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CAST PRVNI - UVODNI USTANOVENI

Cl. 1 — Uéel organizaéniho ¥adu

1.1. Pfedmét upravy

Organizacni fad je soucasti vnitiniho organizacniho a kontrolniho systému obce, ktery fesi

organizacni vztahy mezi obci, obecnim ufadem a jeho jednotlivymi pracovniky. Organizacni fad je

vrcholovy tad uspotadavajici organizacni systém jako celek, a to v celé ucetni jednotce (obci) i v
jejich jednotlivych organizacnich jednotkach. Organiza¢ni fad urcuje strukturu a zakladni pravidla
vnitiniho potadku. Schéma organizac¢niho fadu je ptilohou ¢.1 k tomuto org.fadu.

Organizacni ad obce Cetkovice upravuje a definuje:

uzemi obce, strukturu jeho organt

zasady poslani, ¢innosti a fizeni obce

spolupréci a vzajemné vztahy mezi volenymi a vykonnymi organy obce

vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu majetku obce

zasady rozpoctového procesu

obecni symboly a jejich pouzivéani

zasady spoluprace se statnimi organy pii vykonu statni spravy v pfenesené plisobnosti
zasady Cinnosti a fizeni obecniho uradu

délbu prace mezi sloZkami obce, obecniho Ufadu a jejich jednotlivymi pracovniky, jejich
vzajemné vazby a vztahy

zajisténi systému financniho fizeni obce

1.2. Legislativni ramec

Tento organiza¢ni fad je vytvoren v souladu se:

Zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisi, dale jen
zékon o obcich

Zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctu, jak vyplyva ze
zmén a doplnéni provedenych Zakonem ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole, ve znéni
pozd¢jsich predpisii

Zakonem €. 420/2004 Sb., 0 pfezkoumavani hospodateni 1Izemné samospravnych celkil
(USC) a dobrovolnych svazkti obci (DSO) v platném znéni



CAST DRUHA - ORGANIZACNI RAD OBCE

Cl. 2 — Vymezeni pojmi obec
2.1. Uzemi obce

Obec Cetkovice je zakladnim uzemnim samospravnym spoleéenstvim ob¢and, tvofi izemni celek,
ktery je vymezen hranici izemi obce.

Obec je vetejnopravni korporaci, ktera ma vlastni majetek, vystupuje v pravnich vztazich svym
jménem a nese odpovédnost z téchto vztahii vyplyvajici.

Obec pecuje o vSestranny rozvoj svého uzemi a o potieby svych obcanti; pii plnéni svych tkola
chrani téz vetejny zdjem vyjadieny v zakonech a jinych pravnich piedpisech.
Uzemi obce Cetkovice tvofi:
- samotnd obec se sklada z obce Cetkovice; obec nema dal$i ¢asti obce
- kod zakladni uzemni jednotky je: 581470
- 1CO: 00280071
2.2. Uzemni zmény
Obec se muze sloudit, ptipojit k jiné obci na zaklad¢ rozhodnuti zastupitelstev dot¢enych obci.

Nova obec mize vzniknout odd€lenim casti obce a je podminkou, Ze oddélend obec musi mit
samostatné katastralni izemi sousedici nejméné se dvéma obcemi, tvotici souvisly izemni celek a
po oddé€leni musi mit alesponi 1 000 obcanti. Tuto podminku musi spliiovat i obec po oddé€leni jeji
Casti.

Obec Cetkovice nelze dale rozd€lovat, nebot’ nespliiuje vyse uvedené podminky.

Dohoda o slouceni nebo piipojeni obci musi obsahovat nalezitosti §19 odst. 5 zdkona o obcich.
Opis dohody o slou¢eni nebo ptipojeni je nutné zaslat Ministerstvu vnitra, Ministerstvu financi,
pfisluSnému katastralnimu ufadu a finanénimu afadu.

2.3. Oznacovani ulic, domi a verejnych prostranstvi
O nézvech ulic a jinych vefejnych prostranstvi rozhoduje zastupitelstvo obce.

Oznaceni ulic a jinych vetejnych prostranstvi provede obec na svilij naklad. Vlastnik nemovitosti je
povinen strpét bezuplatné ptipevnéni tabulky s ozna¢enim ulice nebo jiného vefejného prostranstvi
na své nemovitosti.

O oznaceni popisnymi a evidencnimi ¢isly budov rozhoduje obecni Gfad. Vlastnik nemovitosti je
povinen na svij naklad oznacit budovu ¢islem uréenym obecnim ufadem a udrzovat je v fadném
stavu.

2.4. Symboly obce



Symbolem obce jsou znak a prapor obce.

Symboly obci ud€luje na jeji zadost piedseda Poslanecké snémovny. Obci Cetkovice byly tyto
symboly udé€leny dne 9.12.1996.

ZNAK - v modrém §tité stiibrny zelezny klobouk se tfemi pStrosimi pery, ¢ervenym, stiibrnym,
cervenym a zlatou S$iirou, provazeny dvéma zlatymi hvézdami.

PRAPOR - Modry list s bilym zeleznym kloboukem se tfemi pStrosimi pery, stfedni bilé, krajni
cervena a zlutym podbradnikem. Po stranach klobouku v Zerd’ové a vlajici Casti po jedné Zluté
Sesticipé hveézdé. Pomeér Sitky k délce listu je 2 : 3.

Se symboly obce zachazime s tctou, jinak se dopustime piestupku. Vyobrazeni symbolii tvori
ptilohu ¢.2 k tomuto organiza¢nimu fadu.

Cl. 3 — Samostatna piisobnost obce

3.1. Vykon samostatné piisobnosti

Samospravu obce vykonavaji jeji obyvatelé prostiednictvim organii obce, kterymi jsou:
- zastupitelstvo obce, poradnimi organy zastupitelstva jsou vybory (kontrolni a finan¢ni)
- starosta
- obecni ufad

Obec v samostatné ptisobnosti spravuje zalezitosti, které jsou v zajmu obce a jejich ob¢ant. Pecuje
o vytvareni podminek pro rozvoj socialni péce, bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy a spoju,
potteby informaci, vychovy a vzdélavani, celkového kulturniho rozvoje a ochrany vetejného
potadku.

Obec muze pro vykon samostatné plisobnosti zakladat a ztizovat pravnické osoby a organizacni
slozky, pokud zdkon nestanovi jinak.

Obec vydava obecné zavazné vyhlasky a natizeni obce.
Obec je zfizovatelem piispévkovych organizaci:

- Zakladni skola Cetkovice, okres Blansko, ptispévkova organizace, Naves 91, 679 38
Cetkovice — datum vzniku 21.10.2002

- Mateiska $kola Cetkovice, okres Blansko, ptispévkova organizace, Skolni 204, 679 38
Cetkovice — datum vzniku 21.10.2002

Obec je ztizovatelem organizacnich slozek obce :
- Obecni knihovna Cetkovice
- Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢t obce Cetkovice

- Materské centrum Cetkovice

3.2. Hospodaieni s majetkem obce



Majetek obce musi byt vyuzivan ucelné a hospodarné v souladu s jejimi zajmy a tikoly. Obec je
povinna pecovat o zachovani a rozvoj svého majetku a vede o ném evidenci.

Majetek obce musi byt chranén pred znicenim, poskozenim, odcizenim, zneuzitim a pied
neopravnénymi zasahy.

Hospodaieni obce s majetkem, zptisob jeho vyuziti a nakladani s nim, upravuje podrobné Zakon ¢.
128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé&jsich predpisii a zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist.

Podrobny popis rozdéleni majetku obce Cetkovice je uveden ve smérnici Evidence majetku.

Hospodaieni obce piezkoumava Krajsky afad Jihomoravského kraje v pfenesené piisobnosti
(mozné prezkoumavani také soukromym auditorem).

Zakladem finan¢niho hospodateni obce je rozpocet obce, ktery zpracovava spravce rozpoctu v
souladu se zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni
pozd¢jsich predpisti a jinych pravnich piedpisti. Rozpocet je schvalovan zastupitelstvem obce po
zvefejnéni na ufedni desce obecniho uradu.

Pti svém hospodareni obec zajistuje vykon finan¢ni kontroly podle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist.

3.3. Spoluprace mezi obcemi
Obec Cetkovice je ¢lenem svazku obci s nazvem ,, Svazek obci Mala Hand *“ spolu s

dal$imi 8 obcemi. Toto sdruzeni obci bylo zalozeno 26.11.2001. Pfedmét ¢innosti svazku obci je
zakotven ve Stanovach.

Sidlo : Naves 168, 679 38 Cetkovice, IC : 70972818

Obec Cetkovice je ¢lenem svazku obci ,, Svazek vodovodii a kanalizaci“ mést a obci. Toto sdruzeni
obci vzniklo 20.4.1993. Pfedmét ¢innosti svazku obci je zakotven ve Stanovach dobrovolného
svazku obci.

Sidlo : 17. listopadu 138/14, 678 01 Boskovice, IC : 49468952

Obec Cetkovice je ¢lenem svazku obci s nazvem ,, Svazek obci pro vystavbu rychlostni komunikace
R43“. Toto sdruzeni obci bylo zalozeno 8.10.2003. Pfedmét cinnosti svazku obci je zakotven ve
Stanovach .

Sidlo : Masarykovo namésti 4/2, 680 01 Boskovice, IC : 71188720

Obec Cetkovice je ¢lenem svazku obci s nazvem ,, Technické sluzby Mald Hand . Toto sdruzeni
obci bylo zaloZeno 16.11.2017. Pfedmét ¢innosti svazku obci je zakotven ve Stanovach.

Sidlo : Sudice 164, 680 01 Boskovice, IC : 06609627

Dale pak je obce ¢lenem spolki Svaz mést a obci Ceské republiky (se sidlem Nusle5, Praha 4),
Spolku pro obnovu venkova CR (se sidlem Bélotin 151, 753 64 Bélotin) a Sdruzeni vlastnikt
obecnich a soukromych lesti v CR (se sidlem K Silu 1980, 393 01 Pelhfimov).



Cl. 4 — Pfenesena piisobnost obce

4.1. Rozsah prenesené piisobnosti
Pfenesenou piisobnosti obce se rozumi vykon statni spravy obci.

Organy obce Cetkovice vykonavaji pfenesenou pisobnost v obci v zakladnim rozsahu; izemi obce
je spravnim obvodem a pfi jejim vykonu se fidi:

- pfi vydavani nafizeni obce zakony a jinymi pravnimi predpisy, V ostatnich ptipadech téz:
- usnesenimi vlady a smérnicemi ustfednich spravnich uradi

- navrhy opatfeni, popiipadé rozhodnutim krajského tradu, u¢inénym podle zakona €.
129/2000 Sb., o krajich (krajské ziizeni), ve znéni pozd¢jsich predpisti, vramci kontroly
vykonu pfenesené plisobnosti

Metodickou a odbornou pomoc vykonava vici orgdniim obce krajsky trad Jihomoravského kraje.
Pro obec Cetkovice je povéfenym ufadem s rozsifenou pusobnosti Méstsky urad Boskovice.

Obec Cetkovice ma uzavienou vefejnopravni smlouvu s jinou obci:
- Socialng pravni ochrana déti — Mésto Boskovice

- Prestupkova komise — Mésto Velké Opatovice

CL 5 - Organy obce a jejich postaveni

5.1. Zastupitelstvo obce (a jeho pravomoc)

Zastupitelstvo obce je slozeno z ¢lenil zastupitelstva obce zvolenych ve volbach do zastupitelstva
obce.

Pocet Clent zastupitelstva pro obec Cetkovice s poctem obyvatel od 500 do 3 000, podle zakona o
obcich, je mozny od 7 do 15 ¢lent.

Zastupitelstvo obce Cetkovice je 9-ti ¢lenné, jmenny seznam zvoleného zastupitelstva obce je v
ptiloze €. 3 organizacniho fadu.

Clenové zastupitelstva obce Cetkovice (kromé starosty) jsou neuvolnéni a je jim poskytovana
odmeéna za vykon své funkce, ktera je vyplacena z rozpoctovych prostredkl obce.

Clen zastupitelstva obce ma pfi vykonu své funkce pravo:

- predkladat zastupitelstvu obce, vyboriim navrhy na projednani vznaset dotazy, podnéty a
pfipominky

- pozadovat informace, které souvisi s vykonem jeho funkce



Clen zastupitelstva obce je povinen z(i¢astiiovat se zasedani zastupitelstva obce, popiipadé zasedani
jinych organti obce, je-li jejich ¢lenem, plnit ukoly, se v§i odpovédnosti hajit zajmy obCanti obce a
jednat a vystupovat tak, aby nebyla ohrozena vaznost jeho funkce.

Zastupitelstvo obce ma podle zakona o obcich (§84 a §85) zejména tyto pravomoci:

- schvalovat program rozvoje obce, izemni plan a regulacni plan a vyhlasovat jejich zavazné
¢asti obecné zavaznou vyhlaskou

- schvalovat rozpocet obce, ucetni zavérku a zavére¢ny ucet

- provadét rozpoctova opatieni

- zfizovat a rusit ptispévkové organizace a organizacni slozky obce a pravnické osoby
- vydavat obecné zdvazné vyhlasky obce

- volit z fad ¢lent zastupitelstva starostu, mistostarostu a odvolavat je z funkce, urovat
funkce zastupitelim, pro které budou uvolnéni

- zfizovat a rusit vybory
- stanovit vy$i odmén neuvolnénym ¢lenlim zastupitelstva obce
- zabezpecovat hospodateni podle schvaleného rozpoctu
- vydavat natfizeni obce
- stanovit pocet zaméstnancli obce a organizacnich slozek
- rozhodovat o uzavirani najemnich smluv a smluv o vyptjcce
- rozhodovat o majetkopravnich ukonech
- stanovuje zasady pro poskytovani cestovnich nahrad ¢leniim zastupitelstva obce
- adal$i pravomoci vymezené zakonem
Zastupitelstvo obce rozhoduje i o dalsich dileZitych vécech v souladu s pravnimi predpisy.

Zasedani zastupitelstva obce se konaji v uizemnim obvodu obce a jsou vzdy vefejna. K platnému
usneseni zastupitelstva obce, rozhodnuti nebo volbé je tieba souhlasu nadpoloviéni vétSiny vSech
¢lent zastupitelstva obce. Postup pii jednani a hlasovani vymezuje Jednaci tad zastupitelstva obce
Cetkovice. Usneseni zastupitelstva obce podepisuje starosta, mistostarosta a ovéfovatelé.

5.2. Starosta obce

Starosta obce (dale jen starosta) je nejvyssim vykonnym organem obce a za vykon své funkce je
odpovédny zastupitelstvu obce. Neni pracovnikem obce, voli ho zastupitelstvo obce. Jeho funk¢ni
obdobi kon¢i slozenim slibu nového starosty.

Starosta zastupuje obec navenek ve vztahu ke statnim organtim, k pravnickym i fyzickym osobam.
Starosta je statutarnim organem v majetkopravnich vztazich obce a v pracovné-pravnich vztazich. V
administrativnich vztazich je spravnim organem, vydava vnitfni smérnice a nafizeni. V obci
Cetkovice neni ziizena rada obce.



Povinnosti starosty :
- odpovida za v¢asné objednani pfezkoumavani hospodafeni obce za uplynuly kalendaini rok

- plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich ptedpisii, uzavira a ukoncuje pracovni pomer se
zaméstnanci obce a stanovi jim plat

- odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce

- zabezpecuje vykon pienesené pusobnosti misto tajemnika, ktery neni v obci Cetkovice
jmenovan

- svolava a zpravidla vede zasedani zastupitelstva obce

- rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti obce svéfenych mu zastupitelstvem obce
- vydava fady a smérnice obce

- plni dalsi tkoly stanovené zdkonem o obcich a zvlaStnimi zdkony

V dobé¢ neptitomnosti starosty jej zastupuje v plném rozsahu mistostarosta. Mistostarosta jedna a
rozhoduje ve vécech, které jsou svéfeny starostovi. Za svoji ¢innost je odpovédny zastupitelstvu
obce. Zastupitelstvo obce Cetkovice voli jednoho mistostarostu, ktery je neuvolnény.

5.3. Obecni urad

Obecni urad neni pravnickou osobou. Obecni ufad tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce
zatazeni do obecniho ufadu. V ¢ele obecniho ufadu je starosta.

Obecni urad Vv oblasti samostatné plisobnosti plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce,
pomaha vybortim v jejich ¢innosti.

Dale plni tikoly Vv oblasti pfenesené piisobnosti.

Rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, ve znéni pozd¢jSich predpist.

Pisemnosti vyhotovené organem obce:

-V samostatné puisobnosti obce se v zahlavi oznacuji slovem ,,obec a nazvem obce = ,,Obec
Cetkovice*

-V pfenesené pusobnosti obce (s vyjimkou nafizeni obce) se v zdhlavi oznacuji slovy ,,obecni
ufad* a nazvem obce = ,,Obecni ufad Cetkovice* (napt. evidence obyvatel, agenda VHP
apod.)

- dalsi pouZiti razitek je vymezeno zdkonem €. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli
Ceské republiky a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Obecni itad Cetkovice ma ziizenou Utedni desku, ktera je umisténa na budové obecniho tifadu.

Organizacéni fad Obecniho ufadu je podrobné upraven ve Cl1.3 ¢asti této smérnice.



Cl. 6 — Organy zastupitelstva obce

6.1. Vybory obce

Zastupitelstvo ziizuje (§117 - §119 zékona o obcich) jako své iniciativni a kontrolni organy vybory,
zéakon o obcich uklada ztidit povinné financ¢ni a kontrolni vybor. Pfedsedou téchto vybort je vzdy
Clen zastupitelstva obce a pocet ¢lenti musi byt lichy.

Vybory se schazeji podle potieby. Konkrétni ukoly uklada vyboriim zastupitelstvo (v cele se
starostou), nebo v jeho zastoupeni a s jeho souhlasem sam starosta.

Vybory o provedené kontrole potidi zépis s vysledkem kontroly (co bylo kontrolovano)
ptipadné dotazy, nedostatky a navrh na opatieni sméeiujici k odstranéni nedostatka. Zapis
podepisi ¢lenové vyboru, kteti kontrolu provadéli a pritomny pracovnik, jehoz ¢innosti se
kontrola tykala. V ptipadna pfijata usneseni vyboru jsou platna, pokud s nim souhlasi
nadpoloviéni vétsina vSech ¢lent vyboru. Usneseni se vyhotovuje pisemné a podepisuje jej
ptedseda vyboru.

Zapis vybory predkladaji starostovi obce, ktery k nému piipoji své vyjadieni, poptipadée
vyjadieni zaméstnancii obce a dale jej predloZzi zastupitelstvu k projednani.

Vybory nemaji pravo nahlizet do ucetnich dokladii bez pisemného povéteni starosty obce.

V ptipadé€ vznesenych dotazl, na které nelze odpovédét v pribéhu kontroly, je zapisi do
zapisu a starosta obce se k nim pisemné vyjadfi.

Clenové obou vyborti jsou povinni pii své kontrolni ¢innosti zachovavat mléenlivost,
poskytovani informaci obéaniim obce naleZi statutarnimu organu — tj. starosta obce, ktera je
povinna zabezpecdit objektivni informovani ob¢anti o hospodateni obce.

Termin kontrolni ¢innosti vybori: dle potteby, minimalné 1x ro¢né

Finan¢ni vybor :

Provadi kontrolu hospodateni s majetkem a finanénimi prostiedky obce a plni dalsi ukoly, jimiz jej
povéftilo zastupitelstvo obce.

P11 kontrolni ¢innosti se vybor zejména:

a) vyjadiuje k navrhu rozpoctu obce pied jeho schvalenim v zavaznych ukazatelich (tj. v
paragrafech)

b) dale se vyjadiuje k plnéni rozpoctu, zda nejsou prekracovany zavazné ukazatele, zda
obecni zastupitelstvo schvaluje rozpoctova opatieni

c) provadi kontrolu pokladny

d) podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, §33 odst.8 kontroluje zajisténi ochrany
ucetnich zaznam a jejich obsahu pied jejich zneuzitim, poskozeni, zni¢enim, ztratou nebo
odcizenim.

SloZeni ¢lenti finanéniho vyboru a napli prace finanéniho vyboru jsou v ptiloze ¢. 4 organiza¢niho

fadu.
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Kontrolni vybor :

Kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce, kontroluje dodrzovani pravnich piedpist ostatnimi
vybory a obecnim tfadem na iseku samostatné plisobnosti a plni dalsi tkoly, jimiz jej povétilo
zastupitelstvo obce, konkrétné:

- kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce
- kontroluje zvetejiiovani zdmér obce

- kontroluje dodrzovani obecné zavaznych vyhlasek vydanych obci, pfedevsim zda byla
seznamena s vyhlaSkami vefejnost na Gifedni desce, zda se vede jejich evidence na obecnim
ufadé¢ a zda je provadéna kontrola jejich dodrzovéani

- kontroluje, zda finan¢ni vybor dodrzuje pravni predpisy pfi své kontrolni ¢innosti
Slozeni kontrolniho vyboru a napli prace kontrolniho vyboru je v ptiloze €. 5 organiza¢niho fadu.
Kulturni, $kolsky a sportovni vybor :

Tento vybor zastit'uje spolecenské, kulturni a sportovni déni v obci. Je napomocen spolktim v obci
V jejich ¢innosti a podporuje je. Organizuje kulturni, sportovni a spole¢enské akce v obci.
Kontroluje ¢innost $koskych zafizeni v oblasti jejich prezentace v obci a spolupracuje s nimi na
spole¢nych akcich.

Népln ¢innosti kulturniho, Skolského a sportovniho vyboru :

napomaha rozvijet kulturni déni v obci
- zajistuje rtizné besedy pro obfany
- zajiStuje kulturni vyZiti déti

- plni funkci byvalého Sboru pro obCanské zalezZitosti: tj. navStévuje obCany pii Zivotnich

vyrocich a jubileich, zasild blahopfani k zivotnimu jubileu, zajistuje vitani novych obcanki

Slozeni kontrolniho vyboru a népli prace kontrolniho vyboru je v pfiloze €. 6

6.2. Komise

Zastupitelstvo obce mize ziidit jako své iniciativni a poradni organy komise. V obci Cetkovice byla
zfizena:

- Stavebni komisi
- Komisi pro vetejnou zelen

Seznam c¢lent téchto komisi je v pfiloze ¢.7 organiza¢niho fadu
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Cl. 7 - Dozor

7.1. Dozor nad vykonem samostatné pilisobnosti obce

Dozor nad vykonem samostatné ptisobnosti obce vykonava krajsky ufad v pienesené pisobnosti a
Ministerstvo vnitra. Dozor se provadi nésledn¢ a zjist'uje se pii ném soulad obecné zavaznych
vyhlasek obce se zakony a soulad usneseni, rozhodnuti a jinych opatieni organii obce se zakony a
jinymi pravnimi predpisy.

7.2. Dozor nad vykonem pienesené piisobnosti obce

Dozor nad vykonem pienesené ptisobnosti obce vykonava krajsky urad, pokud zvlastni zakon
nestanovi jinak. Dozor se provadi nasledné a zjistuje se pii ném soulad nafizeni obce se zdkony a
soulad usneseni, rozhodnuti a jinych opatfeni organti obce, které nejsou nafizenimi obce, se zékony,
jinymi pravnimi pfedpisy nebo v jejich mezich téz s usnesenimi vlady nebo se smérnicemi
usttednich spravnich uradu.

CAST TRETI - ORGANIZACNI RAD OBECNIHO URADU

4

Cl 8 — Organizaéni ¥ad Obecniho iifadu

8.1. Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni fad Obecniho ufadu Cetkovice je zakladni normou obecniho ttadu.

Organizacni fad obecniho ufadu je zdvazny pro vSechny jeho zamé&stnance.

Obsahuje vnitini organizaci obecniho tfadu, jeho organiza¢ni ¢lenéni, plisobnost jednotlivych
organizacnich stupnil, vzajemné vztahy a zasady fizeni obecniho tGfadu.

8.2. Pravni postaveni Obecniho ufadu

Obecni Gfad neni pravnickou osobou. Je vykonnym orgénem starosty obce a zastupitelstva obce.
Vnitini organizaci obecniho ufadu urcuje zastupitelstvo obce (zdkon o obcich § 84 a § 85).
Obecni uiad Cetkovice v Cetkovicich, Naves 168, 679 38 Cetkovice

8.3. Postaveni zastupitelstva obce

Zastupitelstvo obce schvaluje organiza¢ni fad obecniho ufadu a jeho aktualizaci.
Prostfednictvim rozpoctu schvaluje objem finan¢nich prostfedkil na ¢innost obecniho ufadu.
Stanovi vysi odmén neuvolnénym ¢lentim zastupitelstva obce.

Rozhoduje o ztizeni pfispévkové organizace.

Ostatni ¢innosti zastupitelstva obce jsou vymezeny v ¢lanku 5, odstavcei 5.1 organiza¢niho fadu.

8.4. Postaveni starosty

Starosta stoji v ¢ele obecniho Utadu.

12



Starosta je statutarnim organem v pracovnépravnich vztazich zaméstnancti obce a v
majetkopravnich vztazich obce. V administrativnich vztazich je spravnim organem.

Ostatni zakladni prava a povinnosti starosty podle zakona o obcich jsou vymezeny v ¢lanku 5,
odstavci 5.2. organiza¢niho fadu.

C1. 9 — Organizace a Fizeni obecniho ufadu

9.1. Hlavni ¢innost obecniho uradu

V ¢Cele obecniho tfadu Cetkovice stoji starosta a dale jej tvoii mistostarosta a zaméstnanci obce
zatazeni do obecniho ufadu.

Obecni uifad mé vnitini organizacni Gtvar — technicky tsek.
Struktura zaméstnancti obecniho Gfadu je znazornéna Vv piiloze ¢. 1 organiza¢niho fadu.
Obecni ufad:

- zabezpecuje chod obecniho Gifadu po provozni strance

- zabezpecuje pisemnou agendu vSech organti obce a organii obecniho zastupitelstva a je
podatelnou a vydejnou pisemnosti obce (usneseni zastupitelstva, obecné zavazné vyhlasky,
nafizeni obce apod.), v souladu se spisovym a skartaénim fadem

- zabezpecuje osobni a mzdovou agendu

- pecuje o zvySovani odborné kvalifikace zaméstnancti obce

- zabezpecuje odborné podklady a jiné pisemnosti pro jednani zastupitelstva, vybory a komise
- zabezpecuje vykon vSech rozhodnuti starosty vydanych ve spravnich fizenich

- vykonavé vSeobecné zdvazna nafizeni obce, usneseni zastupitelstva obce a rozhodnuti
starosty

- vede evidenci majetku obce, zajiSt'uje udrzbu a opravy majetku, technické zhodnoceni
majetku, vyfazovani majetku, eviduje smlouvy o pievodu vlastnictvi

- zajiSt'uje fadné hospodareni se svéfenymi finan¢nimi a vécnymi prostiedky

- zajistuje provoz bytového a nebytového hospodaistvi, véetné udrzby a oprav, evidence
najemnich smluv zabezpecuje piehled o finan¢nich zdrojich obce a manipulaci s nimi

- zajiSt'uje sestaveni rozpoctu a jeho rozpis, dohliZi na Gipravy rozpoctu
- zabezpecuje kompletni ucetni evidenci organizace

- zabezpecuje materialné technické podminky pro ¢innost organti obce
- zabezpecuje investi¢ni vystavbu v obci

- zajiStuje uzemné planovaci podklady a dokumentaci

- zajiStuje v rozpoctu obce prosttedky pro ochranu zivotniho prostiedi

- zajiSt'uje statni spravu na useku ochrany piirody a krajiny podle zédkona €. 114/1992 Sb., ve

znéni pozdéjsSich predpish
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- zajiStuje statni spravu na useku odpadového hospodarstvi podle zakona ¢. 238/1991 Sb. a
Zakona €. 311/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

- zabezpecuje evidenci obyvatel, vidimaci a legalizaci
- vytvaii podminky pro socialni pé¢i o ob¢any obce a jejich kulturni potteby
- spolupracuje s objekty zdravotnictvi
- spolupracuje se skolami s pravni subjektivitou
- plni tkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecuje ¢innost v dobé¢ mimotadnych situaci
- zajistuje zpracovani plant, zprav, rozbori, vykazl a hlaseni
- zajiStuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
- zajistuje pozéarni ochranu
- vypracovava pisemna vyhotoveni vSech rozhodnuti starosty obce vydanych ve spravnim a
danovém konani
- ke své ¢innosti vyuziva potiebnou vypocetni techniku
- adalsi ¢innosti (podrobny rozpis v ptiloze ¢.8 Organiza¢niho fadu)
Obecni tfad ma stanovenou kazdodenni pravidelnou pracovni dobu.

Stanoveni pracovni doby a ufednich hodin je v pfiloze €. 9 organiza¢niho fadu, dale jsou vetejnosti
oznameny na ufedni vyvésce obecniho ufadu a na webovych strankach obce: www.cetkovice.cz.

9.2. Hlavni ¢innost starosty
Kompetence starosty jsou stanoveny zékonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni
Dopliujici ¢innosti starosty obce Cetkovice jsou:
- provadi finan¢ni kontrolu podle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni
pozd¢jsich predpisi
- zodpovida za provedeni aktualizace povoditového planu obce
9.3. Hlavni ¢innost mistostarosty

Mistostarosta zastupuje starostu V dobé jeho nepfitomnosti v plné mife. Za svoji ¢innost je
odpovédny zastupitelstvu obce.

Dopliujici ¢innost mistostarosty v obci Cetkovice:
- je Clenem hlavni inventariza¢ni komise
- podepisuje cestovni piikaz starostovi obce

- plni dalsi tkoly podle usneseni zastupitelstva obce a pokynti starosty obce

9.4. Hlavni ¢innost zaméstnancii zafazenych do obecniho uradu
Zaméstnanec obecniho Gfadu odpovida za svoji ¢innost starostovi obce.

Podrobny rozpis naplni prace jednotlivych zaméstnanct je uloZen v osobnim spisu zameéstnance.
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CL 10 — Povinnosti pracovniki a vztahy na obecnim tiadé

10.1. Povinnosti pracovniki obecniho ufadu
Kazdy pracovnik obecniho tfadu je povinen zejména:

- vykovavat se vsi odpovédnosti ukoly podle napln¢ prace a pokyni nadfizenych pracovnikii a
dodrzovat pracovni kdzen

- sledovat vydavané zakony, smérnice, nafizeni a pokyny spravnich organti ve své oblasti a
fidit se jimi pii své praci
- dodrzovat ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu a vSech vnitinich smérnic

Pro pracovné-pravni vztahy plati v§eobecna ustanoveni Zakoniku prace a ostatni zdvazné predpisy.

10.2. Pracovni vztahy na obecnim tGiradé

Pracovnici obecniho Gfadu jsou povinni spolupracovat, vzajemné si poskytovat informace a
neprodlen¢ vydavat stanoviska a posudky.

Ke vSem jednanim o hospodatskych operacich, které¢ bude nutno v jejich zavéru zauctovat, ptizve
starosta od samého zacatku mimo jinych potiebnych pracovnikli zaroven hlavni Gi¢etni a spravce
rozpoctu. Tim bude zajiSténa takova realizace hospodarskych operaci, kterd neznemozni jejich
zavérecné zauctovani a tim realizaci celé operace.

10.3. Pfedavani funkei

O ptedavani funkci musi byt proveden pisemni zapis podepsany piedavajicim, ptejimajicim a
soucasn¢ vedoucim pracovnikem, tj. starostou obce a ktery musi obsahovat zejména:

- stav a plnéni rozpracovanych ukolt
- Uplny seznam pteddvané dokumentace v potiebné struktufe a srozumitelnosti

-V pfipad¢ predavani funkci spojenych s ,,Dohodou o hmotné odpovédnosti* musi byt
soucasti pisemného zapisu jako ptiloha rovnéz ,,Inventurni zapis* o provedené inventarizaci

CAST CTVRTA - ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 11 — Zavérec¢na ustanoveni

11.1. Zavaznost organiza¢niho Fadu

Starosta je povinna zabezpec¢it seznameni vSech pracovniki s timto organiza¢nim fadem pii nastupu
do zaméstnani a neprodlené i po vydani jeho zmén a doplikd. Organiza¢ni fad je zadvazny pro
vSechny Cleny zastupitelstva obce a zaméstnance obce.
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11.2. Platnost a ucinnost, zruSovaci ustanoveni

Organiza¢ni fad nabyva platnosti a t¢innosti dnem schvéleni zastupitelstvem obce a podpisem
starosty a mistostarosty.

11.3. Pfilohy organiza¢niho radu

Nedilnou soucasti fadu jsou piilohy:

[l

. 1. - Organiza¢ni schéma obce Cetkovice, organiza¢ni schéma Obecniho Gfadu Cetkovice

<

. 2. - Symboly obce

<

. 3. - Jmenny seznam ¢lent zastupitelstva obce

(@8

. 4. - SloZeni finan¢niho vyboru

[l

.5 - Slozeni kontrolniho vyboru

Cx

. 1 - SloZeni Kulturniho, Skolského a sportovniho vyboru

(@3

. 8 - Slozeni stavebni komise a komise pro vefejnou zelen

(@8

. 9 - Napln prace obecniho uiadu

¢.10 - Pracovni doba a ufedni hodiny obecniho ufadu

V Cetkovicich 23.4.2018

Mgr. Petr Horak Mgr. Marie Nechutova
starosta obce Cetkovice mistostarostka obce Cetkovice
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Priloha ¢. 1

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

Organizaéni schéma obce Cetkovice

Zastupitelstvo
obce

| | | |
Starosta obce ZS Cetkovice MS Cetkovice Vybory a
komise
| | | |
Obecni urad Finan¢ni vybor Kontrolni vybor Kulturni, skolsky a Stavebni komise Komise pro
Cetkovice sportovni vybor verejnou zelen

Organizaéni schéma obecniho uradu

Starosta

| |
Ekonom Technicky pracovnik Pracovnici na DPP

Uklizecka
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Piiloha &. 2

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

Symboly obce

Znak obce Cetkovice

X K

Vlajka obce Cetkovice

*

7/////5
\\r

ANNNNN

*
*
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Piiloha ¢. 3

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

Jmenny seznam ¢lenu zastupitelstva obce Cetkovice

Jméno a prijmeni: Funkce Uvolnénost | Poznamka
; starosta Uvolnén
Mgr. Petr Horak
. , mistostarosta | Neuvolnén
Mgr. Marie Nechutova
. Predseda stavebni komise, Clen finanéniho
Neuvolnén
. v vyboru
Ladislav Capka
. Predseda komise pro vefejnou zelen, &len
M fitovh Neuvolnén
. Jana JurdiCova
gr.J J kontrolniho vyboru
Paroulkova
. Clen finanéniho vyboru
L Neuvolnén
Ing. Jaromir LiSka, Ph.D.
o Clen kulturniho, kolského a sportovniho
Neuvolnén
Radek Najer vyboru
. Predseda finan¢niho vyboru
. ) Neuvolnén
Libor Smékal
. Predseda kontrolniho vyboru
Neuvolnén
Mgr. Josef Sychra
. Predseda kulturniho, skolského a sportovniho
Neuvolnén
Drahomira Vasickova vyboru, élen kontrolniho vyboru

0d 4.11.2014

19




Priloha é. 4

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

SloZeni finan¢niho vvboru a napli prace finanéniho vvboru

SloZeni finan¢niho vyboru:
Mgr. Josef Sychra — ptedseda
Ladislav Capka - ¢len

Ing. Jaromir LiSka, Ph.D. - ¢len

Napli prace finanéniho vyboru:

- provadi kontrolu hospodateni s majetkem a finan¢nimi prostfedky obce (z4k.320/2001 Sb. O
finan¢ni kontrole v platném znéni),

- projednava navrh rozpoctu obce pied schvéalenim v zastupitelstvu obce,

- po provedeni finan¢ni kontroly piikazcem, spravcem rozpoctu a hlavni ucéetni, predklada
svoje stanovisko zastupitelstvu obce,

- projednava zpravu o plnéni rozpoctu obce a poté ji predlozi zastupitelstvu obce,
- projednava rozpoctové opatieni pied jeho schvalenim v zastupitelstvu obce,

- projednava zavérecny ucet obce a vyjadiuje se ke zprave z prezkoumavani hospodateni
obce, svoje zaveérecné stanovisko predklada zastupitelstvu obce,

- provadi kontrolu pokladny obce,

- hodnoti zpiisob vyuzivani véci v majetku obce, navrhuje prodej nebo pronajem tohoto
majetku a sva stanoviska poté ptedlozi zastupitelstvu obce,

- podle zak.¢. 563/1991 Sb. O ucetnictvi v platném znéni, § 33, kontroluje zajisténi ochrany
ucetnich zaznamu a jejich obsahu pied jejich zneuzitim, poskozenim, znicenim,
neopravnénou zmeénou, ¢i pristupem k nim, ztratou nebo odcizenim,

- plni dalsi tkoly, kterymi jej povétilo zastupitelstvo obce.

Z kazdého jednani vypracuje zapis v navaznosti na §19 zakona €. 128/2000 Sb. O obcich, v platném
znéni, ktery projednava se starostou obce a predklada jej zastupitelstvu obce.

0d 4.11.2014
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Piiloha €. 5

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

SloZeni kontrolniho vvboru a napln prace kontrolniho vyboru

SloZeni finan¢niho vyboru:
Libor Smékal — predseda
Mgr. Jana Jurdicova Paroulkova - ¢len

Drahomira Vasi¢kova - ¢len

Néapli prace finanéniho vyboru:
- kontroluje plnéni usneseni zastupitelstva obce,
- kontroluje dodrZovani pravnich ptedpisii ostatnimi vybory a obecnim Gfadem,
- spolupracuje pii tvorbé vnitinich smérnic obce,

- vyjadiuje se k vydanym vnitinim smérnicim a provadi kontrolu jejich dodrzovani a jejich
potfebnou aktualizaci,

- kontroluje zdkonnost a dodrZzovani Obecné zavaznych vyhlaSek obce a Natizeni obce,
predevsim, zda byly OZV a Natizeni obce zvetejnény na Gfedni desce obecniho utadu,

- vyjadiuje se k peticim, stiznostem a pfipominkdm obcantl,
- plni dalsi ukoly, kterymi jej povéfilo zastupitelstvo obce.

Z kazdého jednani vypracuje zapis, ktery pfedloZi na nejbliz§im zasedani zastupitelstvu obce k
projednani

0d 4.11.2014
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Piiloha ¢. 6

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

SloZeni jednotlivych komisi a jejich napln prace

Stavebni komise

Ladislav Capka — piedseda
Ing. Vladimir Letfus - ¢len

Radek Slama — ¢len
Naplii innosti stavebni komise:
- poradni organ pro rozvoj zelené,
- poradni organ pro stavby, opravy a udrzby budov a komunikaci,
- doporuceni schvalovani projektt,
- ptitomnost u vyhodnocovéni vybérovych fizeni souvisejicich se stavebni ¢innost,
- konzultaéni a koordina¢ni ¢innost pii investi¢nich akcich v oblasti stavebni ¢innosti,
- konzultace rozpoctl, projekt a navrhy feseni staveb,

- pripadné posouzeni stavebni ¢innosti obcanti a firem v obci.

Komise pro verejnou zelen

Mgr. Jana Jurdi¢ova Paroulkova — pfedseda
Martin Capka - ¢len
Karel Rtuzenecky — ¢len
Naplii éinnosti komise pro veiejnou zeleri:
- poradni orgén pro rozvoj zeleng,
- doporuceni schvalovani projektti v oblasti zelené,
- pritomnost u vyhodnocovani vybérovych fizeni souvisejicich s ¢innosti komise,
- posouzeni koliznich kaceni stromt ¢i stavu zelené v obci,
- konzultaéni a koordinaéni ¢innost pii investi¢nich akcich v oblasti vefejné zelené,

- konzultace rozpocti a projektt a navrhy feSeni zelené.
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Priloha ¢é. 7

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

Podrobnéjsi napli prace obecniho uradu — samostatna pusobnost

Obecni urad vykonava tyto ¢innosti:

na useku vnitfnim:

- zabezpecuje chod obecniho tifadu po provozni strance
- tidi provozni zalezitosti

na useku sekretariatu:

- obstardva (tj. piSe) korespondenci vznikajici na obecnim uiadé
- pfijim4, tfidi a odesila korespondenci, zapisuje ji do knihy posty
- vede evidenci (v souladu se spisovym fadem obce) :
- Zprav o usneseni zastupitelstva a zprav o jeho plnéni
- vydanych Obecné zavaznych vyhlasek obce
- vydanych Nafizeni obce
- dalSich potfebnych zalezitosti
- zajist'uje ob¢h interni korespondence
- zajist'uje obch tcetnich dokladt
- zabezpecuje osobni agendu

na useku majetkovém:

- zajiSt'uje pofizeni majetku a jeho fadnou evidenci, vyfazeni majetku

- smlouvy o pfevodu vlastnictvi (véetné zajisténi registrace nemovitosti na katastralnim
urade)

- zajiSt'uje inventarizaci majetku

- zajistuje udrzbu a opravy majetku, zhodnoceni majetku na tseku rozvoje obce:

- pfipravuje a zpracovava podklady pro sestaveni navrhu rozpoctu obce

- vypracovava vyhled rozvoje obce

- hospodaii s prostfedky obce ur¢enymi na rozvoj obce

- zajiStuje investicni vystavbu provadénou obci (véetné projektové dokumentace)

na useku finan¢nim:

- sestavuje navrh rozpoctu a jeho podrobny rozpis
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- odpovida za uroven informac¢ni zakladny (prvotni doklady, operativni evidenci, statistiku a
ucetnictvi) obecniho uradu

- zabezpecuje pravdivé sestaveni piredepsanych vykazii véetné zaveérecného uctu obce

- zabezpecuje mzdovou agendu, tj. kompletni doklady k vyplaté mezd (v¢etné odvodu
pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dani z piijmu a srazek), odmén a nahrad pii
pracovnich cestach

- zabezpecuje piipravu k zauctovani vSech ucetnich ptipada
- zabezpecCuje zauctovani vsech ucetnich pripada (v€etné archivace dokladil)
- zabezpecuje zpracovani dokladl vydajové i piijmové Casti a jejich kontrolu

na useku pokladnich operaci (a pokladnich dokladd):

- zajisSténi pokladnich dokladl (pokladni kniha, pfijmové pokladni doklady, vydajové
pokladni doklady) a jejich kontrolu a spravné zatuctovani

- Ucelné stanoveni limitu pokladny
- piijem a vyplatu ¢astek v hotovosti (véetn¢ mezd, cestovnich nahrad, atd.)

na useku hospodareni se zasobami:

- stanovi, o jakych zasobach obec tctuje a podle jakého zptsobu - A nebo B
- vymezi zodpovédnost za evidenci riznych druht zésob

na useku stavebnich ¢innosti:

- zajiStuje tzemné planovaci podklady
- zajiStuje tzemné planovaci dokumentaci

na useku zivotniho prostredi:

- zajiSt'uje v rozpoctu obce prosttedky pro ochranu zivotniho prostiedi
- zajiStuje hospodafeni s prostfedky ur¢enymi na ochranu Zivotniho prostiedi

na useku socialni péce a zdravotnictvi:

- spolupracuje se subjekty zdravotnictvi

na useku Skolstvi, kultury a sportu:

- spolupracuje se $kolami s pravni subjektivitou

- spolupracuje a kontroluje hospodateni ve Skolach v postaveni ptispévkovych organizaci a
organizacnich slozek

- vykonavé koordina¢ni a metodickou pomoc v kultufe a sportu

- spolupracuje pii spole¢né¢ dohodnutych akcich

ror v

na useku fidici ¢innosti obce:

- kontroluje dodrZzovani pravnich piedpisii
- pecuje o zvySovani odborné kvalifikace pracovnikli obce
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- zajiStuje fadné hospodareni se svéfenymi finan¢nimi a vécnymi prostiedky
- ptipravuje podklady a informuje vefejnost

- zajistuje planovani, organizovani a kontrolu plnéni ukolt

- zajist'uje ochranu a fadnou evidenci majetku

- zajiStuje ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi

- zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci

- zajiStuje pozarni ochranu

- zajistuje zpracovani plant, zprav, rozbori, vykazl a hlaseni

- zajiStuje zpracovani, vyuzivani a poskytovani informaci a provozovani informacni sluzby
obecniho tfadu

- zajiStuje a udrzuje k tomu pottebnou vypocetni a digitalni techniku
- plni ukoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecuje ¢innost v dobé mimoiadnych situaci

4

Podrobnéjsi napli prace obecniho iradu — pirenesena pusobnost

Obecni urad vykonava napf. tyto dalsi ¢innosti:

na useku spravnim — matriénim:

- vedeni evidence obyvatel
- provadéni vidimace a legalizace

na useku statni spravy — zivotni prostiedi :

- statni spravu na Useku odpadového hospodarstvi dle zdkona €.238/1991 Sb., a zadkona
¢.311/1991 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisii

- vydava rozhodnuti o kaceni stromi
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Piiloha ¢. 8

k Organiza¢nimu Fadu obce Cetkovice

Pracovni doba obecniho uradu

Pondéli 8.00 17.00
Utery 8.00 - 16.00
Stfeda 8.00 17.00
Ctvrtek 8.00 - 16.00
Patek 8.00 — 14.00

Poledni prestavka 12.00 — 12.30

U¥edni hodiny obecniho wifadu

Pondéli 8.00-12.00 14.00 -17.00

Streda 8.00 - 12.00 14.00 - 17.00
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