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Uvod

Organizacni fad je soucasti vnitfniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce,
ktery feSi vztahy mezi obci, obecnim ufadem a jeho pracovniky.

Clanek 1 Legislativni ramec

Organizacéni fad je vytvoren v souladu s

. zakonem €. 128/2002 Sb. o obcich (obecni zfizeni) v plathném znéni

. zakonem ¢&. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctd, v
platném znéni

. zakonem ¢&. 37/2003 Sb. o odménach za vykon funkce ¢€lena zastupitelstva, ve
znéni pozdéjSich predpisu

. zakonem ¢&. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim v platném
znéni

Clanek 2  Poslani a Géel organizaéniho Fadu

7 vz

Organizacni fad upravuje a definuje:

. zasady poslani, ¢innosti a fizeni obce

. spolupraci a vzadjemné vztahy mezi volenymi a vykonnymi organy obce
. zasady Cinnosti a fizeni Obecniho Gfadu

. délbu prace mezi jednotlivymi slozkami obce

. zajisténi finan¢niho systému obce

. vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu obce

Clanek 3 Zéakladni vztahy v obci

Obec je samostatné spravovana zastupitelstvem obce. DalSimi organy obce jsou
starosta, mistostarosta a Obecni Ufad. Pokud je zfizen zvlastni organ, pak je
soucasti fidici struktury. Orgdnem obce je téZ vybor a komise, kterym byl svéfen
vykon pfenesené plasobnosti.

Obec spravuje své zaleZitosti samostatné (samostatna pusobnost). Statni organy a
organy kraje mohou do samostatné plsobnosti zasahovat jen v pfipadech, vyZzaduje-
li to ochrana zakona a jen zpusobem, ktery zakon stanovi. Rozsah samostatné
pusobnosti mize byt omezen zakonem.

Samostatna pusobnost obce zahrnuje vSechny zalezitosti, které jsou v zajmu obce a
jejich ob&anu.
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Obec v samostatné plsobnosti ve svém Uzemnim obvodu dale pecuje v souladu s
mistnimi pFfedpoklady a s mistnimi zvyklostmi o vytvafeni podminek pro rozvoj
socialni pée a pro uspokojovani potieb svych obéanu. Jde predevSim o
uspokojovani potifeby bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy a spoju, potreby
informaci, vychovy a vzdélavani, celkového kulturniho rozvoje a ochrany vefejného
poradku.

Ve své samostatné pusobnosti je obec povinna V€. jejich vykonnych organu se Fidit
jen zakony a jinymi pravnimi predpisy (pfi vydavani obecné zavaznych vyhlaSek jen
zakony).

Vedle samostatné plsobnosti vykonava obec i pfenesenou pusobnost tj. statni
spravu.

V této samostatné plsobnosti se obec pfi vydavani nafizeni fidi zakony a jinymi
pravnimi pfedpisy, v ostatnich pfipadech smérnicemi Ustfednich spravnich Gfadu a
opatfenimi krajského ufadu u€inénymi v ramci kontroly, jak si obec vede v pfenesené
pasobnosti.

V ramci samostatné pusobnosti muze obec zakladat a zfizovat pravni osoby a
organizacni slozky, pokud zakon nestanovi jinak.

Obec Fidi finan ¢né

. pfispévkovou organizaci “Matefska Skola Teplice nad Be¢vou”
. organizacni slozku “Mistni knihovna v Teplicich nad Beévou — zakladni
knihovna

Clanek 4 Majetek obce

Obec je povinna majetek obce vyuzivat uCelné a hospodarné v souladu s jejimi
zajmy a ukoly vyplyvajicimi ze zakonem vymezené plasobnosti.

Z&Kkladnimi povinnostmi v majetkové oblasti jsou:

. péce o zachovani a rozvoj majetku
. vedeni jeho evidence
. ochrana pfed zni¢enim, poskozenim, odcizenim, zneuzZivanim a

neopravnénymi zasahy.

Obec nesmi ruit za zavazky jak fyzickych tak pravnickych osob svym majetkem.
Vyjimky jsou taxativné vymezeny v 8§ 38 odst. 3 zakona €. 128/2002 Sb. o obcich
(obecni zfizeni) v platném znéni
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Clanek 5 Hospodareni a rozpo&et obce

Obec ve svém hospodafeni je povinna fidit se rozpo¢tem, ktery je pro obec
finan&nim planem.

v

Tvorbu, postaveni, obsah a funkci rozpoctu upravuje zakon &. 250/2000 Sh. v
platném znéni. Tento financni plan (rozpocet) se

. sestavuje pro pfislusny rozpoctovy rok, ktery je shodny s kalendarnim rokem
. schvaluje se jako vyrovnany
. muze byt pfebytkovy (je ur€en k vyuZiti az v nasledujicich letech nebo je uréen

ke splaceni avéra z minulych let)

. muze byt schodkovy (ale jen v pfipadé, Zze schodek bude uhrazen finanénimi
prostfedky z minulych let nebo smluvné zabezpecen pljckou).

Kladny zUstatek finanénich prostfedkld se prevadi z rozpoctového hospodareni do
dalSiho roku. Schodek se uhrazuje z finanénich prostfedkd z minulych let, nebo se
kryje z navratnych zdroju splatnych v rozpoctu v nasledujicich letech.

Obec muze zfizovat penézni fondy bud pro konkrétni Gucely nebo bez u&elového
uréeni

Zdrojem mohou byt prebytky hospodarfeni z minulych let, pfijmy z bé&zného roku
neurcené k vyuziti v tomto roce, nebo pfevody z rozpo¢tu béhem roku.

Obsahem rozpodtu jsou pfijmy, vydaje a ostatni penézni operace v¢. tvorby a pouziti
penéznich fondd.

PFijmy z rozpoctu jsou bud vlastni, nebo pfijaté — oboji pak kapitalové a bézné, jez se
¢leni na danové a nedanové.

Vydaje rozpoctu jsou bézné nebo kapitalové. Bézné se Cleni na neinvesti¢ni vydaje,
neinvesti¢ni transfer a neinvesti¢ni pajcky.

Kapitalové se ¢leni na investi¢ni vydaje, investi¢ni transfer a investi¢ni pujcky.

Navrh rozpoétu musi byt zvefejnén nejméné po dobu 15 dnG pfed jeho
projednavanim v zastupitelstvu obce na Gfedni desce Obecniho Ufadu. Po schvaleni
rozpoctu zastupitelstvem obce se provadi neprodlené jeho rozpis. Soucasti rozpisu
rozpocCtu je sdéleni zavaznych ukazatell tém subjektdm, které jsou povinny se jimi
fidit (pFispévkova organizace).

Obec je povinna provadét systematickou a pravidelnou kontrolu svého hospodareni
v€. hospodareni pravnické osoby (pfispévkova organizace Matefska Skola).

Vykon finanéni kontroly se zajistuje podle vnitfni smérnice “Finan¢ni kontrola”.

Pokud se tykd zmén rozpocétu po jeho schvéleni, pak tyto zmény mohou byt
provedeny z téchto divodu:

. organizacni zmény

. zmeény pravnich pfedpist



Strana 6
Obec Teplice nad Beévou (celkem 13)

Organizaéni rfad

. objektivnich divodud pro provedeni zmény v rozpoctu.

Zmeény se provadi rozpoctovym opatfenim, které schvaluje zastupitelstvo obce.

Po skoncgeni kalendafniho roku se udaje o hospodafeni obce zapracuji do
zavéreCného uctu. V tomto Uctu jsou obsaZzeny vSechny udaje o plnéni rozpoctu
pfijmu a vydaju ve ¢lenéni dle rozpoctové skladby a o dalSich finanénich operacich
v€. tvorby a pouZiti fondu.

Soucasti zavére¢ného uctu je vyudtovani finanénich vztahu se statnim rozpodctem,
rozpoCtem kraje, statnich fondech, k jinym rozpo¢tidm i k hospodafeni k dalSim
osobam.

Obec je povinna pozadat o pfezkoumani svého hospodareni formou auditu a to do
31 ledna pfislusného nésledujiciho roku.

Navrh zavére¢ného uCtu musi byt zvefejnén na Ufedni desce Obecniho Gfadu
nejméné 15 dnu pfed jeho projednanim v zastupitelstvu obce.

Clanek 6 Zastupitelstvo obce

Pocet ¢lenl zastupitelstva obce je 7. Funkce &lena zastupitelstva obce je vefejnou
funkci. Mandéat vzniku je zvoleni do zastupitelstva obce. Kazdy &len zastupitelstva
obce je povinen slozit pfedepsany slib.

Clen zastupitelstva obce pfi vykonu své funkce ma tato prava:

. predkladat navrhy na projednani
. vznaSet dotazy a pfipominky
. poZadovat od obecniho Ufadu a pfispévkové organizace informace souvisejici

s vykonem jeho funkce

Clenové zastupitelstva obce Teplice nad Bedvou jsou neuvolnéni. Za vykon funkce je
jim poskytnuta odména dle platnych zakona.

M v s

zalezitostech patficich do samostatné pusobnosti obce. Jde predevsim o:

. schvalovani rozpodtu obce a zavérec¢ného ucétu hospodareni obce

. schvalovani Uzemniho a regulacniho planu a vyhlaSovani jejich zavaznych
¢asti obecné zavaznou vyhlaskou

. volba a odvolani starosty a mistostarosty

. uréovani poctu ¢lend zastupitelstva pro dalsi funkéni obdobi

. rozhodovani o nazvech ulic a dalSich vefejnych prostranstvi

. rozhodovani o nejzavaznéjSich ukonech pfi nakladani s majetkem obce

. rozhodovani o nabyti a pfevodech nemovitych véci

N4

. poskytovani dotaci na uréené ucely v hodnoté vyssi 10.000,- K&
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. uzavieni smlouvy o pfijeti nebo poskytnuti pujcky.

. stanoveni poplatkll za odvoz komunalniho odpadu

. vymeérfuje poplatky za znecistovani zivotniho prostfedi
. stanoveni limitu pokladny

Vedle pravomoci stanovené zastupitelstvu zakonem ma zastupitelstvo pravo vyhradit
si usnesenim i rozhodovani o dalSich zalezitostech samostatné pusobnosti, s
vyjimkou téch, které zakon vyhrazuje starostovi obce. Zastupitelstvo obce je schopno
usnaSet se za podminky, Ze je pfitomna nadpoloviéni vétSina vSech ¢&lend
zastupitelstva.

Zakladni pravidlo pro jednani zastupitelstva tj. svolani, ¢etnost zasedani, zplsob
usnaseni, podavani navrhl, pofizovani zapisu je stanoveno v Jednacim fadé.

Za pfipravu zasedani zastupitelstva je zodpovédny starosta obce. Pfed zasedanim
obdrzi ¢lenové zastupitelstva program zasedani, navrh na usneseni a dalSi materialy
0 nichz bude zasedani jednat. Zasedani zastupitelstva obce je vefejné. Pfitomni
obané maji pravo v souladu s Jednacim fadem vyjadfovat sva stanoviska k
projednavanym zalezitostem.

Clanek 7 Rada obce
V obci Teplice nad Becvou se rada nevoli, jeji pravomoc vykonava starosta s
vyjimkou pravomoci, které jsou v tomto pfipadé vyhrazeny zastupitelstvu obce.

Clanek 8 Starosta obce

Starosta obce musi byt ob&anem Ceské republiky. Do funkce starosty ho voli
zastupitelstvo obce z fad svych ¢lend.

Za vykon sveé funkce odpovida starosta zastupitelstvu obce.

Ukony, které vyzaduji schvéleni zastupitelstva, mlze starosta provést jen po
predchozim schvaleni zastupitelstvem.

Starosta obce ma tyto pravomoci a pusobnost:

. zastupuje obec navenek

. podepisuje s mistostarostou pravni pfedpisy obce (obecné zavazné vyhlasky
a narizeni)

. svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva obce, podepisuje spolu s
ovérovateli zapis z jeho jednéni ve smyslu platného jednaciho fadu obce

. zajisStuje hospodareni obce podle rozpisu rozpoctu na pfislusny kalendarni rok

. odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodareni obce za uplynuly

kalendarni rok
. fidi dlouhodoby rozvoj obce
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. odpovida za informovani verejnosti o €innosti obce v souladu s ustanovenimi
zakona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim v platném znéni

. muze poZadovat po Policii Ceské republiky spolupraci pfi zabezpe&eni
mistnich zaleZitosti vefejného poradku

. fidi C¢innost pfi plnéni Ukold obrany a ochrany obyvatel v dobé& mimofadné
situace

. pIni roli zaméstnavatele pro zaméstnance obce tj.

0 Uzavira s nimi pracovni pomér
o stanovi jim plat.

. zajistuje vybaveni obecniho Gfadu

. zabezpecuje chod obecniho Ufadu po provozni strance

. fidi provozni zalezitosti

. sestavuje navrh rozpoctu a rozpisu rozpoctu obce

. v obci, kde neni zfizena funkce tajemnika, vykonéva tuto funkci starosta, a to

s vz 7 vz 7 w7z

zejména vydava spisovy fad,skarta¢ni fad a pracovni fad obecniho Gradu

Clanek 9 Mistostarosta obce

Mistostarosta musi byt obéanem Ceské republiky. Do funkce mistostarosty ho voli
zastupitelstvo obce z fad svych ¢lend.

Za vykon své funkce odpovida mistostarosta zastupitelstvu obce. Ukony, které
vyZaduji schvaleni zastupitelstvem, miZe mistostarosta provést jen po pfedchozim
schvéleni zastupitelstvem.

Mistostarosta ma tyto pravomoci a pusobnosti:
. zabezpecuje vykon pfenesené plasobnosti

. muze svéfit po projednani s feditelem krajského Gfadu vykon prenesené
pusobnosti v urcitych vécech

. Zfizuje v pfFipadech stanovenych zvlastnimi zakony pro vykon pfenesené
pasobnosti zvlaStni orgadny a jmenuje a odvolava jejich &leny. V cele
zvlastniho orgadnu muze byt jen osoba, ktera prokazala zvlastni odbornou
zpusobilost v konkrétni oblasti pfenesené pusobnosti.

na useku investicnim

. pFipravuje a zpracovava podklady pro sestaveni rozpoctu obce (investi¢ni)
. vypracovava vyhled rozvoje obce (investi¢ni)
. hospodati s prostfedky uréenymi na rozvoj obce (investiéni)

na useku stavebnich ¢innosti
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. kontroluje dodrzovani ustanoveni stavebniho zakona a predpist souvisejicich
tj. stavebni povoleni, ohlaSovani drobnych staveb a stavebnich Uprav v¢.
udrZovacich praci

Clanek 10 Vybory
Zastupitelstvo obce zfizuje své iniciativni a kontrolni organy - vybory.
Pfedsedou vyboru je vzdy Clen zastupitelstva obce.

Vybor pini Ukoly, kterymi jej povéfi ZO a ze své cinnosti vybor odpovida
zastupitelstvu obce.

Finan¢ni a kontrolni vybor jsou nejméné tficlenné a jejich pocet je vzdy lichy.

V obci Teplice nad Bec¢vou jsou zfizeny tyto vybory:
. finan¢ni vybor
. kontrolni vybor

Financni i kontrolni vybory jsou nejméné tficlenné.Jejich ¢leny nemohou byt starosta
a mistostarosta, ani osoby zabezpecujici rozpoctové a uUcCetni prace na obecnim
Ufadé.

Finan¢ni vybor:

. provadi kontrolu hospodareni s majetkem a finanénimi prostfedky obce
. provadi kontrolu pokladny 4x do roka
. pIni dalSi ukoly, jimiz jej povéfilo zastupitelstvo obce

Kontrolni vybor:

. kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce
. kontroluje dodrZzovani pravnich predpist obecnim Gfadem
. pIni dalsi kontrolni Ukoly jimizZ jej povéfilo zastupitelstvo obce.

Finan¢ni i kontrolni vybory vypracuji interni smérnici pro stanoveni zasad k
provadéni kontrolni ¢innosti a plan €innosti na kalendarni rok. V téchto smérnicich
jsou stanoveny pravidla pro evidenci, vydani a vraceni materialt a pisemnosti, které
jsou predmétem kontroly.

Clenové vybort jsou vazani miéenlivosti ve vécech utajovanych skuteénosti.

O provedenych kontrolach pfislusny vybor pofidi zapis, ktery obsahuije:
- pfedmét kontroly
- zjiSténé nedostatky
- navrh na opatfeni smérfujici k odstranéni nedostatku

Zapis podepise:



Strana 10
Obec Teplice nad Beévou (celkem 13)

Organizaéni rfad

- Clen vyboru, ktery kontrolu provadél

- pracovnik, jehozZ €innosti se kontrola tykala
Vybor pfedlozi zapis zastupitelstvu obce a k zapisu pfipoji vyjadfeni organu,
popfipadé zaméstnancu, jejichz ¢innosti se kontrola tykala.
VSechny materidly o provedenych kontrolach jsou zakladany na obecnim Gradé
podle zasad spisového fadu.

Clanek 11 Komise
Starosta obce zfidil jako své iniciativni a poradni organy tyto komise:

. socialni
. stavebni a dotace
. kulturni a sportovni

Komise predkladaji své naméty a stanoviska starostovi obce. Komise jsou ve své
¢innosti odpovédné starostovi obce. V Cele komise nemusi byt ¢len zastupitelstva.
Pocet ¢lenu komise a sudy ¢i lichy pocet zakon nestanovi.

Clanek 12 Obecni Grad

Obecni Ufad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci. V ¢ele obecniho Ufadu je
starosta. (Pfiloha €.1 Organizacni struktura)

Obecni Ufad v samostatné pusobnosti

. pIni Ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo obce
. pomaha vyborim a komisim v jejich ¢innosti
. vykonava prenesenou pusobnost v rozsahu svéfeném obci s vyjimkou véci,

které patfi do kompetence zastupitelstva obce a zvlaStnich organt obce pfip.
vyboru a komisi

. Zajistuje informovanost obyvatel obce a vydava rozhodnuti o poskytovani
informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.

VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v samostatné pusobnosti se oznacuji
uvedenim “Obecni Ufad Teplice nad Bec¢vou”

Obecni ufad vykonava tyto dalSi ¢innosti:

na Useku sekretariatu (mySleno kancelar obecniho Gradu)

. obstarava korespondenci vznikajici na obecnim uradé

. prijima a tfidi korespondenci pfichazejici na obecni Ufad, zapisuje ji do knihy
posSty a predklada starostovi

. vede seznam terminovanych ukol(
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. vede evidenci v souladu se spisovym fadem obce
. zajistuje obéh ucetnich dokladd
. zabezpecuje osobni agendu

na useku majetkovém provadi

. pofizeni majetku

. smlouvy o pfevodu vlastnictvi

. zauctovani majetku

. zaevidovani majetku

. evidenci majetku

. inventarizaci majetku

. spravu a udrzbu veSkerého majetku obce véetné lest a sportovist
. opravy majetku

. technické zhodnoceni majetku

. vyfazeni majetku

na useku bytového hospodérstvi
. pecuje o fadny stav, udrzbu a opravy bytu ve vlastnictvi obce

na useku finanénim

. odpovida za uroven informacni zakladny (doklady, oper. Evidence, statistika)

. zabezpecuje pravdivé sestaveni predepsanych vykazu vE€. zavére¢ného uctu
obce

. zabezpecuje mzdovou agendu

. zuctovava vSechny ucetni pripady v¢&. archivace dokladu

na useku zpracovani doklad

. vydanych faktur

. internich dokladud

. dokladu k zauctovani majetku
. bankovnich dokladu

na useku pokladnich operaci
. zajisténi pokladnich dokladd



Strana 12
Obec Teplice nad Beévou (celkem 13)

Organizaéni rfad

. zajisténi prijmovych pokladnich dokladu

. pfijem a vyplatu ¢astek v hotovosti

. formalni spravnost doklad

. zajistuje styk s bankou

. po prekontrolovani spravnosti dokladd zajistuje jejich zauctovani na pfislusné
acty

na useku hospodareni se zasobami
. stanovi o jakych zasobéach obec uétuje (zasoby ve Skolni jidelng)

na useku Skolstvi, kultury a sportu

. spolupracuje a kontroluje hospodafeni v pfispévkové organizaci Matefska
Skola Teplice nad Bec¢vou

na useku fidici ¢innosti obce

. kontroluje dodrZzovani pravnich predpisu

. zajistuje fadné hospodafreni s finanénimi a vécnymi prostfedky

. zajistuje ochranu a fadnou evidenci majetku

. zajistuje pozarni ochranu

. zajiStuje zpracovani plana, zprav, rozboru, vykazu a hlaseni

. zajistuje a udrzuje potfebnou vypocetni techniku

. plni dkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpeluje ¢&innost v dobé
mimofadnych udalosti

. vede evidenci obyvatel

. vede a aktualizuje voli¢ské seznamy

. provadi legalizaci a vidimaci dokladd

Obecni ufad zfizuje ufedni desku, ktera je umisténa na jeho budové a tim je stale
pFistupné pro verejnost.

U obecniho Ufadu jsou uloZeny vSechny vydané, platné obecné zavazné vyhlasky a
nafizeni obce. Do téchto vyhlaSek mize nahlizet kazdy obc¢an, aniz by byl obanem
obce.

U obecniho Gfadu jsou uloZena usneseni ze zasedani zastupitelstva obce. Ob¢ané
starSi 18 let maji pravo do téchto usneseni nahlizet a pofizovat si i vypisky. Toto
opravnéni maji i osoby starSi 18 let, které jsou cizimi statnimi pfislusniky, avsak



Strana 13
Obec Teplice nad Beévou (celkem 13)

Organizaéni rfad

trvaly pobyt maji v obci. Podminkou je, Ze tak stanovi mezinarodni smlouva. Tyto
osoby mohou nahliZet i do zapisu z jednani zastupitelstva obce.

Obecni Ofad zasila obecné zavazné vyhlasky neprodlené po jejich vyhlaseni
Krajskému Ufadu a dale pak Ministerstvu vnitra, pokud si je tento organ vyzada.

Obecni Ufad oznami Krajskému Gfadu skute¢nost, jestlize pocet ¢lenu zastupitelstva
klesne pod 5 a zastupitelstvo obce nemuze byt doplnéno z nahradnikd. V takovém
pfipadé zastupitelstvo nemuze rozhodovat o nalezitostech podle §84 a 885 zakona o
obcich (obecni zfizeni).

Obecni Ufad informuje ob&any o dobé, misté a programu zasedani zastupitelstva
obce vyvéSenim informace na Ufedni desce.

Clanek 13 Cinnosti obce

Pro zajiSténi pravnich sluzeb a pravni pomoci ma obec uzavifenou ramcovou
smlouvu s pravnikem JUDr. Petrem EISikem, Olomouc.

Clanek 14 Zavéreéna ustanoveni

Organiza¢nim Fadem jsou povinni se fidit

. pracovnici obecniho Ufadu

. zastupitelstvo obce v ramci jeho pasobnosti ve smyslu zdkona o obcich
. ostatni organy, tj. vybory a komise



