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CAST PRVNI

~1.oDDiL
Uvodni ustanoveni

Organizacni fad obce StropesSin podrobnéji vymezuje Uzemi obce (dale jen obec), strukturu
organ(ll, vzajemnou délbu prace mezi nimi, majetek obce, zakladni a zfizovaci funkce obce,
zasady rozpodtového procesu, obecné symboly a jejich pouzivani, zasady spoluprace se
statnimi organy pfi vykonu statni spravy v pfenesené pusobnosti.

ClL. 1
Legislativni ramec

Tento organizaéni fad je vytvofen na zakladé :
e Zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni
e Zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpod¢tu v platném znéni
e Zakona €. 320/2001 Sb., v platném znéni

Cl. 2
Poslani a ucel organizaéniho rfadu

Organizacni fad upravuje a definuje:

a) zasady poslani, ¢innosti a fizeni obce

b) spolupraci a vzajemné vztahy mezi volenymi a vykonnymi organy obce

C) zasady Cinnosti a fizeni obecniho Ufadu

d) délbu prace mezi slozkami obce, obecniho Ufadu a jejich jednotlivymi pracovniky
e) jejich vzajemné vazby a vztahy

f) zajisténi systému financniho fizeni obce

g) vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu majetku obce

_1.oDDIL
Uzemi obce

Cl.1
Uzemi obce
1) Obec Stropesin je zakladnim tzemnim samospravnim spolecenstvim ob&an(; tvofi uzemni
celek, ktery je vymezen hranici uzemi obce.

2) Obec je vefejnopravni korporaci, ma vlastni majetek. Obec vstupuje v pravnich vztazich
svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajicich.

Cl. 2
Uzemni zmény

1) Obec se muze sloudit, pfipojit k jiné obci na zakladé rozhodnuti mistniho referenda
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2) Zadost o vykonani zmény musi byt dorué¢eno pisemné na adresu OU s odiivodnénim a
podepsanim nejméné 10 obc¢any s trvalym pobytem v obci

3) Po obdrZeni Zadosti o slouéeni,pfipojeni k jiné obci,ktera bude splfiovat vdechny pfedepsané
nalezitosti projedna ZO nejpozdéji do 30 dnu termin vyhlaSeni mistniho referenda

I1l. ODDIL
SAMOSTATNA PUSOBNOST OBCE

ClL. 1
Vykon samostatné pusobnosti

1) Samospravu obce vykonavaiji jeji obyvatelé prostfednictvim organu obce, kterymi jsou:

a) zastupitelstvo obce, organy zastupitelstva jsou vybory

b) starosta

c) obecni ufad

2) Postaveni a charakteristika obce se nachazi v &asti ,organy obce"

3) Do samostatné plsobnosti obce patfi:

a) zalezitosti, které jsou v zajmu obce a ob&anu obce, pokud nejsou zakonem svéfeny krajum,

b) uspokojovani potfeby bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy, vychovy a vzdélavani,
celkového kulturniho rozvoje a ochrany vefejného pofadku,

¢) zakladani a zfizovani pravnickych osob podle zakona 250/2000 Sb. o rozpoctovych
pravidlech Gzemnich rozpoétli (ZS, MS, Spol. s r.o.....)

d) udélovani ¢estného ob&anstvi obce

4) P¥i vykonu samostatné plasobnosti se obec Fidi

a) pfi vydavani obecné zavaznych vyhlasek zakonem,

b) v ostatnich zaleZitostech téz jinymi pravnimi pfedpisy vydanymi na zakladé zakona

Cl. 2
Hospodareni s majetkem obce

1) Obec vlastni majetek uvedeny v inventurnim soupisu

2) Obec nema pfenechany majetek statu do hospodareni

3) Hospodareni s majetkem obce upravuji smérnice o dlouhodobém majetku, o obéhu dokladu.
Tyto schvaluje ZO.

4) Zakladem finanéniho hospodafeni je rozpoctovy vyhled, z kterého vychazi ro¢ni rozpocet.
Navrh rozpoctu a zavéreCny ucet schvaluje zastupitelstvo obce.

5) Obec dava pfezkoumat hospodareni krajskému Gradu.

CL.3
Spoluprace mezi obcemi
1) Obec ma uzavienou verejnopravni smlouvu s méstem Hrotovice o pfenesené plsobnosti na
useku projednavani prestupkl ve spravnim obvodu obce
2) obec je ¢lenem svazku obci mikroregionu Hrotovicko a Horacko

ClL4
Volby do zastupitelstev v obcich a mistni referendum

1) Volby do zastupitelstev obce se Fidi zakonem ¢. 152/1994 Sb., o volbach do
zastupitelstev v obcich, v platném znéni

2) Mistni referendum se v obci fidi zdkonem 298/1992 Sb., o mistnim referendu v platném
znéni
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5 IV. ODDIL
PRENESENA PUSOBNOST OBCE

Cl.1
Rozsah prenesené plsobnosti (vykonu statni spravy)

Obec vykonava prenesenou pusobnost na zakladé zvlastnich
zakonU v oblasti evidence obyvatel

V.ODDIL
ORGANY OBCE A JEJICH POSTAVENI

ORGANY OBCE tvofi:
Zastupitelstvo obce
Starosta
Obecni urad

A. Zastupitelstvo obce
Cl. 1
Zastupitelstvo

Zastupitelstvo obce je slozeno z ¢lenu zastupitelstva obce zvolenych ve volbach do
obecnich zastupitelstev. Mandat zastupitelstvu kon€i nejpozdé&ji dnem voleb.

Pocet ¢lenl zastupitelstva pro obec Stropesin s poctem obyvatel 0d100 do200 podle §
68, je mozny od 5 do 7 ¢lend.

Pocet €lenl zastupitelstva obce StropesSin je 7

Seznam ¢lenu zastupitelstva je uveden v pfiloze €. 1

Cl. 2
Zastupitelé

Funkce &lena zastupitelstva obce je vefejnou funkci. Clen zastupitelstva obce nesmi byt pro
vykon své funkce zkracen na pravech vyplyvajicich z jeho pracovniho nebo jiného
obdobného poméru.

Mandat ¢lena zastupitelstva obce vznika zvolenim; ke zvoleni dojde ukon€enim hlasovani.
Zastupitelstvo se sklada z ¢lent dlouhodobé uvolnénych (je jim za vykon funkce
poskytovana odména) podle platnych pfedpisu a ¢lend neuvolnénych (muze jim byt za
vykon funkce poskytnuta odména).

odmény se vyplaci z rozpoctovych prostredk(l obce.

Splatnost a vyplata odmény clenim zastupitelstva obce, jakoz i sraZzky z odmény se
fidi pravnimi pfedpisy upravujicimi platové poméry zaméstnancl obci a zakonikem prace.
Pro tyto Ucely se odména ¢lenl zastupitelstva obce posuzuje jako plat zaméstnancu obce
v pracovnim poméru a ¢lenové zastupitelstva obce se posuzuji jako zaméstnanci.

3) Clen zastupitelstva ma pfi vykonu své funkce pravo:

a)

predkladat zastupitelstvu a vyborim navrhy na projednani
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b)

b)
c)

d)

f)

9)

vznaset dotazy, pfipominky a podnéty na radu a jeji jednotlivé ¢leny, na predsedy vyboru,
na statutarni organy pravnickych osob a vedouci pfispévkovych organizaci a organizacnich
slozek, které obec zalozZila nebo zfidila

pozadovat od zaméstnancli obecniho ufadu i shora uvedenych pravnickych osob
informace ve vécech, které souviseji s vykonem jejich funkce

ClL. 3

Vztah zastupitelstva obce k dalSim slozkam obce
Zastupitelstvo obce:
stanovuje pocet ¢lend rady obce
voli z fad ¢lenu zastupitelstva obce starostu, mistostarostu a odvolava je z funkce
uréuje funkce, pro které budou ¢lenové zastupitelstva uvolnéni
zfizuje a rusi vybory, voli jejich pfedsedy a dalSi Cleny a odvolava je z funkce
stanovuje vysi odmén neuvolnénym ¢lenim zastupitelstva
stanovuje zasady pro poskytovani cestovnich nahrad ¢lenim zastupitelstva obce
rozhoduje o penézitych plnénich poskytovanych fyzickym osobam, které nejsou Cleny
zastupitelstva obce za vykon funkce ¢lent vybor(
stanovuje vySi osobnich a vécnych vydajl na &innost obecniho Ufadu a zvlastnich
organl obce (ve vydajich na vykon pfenesené plsobnosti je vazano stanoviskem krajského
ufadu)

Cl 4

Pravomoci a hlavni éinnost zastupitelstva obce
Zastupitelstvo obce zejména:
rozhoduje ve vécech patficich do samostatné plsobnosti obce schvaluje program rozvoje
obce, uzemni a regulaéni plan obce, rozpolet a zavérecny ucet obce
zfizuje trvalé a doCasné fondy obce
zfizuje a rusi pfispévkové organizace a organizacéni slozky obce, schvaluje jejich zfizovaci
listiny
vydava obecné zavazné vyhlasky obce
rozhoduje o vyhlaseni mistniho referenda
rozhoduje o zaloZeni nebo ruseni pravnickych osob, schvaluje jejich zakladatelské listiny,
spoleCenské smlouvy, zakladaci smlouvy a stanovy a rozhoduje o ucastiv jiz
zalozenych pravnickych osobach
rozhoduje o majetkopravnich ukonech nad 20 000 K¢, u nékterych dotaci nad
50 000 K¢ (blizsi specifikace v novele zakona o obcich).

V obci neni volena rada a proto jsou zastupitelstvu vyhrazeny dal$i funkce, které

neprechazeji z rady na starostu:

a)
b)

rozhodovat ve vécech obce jako jediného spole¢nika obchodni spoleénosti
vydavat nafizeni obce

stanovit rozdéleni pravomoci v obecnim ufadé

c) stanovit celkovy pocet zaméstnancu obce v obecnim Ufadu a v organizaénich slozkach obce
d) prezkoumavat na zakladé podnétd opatfeni pfijata obecnim Ufadem v samostatné
pusobnosti

Zastupitelstvo si mGze vyhradit dal§i pravomoci v samostatné pasobnosti obce mimo pravomoci
vyhrazenych radé obce (§ 102, odst. 2 novelizovaného zakona).

Uvedeny vyc€et pravomoci a plsobnosti zastupitelstva neni taxativni, tyto jsou podrobné
stanoveny ve shora uvedeném novelizovaném zakoné o obcich.




B. Starosta obce
Cl. 1
Zakladni predpoklady

1) Starosta a mistostarosta musi byt ob&any Ceské republiky.

2) Starostu a mistostarostu voli do funkci zastupitelstvo obce z fad svych ¢lena.

3) Starosta i mistostarosta jsou E&leny zastupitelstva.

4) Zastupitelstvo muze zvolit vice mistostarostll a svéfit jim zabezpecovani konkrétnich
Ukoll v samostatné pusobnosti.

Poznamka:

5) Starostu zastupuje mistostarosta, kterého urcilo zastupitelstvo.
Zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti, jedna a rozhoduje ve vSech vécech, které
jsou svéfeny starostovi.

6) Starosta rozhoduje o zalezitostech samostatné plsobnosti obce svéfenych mu radou.

7) Starosta plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich predpis
vuci uvolnénym ¢lenim zastupitelstva (a tajemnikovi obecniho Uradu).

8) Starosta i mistostarosta jsou uvedeni v pfiloze €. 2 a to v€.podpisovych vzor(

Cl. 2
Odpovédnost za vykon své funkce

1) Za vykon své funkce odpovidaji starosta i mistostarosta zastupitelstvu.
2) Ukony, které vyzaduji schvaleni zastupitelstva, popfipadé rady obce, miZe starosta
nebo mistostarosta provést jen po jejich pfedchozim schvaleni.
3) Mistostarosta je za svou C&innost odpovédny mimo zastupitelstva obce soucCasné
i starostovi.
CL.3
Pravomoci a plisobnost

Starosta:

1) zastupuje obec navenek

2) podepisuje s mistostarostou pravni pfedpisy obce

3) svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva a obce, podepisuje spolu s ovéfovateli
zapis z jejich jednani

4) zajistuje hospodareni obce podle rozpisu rozpoctu na kalendarni rok

5) odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodareni obce za uplynuly kalendarni rok
nejdéle do 31.ledna nasledujiciho roku

6) fidi dlouhodoby rozvoj obce

7) odpovida za informovani vefejnosti o innosti obce v souladu s ustanovenim zékona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

8) muze pozadovat po Policii Ceské republiky spolupraci p¥i zabezpe&eni mistnich zaleZitosti
vefejného poradku

9) fidi ¢innost pfi plnéni Ukoll obrany a ochrany obyvatel v dobé& mimoradné situace
zastupitelstvu obce

Cl 4
Starosta (v prenesené pusobnosti)




1) zabezpecuje vykon pfenesené pusobnosti

2) muze sveéfit po projednani s feditelem krajského Ufadu komisi vykon pfenesené pulsobnosti
v urCitych vécech

3) zfizuje v pfipadech stanovenych zvlastnimi zakony pro vykon pfenesené plsobnosti
zvlastni organy a jmenuje a odvolava jejich ¢leny. V ele zvlastniho organu obce muze byt
jen osoba, ktera prokazala zvlastni odbornou zpusobilost v konkrétni oblasti pfenesené
plsobnosti.

CL5
Pravomoci a pusobnost v roli zaméstnavatele

Starosta plni pro zaméstnance obce roli zaméstnavatele, {j.
e uzavira a ukoncuje s nimi pracovni pomér
¢ stanovi jim plat
Cl. 6
Organy zastupitelstva obce

1. Organy zastupitelstva obce jsou vybory

1. Vybory zastupitelstva obce

Zastupitelstvo obce zfizuje jako své iniciativni a kontrolni organy vybory.
Pfedsedou vyboru je vzdy &len zastupitelstva

Sva stanoviska a navrhy predkladaji vybory zastupitelstvu obce.

Ze sveé Cinnosti se vybor odpovida zastupitelstvu obce.

Zastupitelstvo zfidilo vybor

a) financni

b) kontrolni

V obci jsou zfizeny nasledujici vybory: finanéni a kontrolni

a) Finanéni vybor

1) projednava navrh rozpoctu, priibézné zpravy o plnéni rozpoctu, schvaluje rozpoctova
opatfeni zavérecny ucet

2) provadi kontrolu pokladny 4x do roka

3) plni dalsi ukoly, jimiz jej povéfilo zastupitelstvo obce — kontrola bankovnich operaci,faktur a
vypisu z uctl

b) Kontrolni vybor

1) kontroluje pInéni usneseni zastupitelstva obce

2) kontroluje dodrzovani pravnich pfedpist ostatnimi vybory a obecnim uUfadem na Useku
samostatné plsobnosti

3) spolupracuje pfi tvorbé a kontrole vnitfnich smérnic

4) kontroluje povinné vyvéSovani Ufednich listin na ufedni desce

Povinnosti vyboru

O provedené kontrole vybor pofidi zapis (pfedmét kontroly, zjisténé nedostatky, navrhy na
opatfeni k odstranéni nedostatku).

Zapis podepisuji vSichni pfitomni ¢lenové vyboru, ktefi kontrolu provadéli. Vybor pFedlozi zapis
zastupitelstvu.




D. Obecni urad

Cl. 1
Slozeni obecniho uradu

Obecni urad tvori starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zarazeni do obecniho Uradu.
V Eele obecniho ufadu je starosta.

Cl. 2
Plasobnost obecniho uradu

Obecni urad v oblasti samostatné plisobnosti:
1) plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo
2) pomaha vyborim v jejich Cinnosti
3) vykonava pfenesenou pusobnost v rozsahu svéfeném obci s vyjimkou véci, které patfi do
plsobnosti jiného organu obce
4) rozhoduje o poskytovani informaci zadateli
(Dalsi podrobna naplri prace a povinnosti obecniho Gradu a popis vztahdl na obecnim
uradé jsou popsany v nasledujici ¢asti.) :
Cl.3
Pisemnosti vyhotovené organem obce

1) VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné puasobnosti se v zahlavi
oznacuji uvedenim slova ,Obec”a nazvem obce. VSechny pisemnosti vyhotovené
organem obce v pfenesené pusobnosti (s vyjimkou
narizeni obce) se v zahlavi oznacuji ,,Obecni Ufad“ a nazvem obce.

Cl. 4
Hospodareni obce

1) Financovani obce se Fidi finanénim planem, kterym je rozpocet.

2) Pravidla hospodareni s finan¢nimi prostfedky obci stanovuje Zakon €. 250/2000 Sb., ve
znéni zmén a doplnéni provedenych zakonem &. 320/2001 Sb., a 450/2001 Sb.Tento zakon
upravuje tvorbu, postaveni, obsah a funkci rozpocta obci.

3) Povinnosti obce (atedy i obecniho ufadu) vyplyvajici z tohoto zdkona jsou popsany
samostatném clanku tohoto organizacniho fadu.

VI. ODDIL
Organizaéni slozky obce

Cl.1
Vznik organizac€nich slozek obce
1) Organizacni sloZzka obce vznika rozhodnutim zastupitelstva obce.
2) Organizacni sloZka neni uc€etni jednotkou.
3) Organizacni slozka hospodafi jménem svého zfizovatele.
4) Pracovnici organizacni slozky jsou zaméstnanci zfizovatele, pokud zvlastni zakon nestanovi
jinak.
5) Obec jako zfizovatel jmenuje vedouciho organizaéni slozky a ur&i jeho prava a povinnosti.




Cl.2
Organizacni slozky zfizené obci

Obec zfidila organizacni slozky:
1) mistni knihovnu
2) sbor dobrovolnych hasicu
CL.3
Hospodareni organizaénich slozek

1) Obec ma ve svém rozpocCtu obsazeny veSkeré pfijmy a vydaje svych organizacnich
slozek. Rozpocet organizacni slozky je soucasti rozpocCtu obce. Organizaéni slozka
je povinna plnit uréené ukoly co nejhospodarnéjSim zplsobem a dbat, aby
dosahovala rozpoctem stanovenych pfijma.

2) Obec dava opravnéni k dispozicim s rozpo¢tem organizacni slozky jednak svému ufadu,
jednak také podle potfeby vedoucimu organizaéni slozky. Pfihlizi pfitom k mistnim
podminkam a ukolim, které organizacni slozka zabezpeduje.

3) Na organizaéni slozku pfenasi obec opravnéni disponovat jen s takovymi penéznimi
prostiedky, které souviseji s jeji béznou, pravidelnou cCinnosti, kterou je tfeba zajistovat
operativné. Tyto prostfedky poskytuje obec organizacni slozce vétSinou formou provozni
zalohy v hotovosti, pfipadné zfizenim bézného uctu u banky.

4) Obec mlze povéfit organizacni slozku také vybiranim nékterych rozpoctovych
pfijma (bud v hotovosti nebo pomoci bézného uctu ).

5) Penézni pribéh svého hospodareni vede organizacni slozka v penéznim deniku v plném
rozsahu podle rozpoctove skladby.

6) Obec kontroluje hospodareni organizaéni slozky se svéfenym majetkem a penéznimi
prostfedky v souladu se zakonem ¢.250/2000 Sb.

Cl 4
Zrizovaci listina organizac¢nich slozek

O vzniku organizacéni slozky vyda obec zfizovaci listinu,ktera musi obsahovat :

1) uplny nazev zfizovatele, tj. obce v€etné jejiho zafazeni do okresu ( kraje )

2) nazev (nezdménny) a sidlo organizacni slozky

3) vymezeni Ucelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu Cinnosti.

4) oznaceni osob opravnénych jednat za organizacni slozku

5) vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, pfedaného do spravy, organizaéni sloZce
k jejimu vyuZziti

6) vymezeni majetkovych prav k svéfenému majetku, umoznujicich jeho fadné vyuzivani a
péci o ngj

7) okruh pfijm0 a vydajl obce, které obec svéfuje do plsobnosti organizaéni slozky a jejich
pouziti

8) zpusob vedeni oddéleného ucetnictvi o pfijmech a vydajich organizacni slozky, svéfenych
do jeji plsobnosti, véetné vyuzivani eventualné samostatného bankovniho uétu a
zpUsob vyuctovani prostfedkd vedenych na tomto uctu

9) zpusob stanoveni a vyuc¢tovani zuctovatelnych zaloh poskytovanych na provozni vydaje
organizacni slozky

10) vymezeni doby, na kterou je organizacni slozka zfizena

VII. ODDIl

Prispévkové organizace




Cl.1
Zrizovani, zmény a zruSeni prispévkovych organizaci

Obec zfizuje pfispévkové organizace pro takové €innosti, které jsou zpravidla neziskové a
jejichz rozsah, struktura a slozitost vyZzaduji samostatnou pravni subjektivitu.

O vzniku pfispévkové organizace vyda obec zfizovaci listinu, ktera musi obsahovat :

1) uplny nazev obce a jeji zafazeni do okresu (kraje)

2) nezaménny nazev a sidlo pfispévkové organizace, jeji identifikacni €islo

3) vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu Cinnosti

4) vyznaceni statutarnich organli a zplsob, jakym vystupuji jménem organizace

5) vymezeni majetku ve vlastnictvi obce, ktery se pfispévkove organizaci pfedava do spravy
k jejimu vlastnimu hospodarskému vyuziti

6) vymezeni majetkovych prav, jez organizaci umozni svéfeny majetek (i majetek ziskany jeji
vlastni ¢innosti) fadné spravovat pro hlavni ucel, k némuz byla zfizena a ekonomicky
efektivné vyuzivat (pravidla pro péci, ochranu, zvelebeni a rozvoj majetku, pravidla
a podminky pro dalsi investiéni vystavbu, vyrobu a prodej zbozi, pronajimani, apod.)

7) vymezeni okruhl doplfikovych Cinnosti pro lepsi vyuziti hospodarskych moznosti
a odbornosti zaméstnanc(;tato €innost nesmi narusovat pInéni hlavnich uceld organizace
a sleduje se oddélené

8) vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena.

Ke vzniku, rozdéleni, slouceni, splynuti nebo zruseni pfispévkové organizace dochazi dnem
ur¢enym obci v rozhodnuti, jimz téz urci, v jakém rozsahu pfechazeji prava a zavazky na nové
nebo prejimajici organizace (pfi zrudeni zpét na obec).

Shora uvedené skute¢nosti se zvefejriuji v Ustfednim véstniku Ceské Republiky

Obec provadi kontrolu hospodareni pfispévkové organizace.

Pfrispévkova organizace se zapisuje do obchodniho rejstfiku; navrh na zapis podava obec.

Cl. 2
Finanéni hospodareni prispévkovych organizaci

Prispévkova organizace hospodafri s penéznimi prostredky:
1) ziskanymi viastni ¢innosti

2) prijatymi z rozpoctu obce

3) prostfedky svych fond

4) pfijatymi jako dary od fyzickych a pravnickych osob

5) poskytnutymi ze zahranigi

Obec poskytuje pfispévek na provoz své pfispévkové organizaci zpravidla v navaznosti na
vykony nebo jina kriteria jejich potfeb.

Pokud pfispévkova organizace vytvari ve své doplikové Cinnosti zisk, muze jej pouzit jen ve
prospéch své hlavni ¢innosti; obec mlze organizaci povolit jiné vyuZziti tohoto zdroje.

Prispévkové organizaci mize obec ulozit odvod do svého rozpoctu, jestlize:

e jeji planované vynosy prekracuji jeji planované naklady, a to jako zavazny ukazatel
rozpoctu

e jeji investiCni zdroje jsou vétsi, nez je jejich potfeba uziti podle rozhodnuti obce

o pfispévkova organizace porusila rozpoctovou kazen

Vztah rozpoctu prispévkové organizace k rozpoctu obce Ize b&hem roku zménit v neprospéch
pfispévkové organizace jen ze zavaznych, objektivné pusobicich pFicin.

CL3
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Vnitini a vefejnopravni finanéni kontrola prispévkové organizace

Rozpocet obce zprostfedkovava vztah pfispévkové organizace ke statnimu rozpoctu i k
rozpoCtu kraje. PFispévkova organizace je povinna podle zakona 320/2001 Sb. O finan¢ni
kontrole provadét fidici kontrolu a interni audit svého hospodareni.

Obec provadi kontrolu hospodareni pfispévkové organizace podle zakona

250/2000 Sb., formou vefejnospravni kontroly podle zakona ¢€. 320/2001 Sb., a tim mize
nahradit i interni audit pfispévkové organizace.

CAST DRUHA

I. ODDIL
Povinnosti a napli prace obecniho uradu

Cl.1
Zasadni povinnosti, odpovédnost, vztahy a napli prace obecniho Gfadu

Slozeni obecniho ufadu, jeho hlavni plsobnost, povinnosti a prava starosty,
oznacovani pisemnosti vyhotovenych organem obce a hlavni zasady hospodafeni obce
jsou obsazeny v prvni ¢asti smérnice. Rozsah a organizace cCinnosti na obecnim uradé jsou
zavislé na jeho velikosti, poc¢tu uvolnénych funkcionafl z fad zastupiteld a poctu
zaméstnancu obecniho ufadu.
Organizace €innosti obecniho Ufadu souvisi rovnéz se stanovenim pravidelné pracovni doby i
ufednich hodin.
Cl. 2
Napln prace obecniho uradu — samostatna pasobnost

Obecni ufad vykonava tyto €innosti:
na useku vnitinim:
¢ zajiStuje vybaveni obecniho ufadu
o zabezpecluje chod obecniho Ufadu po provozni strance
o fidi provozni zalezitosti
na useku sekretariatu :
e obstarava (tj. piSe) korespondenci vznikajici na obecnim ufadé
¢ pfijima a tfidi korespondenci pfichazejici na obecni Ufad, zapisuje ji do knihy doslé posty a
predava starostovi k rozdéleni
¢ rozdélenou postu pfedava proti podpisu odpovédnym pracovnik(im
¢ vede seznam ukolU terminovanych jak externé (splatnost faktur, terminy pozadovaného
vyjadieni ke smlouvam a dal8i doslé korespondenci), tak interné (ur€enych starostou) a
zajistuje jejich dodrzeni
e odesila korespondenci
¢ vede evidenci (v souladu se spisovym fadem obce)
1) zprav o usneseni zastupitelstva a zprav o jeho plnéni
2) vydanych Obecné zavaznych vyhlasek obce
3) vydanych Nafizeni obce
4) dalSich potfebnych zalezitosti
¢ zajiStuje obéh interni korespondence
e zajiStuje obéh ucetnich dokladu
e zabezpecuje osobni agendu
na useku majetkovém :
e pofizeni majetku
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¢ smlouvy o pfevodu vlastnictvi (v€etné zajisténi registrace nemovitosti na
Katastralnim uradé)
zauctovani majetku
zaevidovani majetku (vystaveni eviden¢ni karty)
inventarizaci majetku
udrzbu majetku
opravy majetku
technické zhodnoceni majetku
¢ vyfazeni majetku
na useku bytového hospodarstvi :
e pecuje o fadny stav, udrzbu a opravy bytu
¢ vede evidenci a statistiku hospodareni s byty
uplatiiuje zasady bytové politiky obce
zodpovida za hospodareni s byty v obci
pfijima a eviduje zadosti o byty
zajiStuje smlouvy na uzivani byt
zajistuje smlouvy na uzivani nebytovych prostor
¢ spolupracuje s organizacemi, které zajistuji
1) spravu bytového fondu
2) udrzbu a opravy bytového fondu
3) modernizaci a rekonstrukci bytového fondu
4) tepelného hospodarstvi bytového fondu
na useku rozvoje obce ( investiénim) :
e pfipravuje a zpracovava podklady pro sestaveni navrhu rozpoctu obce
e vypracovava vyhled (investi¢niho) rozvoje obce
¢ hospodati s prostfedky obce ur€enymi na (investi¢ni) rozvoj obce
¢ zajiStuje investi¢ni vystavbu provadénou obci (v€etné projektové dokumentace)
na useku finanénim :
e sestavuje navrh rozpoc&tu a rozpisu rozpoctu obce
e odpovida za uroven informacni zakladny (prvotni doklady, operativni evidenci, statistiku a
Ucetnictvi) obecniho ufadu
e zabezpecuje pravdivé sestaveni pfedepsanych vykazl v€etné zavérecného uctu obce
e zabezpeCuje mzdovou agendu, tj. kompletni doklady k vyplaté mezd (v€etné odvodu
pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a srazek), odmén a nahrad
pfi pracovnich cestach
e zabezpecuje pfipravu k zauc¢tovani vSech ucetnich pfipadd
e zabezpecuje zauctovani vSech Ucetnich pfipadd (véetné archivace dokladud)

zabezpecuje zpracovani dokladli vydajové casti
e dodavatelskych faktur (investi¢nich, provoznich, pro organizacni slozky, atd.)
¢ dokladu k uc¢tovani o majetku
¢ dokladu k dalSim ostatnim platbam (k uctovani zaloh, splatek najemného, provoznich
zaloh, provoznich zaloh organizaénim slozkam obce, k uc¢tovani o socialnim fondu
obce, k uctovani zavodni jidelny, event. k u¢tovani cenin, uhrady seminafu a dalSich)
o kontrolu formalni spravnosti doslych faktur (ucetni)
e kontrolu vécné spravnosti doslych faktur (povinnost kontroly ma starosta nebo jim
povéfeny pracovnik)
zabezpecuje zpracovani dokladt prijmové casti
¢ vydanych faktur
e internich dokladi na predpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu a vyhlasky o mistnich
poplatcich (poplatky za psy, popelnice a dalsi)
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¢ dokladu k uétovani zafazeni majetku do uzivani
¢ kontrolu vydanych faktur po formalni strance (provadi ucetni v&etné jejich zpracovani)
¢ kontrolu vydanych faktur po strance vécné (starosta nebo jim povéfreny pracovnik)
e zpracovani bankovnich dokladu
e prikazl k uhradé (vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem starosta, formalni
potvrzuje svym podpisem ucetni)
e vypisl z Uctl (GCetni kontroluje realizované platby ve srovnani s pfikazy k uhradé a
realizované pfijmy s pohledavkami a dalSimi doklady)
na useku pokladnich operaci (a pokladnich dokladu):
¢ zajisténi pokladnich dokladd (pokladni kniha, pfijmové bankovni doklady, vydajové
bankovni doklady)
o Ucelné stanoveni limitu pokladny i pfiru¢nich pokladen
¢ zajisténi pFijmovych pokladnich doklad(, stvrzenek a vydajovych pokladnich dokladu
e pfijem a vyplatu Castek v hotovosti (véetné event.vyplaty zaloh,mezd,cestovnich
nahrad, zaloh na nakup, zaloh pro organizacni slozky, atd.)
kontrolu a odsouhlaseni
¢ prijmovych a vydajovych dokladl s pokladni knihou
o pokladni hotovosti
o formalni spravnosti doklad(
¢ po piekontrolovani dokladd doplnéni uctovaciho pfedpisu na vSechny pfijmové
a vydajové doklady a zauc€tovani na pfislusné ucty
na useku hospodarieni se zasobami :
e stanovi, o jakych zasobach obec uctuje
¢ stanovi zpUsoby zavedeni zasob do evidence
e vymezi zodpoveédnost za evidenci riznych druh( zasob
e stanovi zpUsob U&tovani zasob podle zplsobu A nebo B
na useku objednavek :
¢ stanovi zplsob uzavirani objednavek na véci obsazené v rozpoctu, vyjimecné
na véci v rozpoctu neobsazené
¢ stanovi odpovédnost za evidenci objednavek

na useku stavebnich ¢€innosti :
¢ zajiStuje uzemné planovaci podklady
¢ zajiStuje uzemné planovaci dokumentaci
¢ kontroluje dodrzovani ustanoveni stavebniho zakona a pfedpisi souvisejicich
tj. stavebnich povoleni, ohlasovani stavebnich uprav a udrzovacich praci, apod.
na useku zivotniho prostredi :
o zajiStuje v rozpoctu obce prostfedky pro ochranu Zivotniho prostfedi
e zajiStuje hospodareni s prostfedky uréenymi na ochranu zivotniho prostredi
e vymeéfuje poplatky za znecisténi zivotniho prostfedi pro malé znecistovatele na uzemi
obce
e zabezpecuje ve stanovené oblasti chovatelskou €innost
na useku zivhostenském:
¢ vydava osvédceni samostatné hospodafricim rolnikim na uzemi obce podle zakona
€.106/1990 Sb., v platném znéni
e provadi kontroly ve smyslu obchodniho zékoniku a dba na dodrzovani hygienickych
podminek prodeje a na nedostatky upozorfiuje hygienickou sluzbu
na useku socialni péce a zdravotnictvi:
¢ realizuje poskytovani penéznich a vécnych davek
¢ spolupracuje se subjekty zdravotnictvi
na useku sSkolstvi, kultury a sportu:
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¢ spolupracuje se Skolami s pravni subjektivitou
¢ spolupracuje a kontroluje hospodareni ve Skolach v postaveni pfispévkovych organizaci
a organizacnich slozek
¢ vykonava koordina¢ni a metodickou pomoc v kultufe a sportu
¢ spolupracuje pfi spole¢né dohodnutych akcich
na useku fidici ¢innosti obce:
e kontroluje dodrzovani pravnich predpis(
¢ pecuje o zvySovani odborné kvalifikace pracovnikl obce
o zajistuje fadné hospodareni se svéfenymi finanénimi a vécnymi prostfedky
pfipravuje podklady a informuje vefejnost
zajistuje planovani, organizovani a kontrolu pInéni ukol(
zajiStuje ochranu a fadnou evidenci majetku
zajistuje ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi
zajiStuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
zajistuje pozarni ochranu
zajiStuje zpracovani planu, zprav, rozboru, vykazl a hlaseni
zajistuje zpracovani,vyuzivani a poskytovani informaci a provozovani informacni sluzby
obecniho ufadu
¢ zajistuje a udrzuje k tomu potfebnou vypocetni a digitalni techniku
¢ plni ukoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecuje €innost v dobé mimoradnych situaci

CL3
Napln prace obecniho uradu — prenesena ptsobnost

Obecni Ufad vykonava napf. tyto dalSi Einnosti:
na useku spravnim - matriénim:
¢ vedeni evidence obyvatel

Il. ODDIL

Povinnosti pracovniktl a pracovni vztahy na obecnim uradé
Cl.1
Povinnosti pracovnikl obecniho uradu

Kazdy pracovnik obecniho Gfadu je povinen zejména:

1) vykonavat se vSi odpovédnosti Ukoly podle naplné prace a pokynu nadfizenych pracovniki

2) dodrzovat pracovni dobu

3) sledovat vydavané zakony, smérnice, nafizeni a pokyny spravnich organu ve své oblasti
a fidit se jimi ve své praci

4) udrzovat sluzebni a hospodéaFské tajemstvi ve smyslu nafizeni viady CR &.148/1991 Sb.,
o ochrané hospodafského a sluzebniho tajemstvi

5) dodrzovat ustanoveni tohoto organizacniho fadu a vSech vnitfnich smérnic

6) prokazat a doplfiovat svou kvalifikaci podle zakona 312/2002 Sb., o ufednicich USC

Cl. 2
Pracovni vztahy na obecnim uradé
Pracovnici obecniho ufadu jsou povinni spolupracovat,vzajemné si poskytovat véechny
informace a neprodlené vydavat poZzadovana stanoviska a posudky.
Ke vSem jednanim o hospodafskych operacich, na které se tykaji vydaje a pfijmu vefejnych
prostfedkl a bude je nutno v jejich zavéru zauctovat, je ve smyslu zakona o financni kontrole
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starosta povinen (jako pfikazce operace) pfizvat od samého za€atku, mimo jinych potfebnych
pracovniku, i ucetni (jako hlavni u€etni a vétSinou i spravce rozpoctu). Tim bude zajisténa
takova realizace hospodarskych operaci, ktera neznemozni jejich zavére¢né zauctovani a tim i
realizaci celé operace, nebo poruseni zakona o finanéni kontrole a zakona o ucetnictvi. Bez
souhlasu prikazce (starosta, nebo jim povéreny pracovnik) a spravce rozpoctu a hlavniho
ucetniho (vétSinou jen ucetni) nelze Zadnou operaci tykajici se verejnych prostredkl zahajit.

CL3
Zastupovani pracovnikt
Starosta

1) urci zastupce v pfipadé nepfitomnosti jednotlivych pracovniku

2) vymezi rozsah zastupovanych €innosti

3) stanovi pravomoci pfi zastupovani

4) urci, v kterych zvlast dalezitych otazkach si muze zastupovany vyhradit pravo rozhodovani
pouze pro sebe (ij. které nejsou zastupitelné), event. ve kterych mlze zastupovany
pozastavit opatfeni svého zastupce, pokud to zavazné okolnosti pfipadu budou vyZadovat

Cl. 4
Predavani funkci

O predavani funkci musi byt proveden pisemny zapis podepsany predavajicim, pfejimajicim

a soucasné prislusnym vedoucim pracovnikem, ktery musi obsahovat zejména :

1) stav pInéni ukoll a ukonu podle pracovni naplné a pozadavku nadfizenych

2) stav a pInéni rozpracovanych ukol(

3) uplny seznam predavané dokumentace v potfebné struktufe a srozumitelnosti

4) hodnoceni urovné a kvality zpracovani pfidélenych ukoll a jejich dopad na ovlivnéni dalsi
¢innosti (a existence) obce

5) v pfipadé predavani funkci spojenych s ,Dohodou o hmotné odpovédnosti® musi byt
soucasti pisemného zapisu jako pfiloha ,Inventurni zapis® o provedené inventarizaci.

CL5
Povinnost kontroly

Podle zakona €. 320/2001Sb., (zakon o finanéni kontrole) a zakona €. 250/2000 Sb.,

o rozpoctovych pravidlech pro USC jsou obce povinny:

1) podrobit se vefejnospravni finanéni kontrole provadéné krajskym ufadem - tzv.
pfezkoumani hospodareni

2) v pfipadé pouziti zahrani¢nich prostfedkl podrobit se systému finanéni kontroly
zahranicnich prostfedkl provadénou mezinarodnimi organizacemi

3) kontrolovat hospodarfeni s vefejnymi prostiedky u pfFispévkovych organizaci a
organizacnich slozek ve své plsobnosti

4) vykonavat vefejnospravni kontrolu u Zadatell o vefejnou finanéni podporu a pfijemcu
této podpory

5) vytvofit systém financni kontroly jak svého hospodafeni, tak i hospodafeni svych
organizacnich slozek a pFispévkovych organizaci (viz. smérnice €. 2 o Finanéni kontrole
obce a smérnice o finanéni kontrole PO).

CL 6

Finanéni kontrola podle zakona €.320/2001 Sb.
V ramci finanéni kontroly podle zakona €.320/2001 Sb., obec zabezpecuje:
1) fidici kontrolu v hospodareni obce
2) interni audit provadi starosta obce
3) zpracovava a predava Krajskému ufadu kraje Vysoc€ina hlaseni podle
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vyhlasky ¢.416/2004 Sb., o provadéni finanénich kontrol nejdéle do 10. unora
nasledujiciho roku.

Ill. ODDIL

Organiza¢ni schéma obce

Viz.pfiloha Organizacni schéma obce.

Faye

Organizacni fad stanovuje:

Pravidelna pracovni doba na OU je: neni

Ufedni hodiny na OU jsou: &tvrtek 16.00-17.00hod.

Na obecnim ufadé pracuje tento pocet osob:

uvolnénych ¢lenl zastupitelstva .......... 0

neuvolnénych ¢lenu zastupitelstva za pravidelnou odménu ......... 1
neuvolnénych ¢len( zastupitelstva za obéasnou odménu .......... 0
neuvolnénych &lend zastupitelstva bez odmény ............... 1
zaméstnancti OU v ramci hlavniho pracovniho poméru .......... 1
zaméstnancti OU ve vedlej$im pracovnimu .................. 0

ve vedlejSi CiNNosti ... 0

na dohodu o provedeni prace ..................... 0

na dohodu o pracovni ¢innosti ..................... 1

Cl. 2
Dalsi ¢innosti obce

Pro zajisténi pravnich sluzeb a pravni pomoci uzavie obec ramcovou smlouvu s pravnickou
organizaci nebo s pravnikem. V ramci ni, pak konkretizuje zastupovani nebo pomoc

v jednotlivych pfipadech. Formulaci smlouvy musi byt jednoznacéné zajistény potfeby obce
(napf. neprodlené sdéleni navrhu zapsani do katastru Katastralnimu ufadu pfi pfevodu majetku,
aby bylo mozno dodrzet terminy dle zakona o uCetnictvi). Pravnik zabezpecuje zastupovani a
hajeni zajma obce v pravnich pfipadech a preventivni pravni pomoc zastupitelstvu obce,
pracovnikiim obecniho Ufadu (zejména starostovi) a organizacim fizenych obci.
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Cl. 3

Pokud je v obci zfizeno pracovisté zvlastnich ukoll, je podfizeno starostovi. Zajistuje
ukoly stanovené pfisluSnymi zakony a zvlastni smérnici pro tuto Cinnost. Pokud toto
pracovisté zfizeno neni, plni pfislusné ukoly starosta nebo z jeho povéfeni mistostarosta.

IV. ODDIL
Zavérecéna ustanoveni

Cl.1
Soucasti a pasobnost organizac¢niho fadu

Soucasti organizaéniho radu jsou :
1) organiza¢ni schéma obce

Cl. 20

Organizaénim Fadem jsou povinni se Fidit :
¢ vSichni pracovnici obecniho ufadu
¢ zastupitelstvo obce v ramci jeho plsobnosti ve smyslu zakona o obcich
¢ ostatni volené a poradni organy (vybory, komise, ve smyslu zakona o obcich)
¢ vSichni zaméstnanci obce

Priloha ¢.1 — seznam ¢lenti ZO
Priloha ¢.2 — statutarni zastupci obce vé.podpisovych vzort

Schvalovaci ustanoveni

Organizacni fad obce schvalilo zastupitelstvo obce

OB, o
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