Ufedni pausal,
meéty

1. Pfednostovi Uradu pfinaleZi hospodafiti
s Ufednim pausalem mu pridélenym podle z&-
sady nejprisn€jSi hospodarnosti. PouZzivaje
ufedniho pausalu, ma pecovati vyhradné
0 uspokojeni Ufednich potfeb. Které jednot-
livé naklady jest hraditi z Ufedniho pau$alu,
jest patrno ze zvlastnich o tom platnych
predpist.

2. Pausaly pridélené jednotlivym Gredni-
kaim odbornym spravuji tito zasadné samo-
statné podle svych instrukci.

3. Pfednosta_ufadu peCuje o fadné hospo-
dareni se vSemi penézi a_cennymi predmety,
dochézejicimi na ufad. Jak postupovati pfri
prejimani, uschovavani a vydavani téchto
penéz jest upraveno zvlastnimi predpisy.

4. Prednosta ufadu ma nejméné dvakrate
do roka — pokud lze s pribranim znalcex
v UCetnictvi +— prezkoumati (skontrovati)
nepredvidané a zevrubné veSkeré hospodareni
S penézi.

5. Zplsob skontra jest upraven zvIastnimi
predpisy.

6. O vysledku skontra bud' sepsan protokol,
jehoz opis bud' pfedloZen nadfizenému Ufadu.

¢) Odevzdani Gradu:

Pfi zméné v osobé prednosty Gfadu
budiz o odevzdani, pokud se tyCe o prevzeti
Uradu sepsan protokol a prevzeti poznamena-
no téZ v inventari a ve vSech pokladnich a
Ucetnich zaznamech.

prednosty

penize a cenné pred-

Pridéleni orgénove.
§ 22.
Organové konceptni sluzby.

t1) Konceptni prace u Zupnich a okresnich
Uradu obstaravaji kromé prednosty Gradu:
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Ufednici pravnicti,
Ufednici odborni,
Urednici aktuarsti,
UFednici ucetni,

e) kancelarsti organové.

(2) Ufednik(im pravnickym prinalezi vy-
fizovali takové véci, jez nespadaji vylucné
nebo prevazné do oboru plsobnosti Grednik
odbornych a vyZaduji pravnickych védomosti,
politického mysleni a zvlastni obratnosti
nebo kterym tfeba podle konkrétnich okol-
nosti pfiznati vétsi duleZitost.

(3) Utednikiim odbornym pfinalezi vyfizo-
vali véci, jeZ spadaji vylucné nebo prevazné
do jejich oboru a vyZzaduji odbornych zna-
losti, jakoZ i podavati dobréd zdani, pfipadné
vziti na védomi véci, které se tykaji jejich
oboru, prevazné v3ak do ného nespadaji.

(4) Vyrizovati ostatni konceptni prace pri-
nalezi jednak ucetnim, jednak aktuarskym
uredniklim a organdm kancelafskym.

§ 23.

a pomocni
konceptni.

11) VSichni definitivné ustanoveni Ufednici
pravnicti funguji zasadné vzhledem k vécem,
Jez vyfizuji, jako referenti (§ 18) a jsou jako
takovi zésadné podfizeni primo prednostovi
Ufadu.

(2) Totéz plati i o dfednicich odbornych
s odchylkami v § 25 stanovenymi.

(3) Ostatnich zaméstnancd, pokud jest jim
svéfeno obstaravani praci konceptnlch Ize
pouziti jen jako organli pomocnych. Toliko
vyjimkou mlze prednosta Ufadu svéfovati
[ zpusobllym aktuarskym a kancelarskym
Urednikim a kancelarskym organdim ukoly
referentll jak pfi Gfednich jednanich, jimiz
se provadeji rekvisice cizich Uradl a jez ne-
jsou vyslovné vyhrazena pravniklim, tak i pfi
jistych druzich zalezZitosti Ufadu vlastniho.
Které zalezitosti maji byti zpravidla vyfizo-
véany Gfedniky Gcetnimi, aktuary anebo zpd-
sobilymi kancelafskymi organy jako refe-
renty, bude stanoveno zvl&Stnimi predpisy.

(4) Organové pomocni vyfizuji prace kon-
ceptni za bezprostfedniho dozoru a zodpovéd-
nosti referenta, kterému jsou pridéleni, a dle
jeho pokynu Jeden a tyZ pomocny organ
mlzZe byti pridélen i nékolika referentdim.

(5) Je-li pro néjakou véc referentem usta-
noven Ufednik-pravnik nebo dfednik od-

Referenti organoveé
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borny, vyZaduje se zpravidla, aby byla § 25.

vechna Gfedni jednani az k Gplnému vyfi- L ; .
zeni této zalezitosti i s pfipadnymi sluzebnimi  Zvlastni ustanoveni pro ured-

cestami a ustnimi (komisionelnimi) jedna-
nimi vykonavana timto Grednikem.

(6) Kancelarskych organu (technickych
pomocnych organu) pouziva se kK podpore re-
ferent(i ¢astecn€ ve spojeni s jejich cinnosti
v kancelarské sluzbg, Castecné v jejich vlast-
nosti jako konceptnlch pomocnych organu
V onom sméru pfinalezi jim obstaravati pri-
pravné prace pro referenta a podporovat! jej
pri vyfizovani posty, v tomto pfipadé prova-
dét! konceptni prace jim pridélené podle po-
kynu referentovych. MUze jich byti také po-
uzivano téz jako zapisovatelll pfi Ustnich jed-
nanich a komisich.

(7) Postaveni a Cinnost evidencnich Ured-
nikd vojenskych upravena jest zvlastnimi

predpisy.
§ 24.

Decernenti.

(1) Decernenti jsou takovi Ufednici, které
pfednosta Ufadu zmocnil schvalovati jeho
Jménem pisemna vyfizeni.

(2) Zasadné dluzno jako decernenty usta-
novit! vSechny referenty pravniky a odborné
ve vécech jejich referatd.

(s) Aktuéfi a kancelarsti organové, pové-
feni pfednostou Ufadu podle § 23, odst: 3.,
vzhledem Kk jistym zaleZitostem Glohami refe-
renta, podléhaji ve vécech svého referatu
bud pfimo pFednostovi Ufadu nebo onomu
decernentu, kteryZ byl v rozvrhu praci pro to
ustanoven.

(4) Prednosta Gradu jest s vyjimkou uve-
denou v § 23, odst. 7., opravnen zaleZitosti
kteréhokoliv referdtu bud pfFipad od pfFi-
padu nebo vseobecné vyhraditi vlastnimu
schvaleni. UCiniti tak jest povinen, jde-li
0 véc obzvlastni dllezitosti! Decernenti jsou
povinni véci takové i z vlastniho podnétu
prednostovi Ufadu ke schvaleni predkladat!.

(5) Naridi-li prednosta uradu nebo decer-
nent, by spis byl vyfizen urCitym zplisobem,
a je-li decernent, pokud se tyce referent, ji-
ného nazoru, mize vyrizeni oznaditi ,,dle pFi-
kazu prednosty Uradu (decernenta); toto
oznaCeni bud’ pak pFi aprobaci vidovano GFed-
nikem, jenZ pfikaz vydal, aby tim byl tento
pfikaz osvédcen.

niky odborné.

i1) Odborni drednici se vzdélanim vysoko-
Skolskym pridéleni zZupnim a okresnim Ura-
dim k vyfizovéani jich agendy jsou Ufedni-
kim pravnickym téchto Gradl zasadné po-
staveni na roven.

(2) Jini odborni organové, ktefi nejsou
uvedeni v prvém odstavci, podfizeni jsou ve
vécech politické spravy doty¢ného odboru
pfimo odborné vzdélanemu Gredniku, ktery
jest dle platnych predpisi povéren dozorem
nad jich sluzebnimi vykony.

(3) Zasada vyslovena v § 23, podle niz ma
kazdy definitivné ustanoveny (fednik od-
borny pro prace v odboru jim zastoupeném
fungovati jako referent, plati v pfipadech,
je-li pfi jednom Ufadu jeden a tyZ odbor za-
stoupen nékolika definitivné ustanovenymi
Uredniky nebo jestlize stalé ufedni sidlo od-
borného dfednika neni v sidle okresniho
Ofadu, s témito odchylkami:

a) Je-li pro jeden a tyZ odbor ustanoveno
nékolik definitivnich Grednikl, funguje nej-
starSi v hodnosti z nich jako referent kdezto
ostatni jsou jeho konceptnimi pomocnymi
organy.

Vyjimka z tohoto pravidla nastava tenkrat,
vyZaduji-li jazykové poméry nebo teritori-
alni rozloha okresu nutné ustanoveni dvou
nebo vice referentll pro tyZz odbor nebo pri-
pousti-li doty¢ny odbor pojmové rozdéleni a
Jsou-li takto vyznacené pododbory zastoupeny
pfidélenymi definitivné ustanovenymi ufed-
niky (na pf. referentem pro vysoké stavby,
pro stavby silnic, pro vodni neb strojni
stavby).

b) Nedli-li odborny referent stale v Gred-
nim sidle okresniho Ufadu, urci se mu pro za-
leZitosti jeho referdtu korreferent-pravnik,
jemuz ma predstaveny kancelarského oddé-
leni predkladati doslé jednaci spisy, tykajici
se tohoto referatu. Korreferentovi prinalezi
posiizovati doslé véci se stanoviska naléha-
vosti a u€initi dle toho nutné opatfeni. Mimo
naléhave pfipady funguje vSak odborny Ufed-
nik jako referent, i kdyz jeho stalé sidlo
arfedni neni v sidle okresniho Ufadu.

(4) PFi ustanovovani odbornych referent(
decernenty platiz bez vyjimky pravidlo, ze
jnest prednostovi Uradu nebo jeho zastupci vy-

razeno schvalovati vyfizeni ve vSech pripa-
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dech, ve kterych pfi vyfizovani jednotlivych
jednacich spisti prichazeji nepfimo nebo bez-
prostfedné v Gvahu mimo otazky odborné
technické i otazky pravnické nebo kde vy-
klad platnych norem zavdava pricinu k po-
chybnostem.

(») Jinak pfislusi odbornym referentdim
charakter decernentd neodvisle od opateni
prednosty Ufadu potud, pokud maji podle in-
strukce samostatné vésti zaznamy neb ucetni
knihy, vydavati Gfedni vysvédCeni, podavati
periodické zpravy nebo sdélavati statistické
vykazy a opatfovati materidl potfebny pro
tyto zpravy a vykazy. Pfednosta (fadu jest
vSak opravnén informovati se i v takovych
zélezitostech o Gradovani odbornych organd,
a zpozorovav nepristojnosti, plsobiti k jich
odstranéni.

(¢c) Poda-li odborny referent v mezich
svého zakonitého oboru plsobnosti na ochra-
nu zajmd svého odboru néavrh, s nimz predno-
sta Uradu nesouhlasi, budiz v této véci, pokud
nejde o odborné dobrozdani, jeZz se podava
v zélezitosti nékteré strany u Ufadu projed-
navané, vyzadan nejkratSi cestou pokyn nad-
fizeného ufadu, Zada-li o to vyslovné odborny
referent. V pfipadech naprosto neodkladnych,
prokaze-li odborny referent, Ze by neprove-
deni jeho navrhu mohlo bezprostfedné ohro-
ziti zvIasté ddlezité zajmy dotéeného oboru, a
jde-li o opatfeni, jez nutno posuzovali vy-

radné se stanoviska dotceného oboru, bud
proveden jeho navrh prozatimné do rozhod-
nuti nadfizeného Uradu; kdyby v3ak provede-
nim tohoto navrhu bgla vazné ohrozena ve-
fejna bezpecnost anebo ddlezité zajmy statu,
zupy, okresu neb obce, bud provedeno opa-
tfeni dle nahledu prednosty Uradu.

§ 26.
Ucgetni Grednici.
1) Ucetnim aFednikdim pfinaleZi obsta-

ravat! veskerou sluzbu ucetni, pfipadné i po-
kladni¢ni pod dozorem prednosty Gfadu.

__(2) Je-li u uradu ustanoveno vice Ucetnich
uredniku, Fidi Gcetni sluzbu urednik nejstarsi
v hodnosti jako Ucetni referent.

(3) BIiZsi ustanoveni budou vydana zvlast-
nim predpisem.
§ 27.
Organové kancelarské sluzby.

O) -Prace kancelafské sluzby obstaravaji
organové kancelarsti k tomu urceni, i kdyz
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jsou povéfeni Ukoly referentd a zaméstnani
jako pomocni konceptni organové (§ 23).

%) Prace tyto zahrnuji v sobé dkony po-
drobné vyznacené v kancelafském fadu, dle
néhoz jest tyto Ukony obstaravali pod bez-
prostfednim " dohledem Ufednika (Urednikd)
pfednostou Gfadu k tomuto Ukolu ustanove-
ného (ustanovenych) (§ 16, odst. 3).

(3) Jedna a tdz osoba mUze zastavat! rlizné
funkce a prace kancelarské. Jen pro prace
prejimatele poSty a Ufednika vedouciho ucty
jest takove slouceni zésadné vylouceno.

(4) Ustanoveni, obsazena v rozvrhu praci
0 pridéleni .kancelarskych praci, mohou sice
podle § 19 vZdycky byti zménéna, avSak maji
takové zmény zasadné diti se co nejfidCeji a
pouze z pilnych ohled sluzebnich.

§ 28.

Organové manipulacni a ma-

nuelni sluzby.

(1) Manipulaéni sluzba, t. j. obstaravani pi-
semnych a rozmnoZovacich praci, baleni a
adresovani zasilek a vedeni dotycnych zazna-
mu, prinalezi podle opatteni, jez Cini predno-
sta Ufadu, kancelafskym organum, bez Gjmy
jejich jinakého pouziti (88 23 a 26) a zfizen-
cum podle jejich schopnosti.

(2) Manuelni sluzby (pravidelné Cisténi
Ufednich mistnosti a naradi, prace souvisejici
s osvétlovanim a vytapénim Urednich mistno-
sti, prindSeni poStovnich zasilek, noSeni zasi-
lek na postu, spoluplsobeni pfi dorucovani
v Ufednim misté, konecné vedeni zaznamli
k tomu se vztahujicich) obstaravaji podle
platnych ustanoveni zfizenci, po pfipadé jiné
sily k tomu ustanovené.

(3) Kde jsou dva zfizenci nebo vice, rozdéli
manuelni sluZzebni tkony mezi né spravce kan-
celafe podle pokyni prednosty Uradu.

DiL 1.
Zvlastni ustanoveni pro Zupni Urady.

§ 29.

Zupan obstarava mimo prace, vyplyva-
jici z jeho postaveni jako prednosty zupniho
UFadu, i ty véci, jez mu byly v rdmci platnych
zakonl vladou nebo prislusnymi ministry
osobné jako Zupanovi k vyfizeni svéfeny.

§ 30.
(1) Veéci, jez do plsobnosti Zupniho Gradu
nalezeji, budtez projednavany a vyfizovany
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v jednotlivych oddélenich. Decernenty jsou
pfednostové oddéleni.

(2) V gremiélnich poradach mohou byti
projednavany dllezitéjsi zalezitosti, jez spa-
daji do plsobnosti Zupniho GFadu a nenalezeji
pfed spravni senaty Zupni, zejména:

a) spory mezi jednotlivci nebo korporacemi,
jez maji byti vyrizeny spravnim poradem;

b) véci, pfi kterych jde o dobré zdani, o vy-
klad zakond, o stanoveni vseobecnych zasad
spravnich aneb o osnovy zakon( neb o chy-
stana vefejna zafizeni;

c) véci, které vyZaduji zvlastniho nékladu
nebo vydani ze statni pokladny nebo z verfej-
ného fondu, na néz ve schvaleném rozpoctu
nebylo pamatovano.

(3) O kterych vécech se ma gremialné jed-
nati, ur€uje Zupan.

(1) Porady v grémiu se konaji za predsed-
nictvi Zupana nebo jeho ndméstka a UCastni
se jich prednostové jednotlivych oddéleni.

s) Usneseni grémia maji pouze raz po-
radni; Zupan, resp. decernent neni jimi pfi
rozhodovani vazan.

HLAVA DRUHA.
Ufadovani Zupnich a okresnich Gradd.

DiL 1.
ustni styk.

§31.

Pravidla pro udstni styk.

(1) Tézisté Uredni plsobnosti okresnich
aradu, hlavné pokud slouzi informativnim
ucellim nebo jest podkladem vlastni iniciativy
téchto Uradl, spocdiva v bezprostiednim Ust-
nim styku s obyvatelstvem.

(2) V hodinach urenych pro navstévy, ja-
koz 1 v Gredni dny (8§ 32) mizZe kdokoli své
zalezitosti prednést! v urfadé neb u urednika
vedouciho Uredni den. V dlleZitych pFipadech
Ize tak ucCiniti i pFi Ufednim jednani predse-
vzatém mimo Gfad (§ 33), avSak jen potud,
pokud tim neutrpi toto jednani ajmy.

(3) Jednani se stranami bud' strucné, cas
navstévy omezen na nejnutnéjsi miru.

(4) VSe, co lze, bud vyfizeno Ustné, pokud
mozno ihned, bez jakéhokoli zbyte€ného psani.
To plati zvI&sté o informacich a poucenich,
jez udéluje ufad v rdmci své pravomoci na
prani dostavivsich se stran podle nejlepSiho
védomi a svédomi.
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(s) Vyridi-4i se pisemna podéani Ustné, bud
to na spise kratce poznamenano.

(6% O ustné prednesenych vécech, vyzadu-
jicich pisemného vyfizeni, bud sepsan kratky
protokol, jenz se pak projednava jako véci
pisemné dosleé.

(7) Pravidla uvedena v odst. 1.—6. plati
téZ pro ustni styk se stranami u Zupniho
Ufadu. Tento styk bud vSak omezen na nej-
nutné&jsi miru.

§32.

Ufedni dny.

(1) V sidle okresniho ufadu bud aspon jed-
nou Ctvrtletné konan aredni den; pro jednot-
livé vétsi Casti okresu bud mimo sidlo Gradu
konan pravidelny Ufedni den kaZzdomésicné,
a to tak, aby se vSechny Casti okresu v dobé
co nejkratsi vysttidaly. Ze zavaznych ddvod
Ize pravidelny ufedni den preloziti na jinou
dobu nebo jiné misto, nez bylo plvodné usta-
noveno.

(2) VyZaduji-li toho mimoradné pomeéry,
Ize konati zvI&Stni ufedni den.

(3) Porad, misto, den, hodina pocatku a ko-
nec pravidelnych Grednich dnl budte pro na-
stavajici rok v prosinci oznameny na Gfedni
tabuli a.v Ufednim véstniku a vyhlaseny v ce-
[ém okresu obvyklym zplsobem. Stejné bud-
tez oznameny a vyhlaseny pripadne zmeény
pravidelnych Ofednich dnu a konéni zvIast-
niho dne; pfi tom bud pecovano o to, by se
oznameni stalo vcas.

(4) Ofedni den ma poskytnouti moznost
jednak prednostovi Ufadu, by se pravidelné,
osobné stykal s obyvatelstvem a obecnimi sta-
rosty, byl jim napomocen radou i skutkem,
poucoval je o provadéni predpisu a tyco jim
vysveétloval, a.by z vlastniho nazoru peznal po-
méry a potfeby okresu a ziskal tak podklad
pro své podnéty, jednak obyvatelstvu poskyt-
nul moznost, aby i mimo Grad predneslo své
stiznosti a zélezitosti. PFi Ufednim dnu maji
byti také provedena nutna a dllezita Setfeni
a Gstni Jednani se zajemniky ve vécech
u okresniho Ufadu projednavanych, pokud Ize
tak uciniti v misté samem, v jeho okoli nebo
na zpéatecni cesté. Je-li fednik k tomu oprav-
nén, necht zjedna na misté samém napravu
k prednesenym stiznostem; jinak si je zazna-
mena a pak dalsi opatfeni ucini.

(5) K ufednim dnlim budte pozvéni gene-
relné vSichni obecni starostové onoho obvodu,
pro ktery se kona ufedni den, pripadné céz
obecni a obvodni notari; ostatni osooy, s ni-
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miz ma byti jednano, budte pfedvolany indi-
viduelng.

(6) Uredni dny béhem roku konané budte
vedeny v patrnosti; bud' uvedeno: datum, mi-
sto, trvani, ucast, prubeh zvIastni poznatky,
dule2|teJS| opatreni, jez byla na misté samem
ucinéna, zvlasté zavazne stiznosti nebo prani,
u zvlastnich Grednich dnii t6 jejich pricina.

CO Zupni Grady nekonaji Gfednich dnd.

§33.
Ufedni cesty.

(1) Ufedni cesty kond pfednosta Gradu nebo
s jeho schvalenim referent za G¢elem osobni
informace neb Gfedniho jednani mimo sidlo
Ufadu, pokud nelze tak uciniti pFi nejbliz§im
Ufednim dnu. VyZaduje-li toho povaha pro-
jednavané véci, zucastni se cesty mimo refe-
renta pravnického téz odborni referenti, po-
kud mistni Setfeni jest pro jejich dobré zdani
nutnym, Gfednici, ktefi nejsou referenty, mo-
hou byti povéreni Ufedni cestou jen vyjimec-
né, v nutnych pripadech.

(@) Ufedni cesty budtez omezeny jen na
nej nutnéjsi miru, kde toho vécné dlivody sku-
teCné vyzaduiji; nad zachovavanim této zasady
bdi pfednosta a nadfizeny Ufad.

(3) Ufedni cesty budte nafizovany tak, aby
se co nejvice Setfilo Casem a penézi. Dle moz-
nosti budte OFrl Uredni cesté predsevzata tez
vsechna Gredni jednémi, jichZ je tieba k
zeni véci u Ufadu soucasné prOJednavanych
gokud se ma tak stati v misté samém, v jeho

lizkém okoli nebo cestou tam ¢i nazpét. Tato
zasada slouceného projednavani trednich véci
nesmi byti ovSem na ujmu v€asnému vyfizeni
pilnych  zalezitosti. Za tim UCelem budte
uredni cesty prednosty Gradu nebo jednotli-
vych referentu oznameny v Grednich mistno-
stech na patrném miste a uvedeno: misto,
doba cesty a kdo ji kond. Ostatni referenti
maji po tomto oznameni hlasiti prfednostovi
ufadu, zda projednavaji néjake zaleZitosti,
které by bylo Ize slouciti s Ufedni cestou.

(4) Referent konajici ufedni cestu ma si
predem vyZzadati od pfednosty Ufadu pripad-
nych pokyn(i a obeznamiti se's afednimi jed-
nanimi, jez nutno pri cesté predsevzit!. UCast-
ni-li m dfedni cesty mimo referenta pravnic-
kého téZ odborni Grednici, zahajuje a ridi jed-
nani pravnicky referent. Jednani bud co nej-
strucnéjsi, vystihniz ale vSechny poméry pro
vyfizeni véci dilezité; rozpory mezi zicastné-
nymi stranami budte dle moznosti urovnany
dohodou. O prubehu a vysledku jednani bud
sepsan jasné a vystizné protokol.
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(5) O priibéhu a vysledku Gredni cesty, uci-
nénych poznatcich, pfednesenych stiZznostech
a k nim pripadné ucinénych opatfenich bud
podana zprava prednostovi Uradu; sepsané
protokoly a pfFijata podani budte odevzdany
podatelné k dalSimu zafizeni.

(6) O uctovani a placeni vyloh za tyto ce-
sty plati zvlastni predpisy.

(7) UFedni cesty béhem roku provedené ve-
dou se v patrnosti obdobné, jak uvedeno
v § 32, odst. 6.

§ 34.
Uredni zapisnik,
tl) PFi ufednich jednanich mimo sidlo
Ufadu bud' uZivano Gfedniho zéapisniku, ured-
ni zapisniky maji prednosta Uradu a jednot-

livi referenti, pokud konaji samostatné Gredni
cesty.

(2) Do zapisniku budte zapsany stiznosti,
které byly pfi Gfednim jednani mimo urad
pfedneseny, pokud se netykaji vlastniho pred-
métu tohoto jednani, dale co Gfednik na
Ufedni cesté pozoroval z Ufedni povinnosti,
jaka opatfeni eventuelné sam ucinil a jaka
byla jeho povSechna Cinnost.

(s) BIizsi predpisy o Ufednim zapisniku
vyda ministr vnitra.

§ 35.

Styk telefonem.

(1) Telefonu v misté bud pouZzito pfi kazdé
vhodné prileZitosti, by urychlené byly vyza-
dany nutné zpravy, pozvani zajemnici, pri-
padné véc vyrizena; meziméstského telefonu
bud uZivano v pfipadech nutnych a kde toho
vefejny zajem vyZzaduje.

(2) Telefonicka sdéleni prijata neb ode-
slana budte vzdy strucné, ale vystizné zazna-
menana bud’ na spise, Jehoz se sdéleni tyka,
nebo na zvlastnim oddélitelném listé zaznamni
knihy, jenZ se pak da protokolovati. Ze za-
znamu bud' patrno: kdo a komu telefonoval,
za ktery arad bylo jednano, den, po pfipadé
hodina rozmluvy a stru¢ny obsah sdéleni.

DiL 11
Pisemny styk (pisemné Gfadovani).
§ 36.

Kancelarsky frad.

_ Pisemny stzk Zupnich a okresnich Fadd
jest upraven kancelafskym fadem, jejZz vyda
ministr vnitra.
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