ORGANIZACNI RAD OBCE
MACKOVICE

OBEC : MACKOVICE, 1CO: 00636851
ADRESA: MACKOVICE 49, 671 78 JIRICE U MIROSLAVI

a) Obec neni povéirena pirenesenou pusobnosti.
b) Povéieny obecni iiad, do jehoZ kompetence spada je HruSovany nad JeviSovkou.

Obec ma pro vykon pfenesené pusobnosti uzavienou jednu vefejnopravni smlouvu 0
ptestupcich mezi obci Mackovice a méstem HruSovany N/J.

Smeérnici zpracoval: Renata Telekiova

Smérnici schvalil:  Ing. Vlastimil Balcar, starosta obce
Projednano a schvaleno v ZO: 12. 12. 2018, bod 15.)
Smérnice nabyva uéinnosti: 12, 12. 2018

Razitko a podpis starosty obce:
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Uvodni ustanoveni
Organizacni tad je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce, ktery fesi
organiza¢ni vztahy mezi obci, obecnim tfadem a jeho jednotlivymi pracovniky.

Legislativni ramec
Tento organizacni fad je vytvoren na zakladé:
- Zékona ¢.128/2000 Sb. o obcich v platném znéni.
- Zékona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoc¢tl v platném
znéni

Poslani a icel organizac¢niho radu
Organizacni fad upravuje a definuje:
-zé4sady, ¢innosti a fizeni obce
-spolupraci a vzdjemné vztahy mezi volenymi a vykonnymi organy obce
-zé4sady Cinnosti a fizeni obecniho Gfadu
-délbu prace mezi obecnim ufadem a jednotlivymi pracovniky
-vzajemné vazby a vztahy
-zajisténi systému finanéniho fizeni obce
-vymezeni kompetenci, pravomoci a odpov€dnosti za spravu majetku obce

Hlava l.
Zakladni vztahy v obci

Samostatna pusobnost obce

Obec je samostatn¢ spravovana zastupitelstvem obce. Dal§imi orgdny obce jsou starosta,
obecni ufad.

Obec spravuje své zalezitosti samostatne.

Obec v samostatné ptsobnosti spravuje zalezitosti, které jsou v zajmu obce a jejich obcand.
Pecuje o vytvateni podminek pro rozvoj socidlni péfe a pro uspokojovani potfeb svych



obcant. Obec muze pro vykon samostatné plisobnosti zakladat a zfizovat pravnické osoby a
organizacni slozky, pokud zakon nestanovi jinak.

Majetek obce

Majetek obce musi byt vyuzivan ucelné a hospodarné v souladu s jejimi zajmy a tkoly
vyplyvajicimi ze zdkonem vymezené plsobnosti. Obec je povinna peCovat o zachovani a
rozvoj svého majetku a vést jeho evidenci. Majetek obce musi byt chranén pred znienim,
poskozenim, odcizenim, zneuzitim a neopravnénymi zasahy. Obec nesmi rucit za zdvazky ani

fyzickych ani pravnickych osob. Vyjimky jsou taxativné vymezeny v §38 ods.3 zakona
313/2002 Sb.

Hospodareni a rozpocet obce

Hospodareni obce se tidi predevsim rozpoctem, ktery je pro obec finan¢nim planem. Pravidla
hospodafeni s finan¢nimi prostiedky obce stanovuje a tvorbu, postaveni, obsah a funkce
rozpoCtu upravuje zakon ¢.250/2000 Sb. (ve znéni po zménach a doplnéni provedenych
zékonem ¢€.320/2001 Sb.). Finan¢ni hospodateni obce se fidi jejim rozpoctem. Rozpocet obce
je finan¢nim planem na pfislusny rok, ktery je shodny s rokem kalendainim. Rozpocet obce se
schvaluje jako vyrovnany. Rozpocet mize byt ptebytkovy, jestlize nékteré piijmy jsou uréeny
k vyuziti az v nasledujicich letech nebo jsou-li urCeny k splaceni Givéri z minulych let.
Rozpocet mlze byt i schodkovy, ale jen v ptipadé, Ze schodek je mozno uhradit bud’
finan¢nimi prostiedky z minulych let nebo smluvné zabezpeCenou ptjckou, tivérem nebo
navratnou finan¢ni vypomoci.

Kladny ztstatek finan¢nich prostiedkli z rozpoctového hospodateni se prevadi do dal§iho
roku, schodek rozpo¢tu se uhrazuje z financnich prostiedktt minulych let nebo se kryje
z navratnych zdroju splatnych z rozpoctu v nésledujicich letech. Obec mize zfizovat penézni
fondy, a to pro konkrétni ucely nebo bez Gcelového urceni. Tvorba a pouZiti téchto fondl je
predmétem ucetni smérnice. Zdrojem fondii mohou byt prebytky hospodafeni minulych let,
piijmy z béZného roku neurcené k vyuziti v tomto roce nebo pievody z rozpoctu béhem roku.
Obsahem rozpoctu jsou jeho pfijmy a vydaje a ostatni pen€zni operace, véetné tvorby a
pouziti penéznich fondu.

Mimo rozpocet probihaji operace tykajici se cizich a sdruzenych prostiedkd.

Ptijmy rozpoctu tvoii piijmy:

-z vlastniho majetku a majetkovych prav

-z vlastni spravni ¢innosti véetné piijml z povefeni vykonu statni spravy

-z mistnich poplatki

-z vynosl dani nebo podilii na téchto vynosech

-z dotaci statniho rozpoctu, ze statnich fondu, z dotaci z rozpoctu kraje

-z prostiedkill spravni ¢innosti ostatnich organti statni spravy

-z ptijatych dart a ptispévkl

-z jinych piijmi podle zvlaStnich zdkont

-z Nérodniho fondu

-z navratnych zdroji

-z navratn¢ finan¢ni vypomoci

Vvdaji rozpoctu jsou vydaje:

-ze zakonnych zavazkl

-na vlastni ¢innost

-spojené s vykonem statni spravy




-vyplyvajici ze zavazkl z uzavienych smluvnich vztahti
-ze zavazku piijatych v ramci spoluprace s jinymi obcemi
-na thradu uroku z ptijatych pijcek a tveéra

-na podporu vetejné prospésné ¢innosti

-na dary a ptispévky na socialni nebo humanitarni ucely
-na splatky pijcek, uveéra navratnych vypomoci

Obec vypracovava rozpocet v navaznosti na svlij rozpoctovy vyhled, na statni rozpocet a
rozpocet kraje. Navrh rozpoctu musi byt zvefejnén na obecni tabuli nejméné po dobu 15dni
pied jeho projednanim v zastupitelstvu obce.

Rozpocet se zpracovava v tfidéni podle rozpocétové skladby. Vyjadiuje ukazatele, jimiz Se
musi fidit vykonné organy obce a piijemci dotaci nebo pfispévkl z rozpoctu. Po schvaleni
rozpoctu v zastupitelstvu se provadi neprodlené jeho rozpis. Soucdsti rozpisu rozpoctu je
sdéleni zavaznych ukazatelli rozpoctu t€ém subjektiim, které jsou povinny se jimi fidit.

Obec uskute¢iiuje své hospodafeni v souladu se schvalenym rozpoctem a provadi
pravidelnou, systematickou a uplnou kontrolu svého hospodateni po cely rozpoctovy rok.
Obec zajistuje vykon finan¢ni kontroly podle smérnice o Finanéni kontrole obce.

Zmény rozpoctu po jeho schvéleni mohou byt provedeny pouze divodu:

-organizac¢nich zmén

-zmeén pravnich piedpist

-objektivnich vécnych zmén

Zmény rozpoctu se provadi rozpoctovym opatienim, kterym je:

-pfesun bez zmény celkového objemu financnich prostredkt

-pouziti novych rozpoctem nepiedvidanych piijmi k thradé novych rozpoctem nezajisténych
vydaja, ¢imz se zvysi celkovy objem rozpoctu

-vazani rozpoctovych vydaji, jestlize je kryti ohrozeno neplnénim rozpoctovych piijmi, timto
opatfenim se objem rozpoctu snizuje

-povinné zabranéni vzniku rozpoctového schodku
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Zavéreény ucet

Po skoncCeni kalendainiho roku se udaje o hospodafeni obce souhrnné zpracovavaji do
zavérecného uctu. V zavéreCném uctu jsou obsaZeny udaje o plnéni rozpoctu piijml a vydaji
Vv plném clenéni dle rozpoctové skladby a o dalSich finan¢nich operacich, véetné tvorby a
pouziti fondd.

Soucasti zavérecného Uctu je vyuctovani financnich vztaht ke statnimu rozpoctu, rozpoctim
kraje, obci, statnim fondiim a jinym rozpoc¢tim.

Obec je povinna pozadat o pfezkoumani svého hospodatfeni za uplynuly rok do 30. Cervna
kazdého kalendainiho roku - dle vyhlasky ¢. 420/2004.

Zprava o vysledku piezkoumani hospodafeni je soucésti zaveérecného uctu pi1 jeho
projednavani v zastupitelstvu obce.

Zavéreény ucet spolu se zpravou o vysledku prezkoumani hospodafeni projednava
zastupitelstvo obce do 30. ¢ervna nésledujiciho roku.

Navrh zavérecného UCtu obec zvefejiiuje na obecni tabuli nejméné 15 dni pfed jeho
projednanim.

Casové pouziti rozpodtu:

Do plnéni rozpoctu se zahrnuji takové piijmy, vydaje a financni operace, které byly
uskutecnény v kalendainim roce. Rozhodujici je datum pfipsani nebo odepsani prostredkii na




bankovnich uctech. Obec mlze pfijimat nebo poskytovat zalohy na vécnd plnéni smluv, které
se uskute¢ni az v nasledujicim roce.

Ugelovost pouziti rozpoétu:

Ugelovost rozpodtovych prostiedkt se uréuje individudlng, odvétvové nebo tzemné.

Obec respektuje ucel pouziti rozpoctovych prostiedki, ktery vyplyva z ucelu piijatych dotaci
ze statniho rozpocCtu nebo z uzavienych smluv, podle nichz piijimd ucelové rozpoctové
prostfedky od jinych osob, véetné ucelovych dart, ptispévki a ptjcek.

Navratnost nepouzitych rozpoctovych prostiedki:

Rozpoctové prostiedky obce nevyuzité do konce roku nepropadaji, ale prevadéji se do dal§iho
roku. Piipadna jejich ucelovost se pfitom zachova. Vyjimkou jsou nevyuzité ucelové a ¢asové
vymezené dotace nebo ptispévky, které poskytovatel pozaduje po skonceni roku vyacétovat a
nespotiebované prostredky vratit.

Kompensacni penézni operace

Kompensac¢ni operaci se do udajui o plnéni rozpoctu zatrazuji vracené piijaté zalohy a vracené
neopravnéné piijaté penézni prosttedky nebo vracené poskytnuté zalohy a vracené
neopravnéné vydané penézni prostiedky. Oboji ve stejné vysi, ale v zdporné hodnoté piijmu
nebo vydajl téhoz rozpoctového roku.

Poruseni rozpoctové kazné

Porusenim rozpoctové kazné v rozpoctu obce je kazdé neopravnéné pouziti nebo zadrzeni
penéznich prostredki patticich ¢i svétenych obci.

Pienesena pusobnost obce

Pfenesenou plsobnosti se rozumi vykon statni spravy obci. Obec dostava ze statniho rozpoctu
prispévek na plnéni tkoll v pfenesené plisobnosti.

Pti vykonu pfenesené plsobnosti se organy obce fidi:

-pfi vydavani natizeni obce, zakony a jinymi pravnimi predpisy

-v ostatnich ptipadech téz

a)usnesenim vlady a smérnicemi ustfednich spravnich organd, tato usneseni a tyto smérnice
nemohou organim obci ukladat povinnosti, pokud nejsou zaroven stanoveny zakonem,
podminkou platnosti smérnic Ustfednich statnich organt je jejich publikovani ve Véstniku
vlady pro organy krajl a obci

b)navrhy opatfeni, poptipadé¢ rozhodnutim Krajského ufadu, ucinénym podle Zakona o
krajském ztizeni (Zékon o krajich) v rdmci kontroly pienesené piisobnosti.

Metodickou a odbornou pomoc vykonava vuéi organim obci Krajsky ufad.

Ptenesenou plisobnost stanovenou zvlastnimi zdkony obec nevykondva vibec, vykonava ji
pro ni obecni Ufad obce HruSovany n/Jev. Ve vécech: Matri¢ni ufad, Piestupkova komise,
Stavebni ufad.

Obec ma uzavienou vetejnopravni smlouvu s méstem HruSovany nad JeviSovkou ve vécech
projednavani prestupkd.

Hlava Il.
Zastupitelstvo obce

Zastupitelstvo

Pocet ¢lentl zastupitelstva obce Mackovice je 7.
Seznam ¢lent zastupitelstva je uveden v priloze €. 1



Zastupitelé

Funkce ¢lena zastupitelstva obce je vefejnou funkcei. Clen zastupitelstva obce nesmi byt pro
vykon své funkce zkracen na pravech vyplyvajicich z jeho pracovniho nebo jiného obdobného
poméru. Mandat Clena zastupitelstva obce vznika jeho zvolenim, ke zvoleni dojde ukoncenim
hlasovani. Zastupitelstvo se sklada z ¢lenti dlouhodobé uvolnénych a neuvolnénych. Odmeény
se vypléceji z rozpoctovych prostiedkll obce.

Splatnost a vyplata odmény, jakoz i srazky z odmény se fidi pravnimi predpisy upravujicimi
platové poméry zaméstnancii obce a zdkonikem prace. Pro tyto ucely se odména clent
zastupitelstva obce posuzuje jako plat zaméstnanci obce v pracovnim poméru a clenové
zastupitelstva se posuzuji jako zaméstnanci.

Clen zastupitelstva ma pii vykonu své funkce pravo:

-predkladat zastupitelstvu, vyborim a komisim navrhy na projednani

-vznaset dotazy, pfipominky a podnéty.

-pozadovat od zaméstnancti obecniho tfadu informace ve vécech, které souviseji s vykonem
jejich funkce.

Vztah zastupitelstva obce k dal§im slozkam obce

Zastupitelstvo obce
- voli z fad ¢lent starostu, mistostarostu a odvolava je z funkce
- urcuje funkce, pro které budou ¢lenové zastupitelstva uvolnéni
- ziizuje vybory a rusi je, voli jejich pfedsedy a dalsi ¢leny a odvolava je z funkce
- stanovuje vySi odmén neuvolnénym ¢lenlim zastupitelstva
- stanovuje zasady pro poskytovani cestovnich nadhrad ¢lentim zastupitelstva obce
- stanovuje vysi osobnich a vécnych vydajl na ¢innost obecniho Ufadu

Pravomoci a hlavni ¢innost zastupitelstva obce

Zastupitelstvo obce predevSim:

- rozhoduje ve vécech patficich do samostatné plsobnosti obce

- schvaluje program rozvoje obce, rozpocet, rozpocCtova opatfeni a zavére¢ny ucet obce

- zfizuje trvalé a doc¢asné fondy obce

- zfizuje a ruSi piispévkové organizace a organizatni slozky obce, schvaluje jejich
zfizovact listiny

- vydava obecné zavazné vyhlasky obce

- rozhoduje o vyhlaSeni mistniho referenda

- rozhoduje o zalozeni nebo ruSeni pravnickych osob, schvaluje jejich zakladatelské
listiny, spole¢enské smlouvy, zakladaci smlouvy a stanovy a rozhoduje o ucasti v jiz
zaloZenych pravnickych osobach

- rozhoduje o majetkopravnich ukonech nad 20.000,- K¢, u nékterych dotaci nad
50.000,- K¢

- vydava nafizeni obce

- zfizuje a rusi obecni policii

- rozhoduje ve vécech obce jako jediného spole¢nika obchodni spolecnosti

- vydava nafizeni obce

- stanovuje rozdéleni pravomoci na obecnim ufad¢, zfizuje a rusi odbory a oddéleni
obecniho ufadu

- stanovuje celkovy pocet zaméstnancti obce v obecnim ufadé




- pfezkoumava na zaklad¢ podnéti opatieni piijatd obecnim ufadem v samostatné
pusobnosti

HLAVA I111.

Starosta a mistostarosta

Zakladni predpoklady

Starosta a mistostarosta musi byt ob&any Ceské republiky.

Starostu a mistostarostu voli do funkci zastupitelstvo obce ze svych fad.

Starosta a mistostarosta jsou ¢leny zastupitelstva.

Zastupitelstvo miize zvolit vice mistostarostli a svéfit jim zabezpecovani konkrétnich ukoli
V samostatné ptisobnosti.

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

Starosta rozhoduje o zaleZitostech samostatné plisobnosti obce svéfenych mu radou.

Starosta plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich predpist
vici uvolnénym Clenitim zastupitelstva.

Starosta i mistostarosta jsou uvedeni v priloze €. 2.

Odpovédnost za vvkon funkce

Za vykon sv¢é funkce odpovidaji starosta i mistostarosta zastupitelstvu.

Ukony, které vyzaduji schvéleni zastupitelstva, miize starosta i mistostarosta provést jen po
jejich predchozim schvaleni.

Mistostarosta je za svou ¢innost odpovédny mimo zastupitelstva obce soucasné i starostovi.

Pravomoci a pusobnost

Starosta:

- zastupuje obec navenek

- podepisuje s mistostarostou pravni predpisy obce

- svolava a zpravidla tidi zasedani zastupitelstva, podepisuje spolu s ovetovateli zapis
Z jejich jednani

- zajiStuje hospodateni obce podle rozpisu rozpoctu na kalendaini rok

- odpovida za vcasné objednani prezkoumani hospodatfeni obce za uplynuly kalendarni
rok

- tidi dlouhodoby rozvoj obce

- odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce v souladu s ustanovenim zakona
¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

- miZe pozadovat po Policii Ceské republiky spolupraci pii zabezpedeni zéleZitosti
vetejného potadku

- fidi ¢innost pfi plnéni ukoll obrany a ochrany obyvatelstva v dob&é mimotadné situace

Mistostarosta (v pienesené plisobnosti)
- zabezpecuje vykon pfenesené pusobnosti v obci



- miZe zfidit po projednani s feditelem krajského fadu komisi pro vykon pfenesené
pusobnosti v urcitych vécech.

- Zfizuje v pripadech stanovenych zvlastnimi zakony pro vykon pienesené ptisobnosti
zv1astni organy a jmenuje a odvolava jejich Cleny.

Pravomoci a pusobnost v roli zaméstnavatele

Roli zaméstnavatele plni v obci starosta tj.
- uzaviréd a ukoncuje pracovni pomér
- stanovi plat

HLAVA IV.
Vybory
Zastupitelstvo obce zfidilo v obci nésledujici vybory:
-finanéni
-kontrolni

Ptedsedou vyboru je vzdy ¢len zastupitelstva.
Ze své ¢innosti se vybor odpovida zastupitelstvu obce.

Finan¢ni vybor

Provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a finan¢nim prostfedky obce a podava navrhy
rozpoctovych opatieni a predklada je zastupitelstvu obce, provadi kontrolu pokladny a
plni dalsi ukoly, jimiz jej povétilo zastupitelstvo obce.

Podpisové vzory v priloze €. 3.

Kontrolni vybor
Provadi kontrolu plnéni usneseni zastupitelstva obce, dodrZzovani pravnich ptedpisii ostatnimi
vybory a obecnim Gfadem na useku samostatné pisobnosti a plni dalsi kontrolni tkoly, jimiz
jej povétilo zastupitelstvo obce.
Podpisové vzory v priloze €. 3.

O provedené kontrole vybor pofidi zapis (pfedmét kontroly, zjiS§téné nedostatky, navrhy na
opatfeni k odstranéni nedostatkll). Zapis podepisuje €len vyboru, ktery kontrolu provadél a
zaméstnanec, jehoZ ¢innosti se kontrola tykala. Vybor ptedlozi zapis zastupitelstvu. Vybor
pfipoji k zépisu vyjadieni orgdnu popiipad€é zamé&stnanci, jejichz ¢innosti se kontrola tykala.

V obci nejsou ziizeny zadné osadni vybory.

HLAVA'V.

Obecni urad

SloZeni obecniho uradu

Obecni urad tvori starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zarazeni do obecniho uradu.



V cele obecniho tfadu je starosta.

Pusobnost obecniho uradu

Obecni urad Vv oblasti samostatné plisobnosti:
- plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce
- poméaha vyboriim v jejich ¢innosti
- vykonava pfenesenou pusobnost v rozsahu svéfeném obci s vyjimkou véci, které patii
do plisobnosti jiného organu obce
- rozhoduje o poskytovani informaci zadateli

Pisemnosti vvhotovené organem obce

Vsechny pisemnosti vyhotovené orgdnem obce v samostatné ptisobnosti se v zdhlavi oznacuji
uvedenim slova OBEC a nazvem obce.

Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v pfenesené plsobnosti se v zahlavi oznacuji
OBECNI URAD a nazvem obce.

Hospodareni obce

Financovani obce se fidi finanénim planem, kterym je rozpocet.

Pravidla hospodateni se finan¢nimi prostfedky obce stanovuje Zakon ¢ 250/2000 Sb. Ve znéni
zmén a doplnéni provedenych zakonem ¢.320/2001 Sh.

Tento zakon upravuje tvorbu, postaveni, obsah a funkci rozpoctl obci.

HLAVA VI.

Povinnosti a dalSi napln prace obecniho uradu

Zasadni povinnosti, odpovédnost, vztahy a napln prace obecniho uiradu

Slozeni obecniho ufadu, jeho hlavni plisobnost, povinnosti a prava starosty, ozna¢ovani
pisemnosti vyhotovenych organem obce a hlavni zasady hospodateni obce jsou obsaZeny
v Hlavé III. A Hlavé V.

v 4

Podrobnéjsi naplii prace obecniho uradu — samostatna pusobnost

Obecni ufad vykonava tyto dalsi innosti:
Na useku vnitinim:
- zajiStuje vybaveni obecniho ufadu
- zabezpecuje chod obecniho ufadu
- tidi provozni zélezitosti

na useku sekretaridtu:
- obstarava korespondenci vznikajici na obecnim uradé
- pfijima a tfidi korespondenci



- vede seznam Ukolli terminovanych jak extern¢ (splatnost faktur, terminy
pozadovaného vyjadfeni ke smlouvam a dal§i doslé korespondenci), tak interné
(urenych starostou) a zajist'uje jejich dodrzeni

- odesila korespondenci

- vede elektronickou podatelnu

- vede spisovou sluzbu, dle zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi, spisové sluzbé a
zméng nékterych zdkon

- Vvede evidenci a)zprav o usneseni zastupitelstva obce

b)vydanych Obecné zdvaznych vyhlasek obce
- zajist'uje obéh ucetnich doklada
- zabezpecuje osobni agendu

na useku majetkovém:
- pofizeni majetku
- smlouvy o pievodu vlastnictvi
- zauctovani majetku
- zaevidovani majetku
- fadnou evidenci majetku
- inventarizaci majetku
- udrzbu majetku
- opravy majetku
- technické zhodnoceni majetku
- vyfazeni majetku

na useku bytového hospodaistvi:
- pecuje o fadny stav, udrzbu a opravy bytu
- pfijima zadosti o byt
- zajiStuje smlouvy na uZivani bytu
- zajiStuje smlouvy na uzivani nebytovych prostor

useku rozvoje obce:
- pfipravuje a zpracovava podklady pro sestaveni navrhu rozpoctu obce
- hospodati s prostfedky obce uréenymi na rozvoj obce
- zajiStyje investi¢ni vystavbu provadénou obci

na useku finan¢nim:
- sestavuje navrh rozpoctu a rozpisu rozpoctu obce
- odpovidd za uroven informac¢ni zékladny (prvotni doklady, statistiku a ucetnictvi)
obecniho ufadu
- zabezpecuje pravdivé sestaveni predepsanych vykazl véetné zavére¢ného uctu obce
- zabezpecuje mzdovou agendu
- zabezpecuje ptipravu k zauctovani vSech ucetnich piipadi
- zabezpecuje zauctovani vSech ucetnich ptipadi

zabezpecuje zpracovani dokladl vydajové Casti
- dodavatelskych faktur
- dokladl o uctovani majetku
- dokladl k dal$im ostatnim platbdm
- zabezpeCuje kontrolu formalni spravnosti doslych faktur
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- zabezpeCuje kontrolu vécné spravnosti doslych faktur (povinnost kontroly mé starosta
nebo jim povéefeny pracovnik)

zabezpecuje zpracovani doklada pfijmové Casti
- vydanych faktur
- internich dokladi na piedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu a vyhlasky o
mistnich poplatcich
- dokladt k a¢tovani zatazeni majetku do uzivani
- zabezpecuje kontrolu vydanych faktur po formalni strance
- zabezpecuje kontrolu vydanych faktur po vécné strance
- zabezpeCuje zpracovani bankovnich dokladt
- prikazt k uhradée
- vypisi z uctu

na useku pokladnich operaci
- zajisténi pokladnich dokladt
- ucelné stanoveni limitu pokladny
- zajisténi piijmovych a vydajovych pokladnich dokladl (je mozné pouzivat univerzalni
pokladni doklad s jasnym rozliSenim, zda jde o piijmovy nebo vydajovy pokladni
doklad)
- pfijem a vyplatu ¢astek v hotovosti

kontrolu a odsouhlaseni
- pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladt s pokladni knihou
- pokladni hotovosti
- formalni spravnosti doklada

na useku hospodateni se zdsobami
- stanovi, o jakych zasobach obec uctuje
- stanovi zpusoby zavedeni zasob do evidence
- vymezi zodpovédnost za evidenci riznych druhii zasob
- stanovi zptsob ucétovani zasob podle zptisobu A nebo B

na useku objednavek
- stanovy zpusob uzavirani objednavek na véci obsazené v rozpoc€tu, vyjimecné na véci
V rozpoctu neobsazené
- stanovi odpovédnost za evidenci objednavek

na useku stavebnich ¢innosti
- zajistuje uzemné¢ planovaci podklady
- zajiStuje Uzemné planovaci dokumentaci
- kontroluje dodrzovéani ustanoveni stavebniho zdkona a pfedpisti souvisejicich tj.
stavebni povoleni, ohlasovani stavebnich uprav a udrzovacich praci, apod.

na useku Zivotniho prostiedi
- zajistuje v rozpoctu obce prostiedky pro ochranu Zivotniho prostiedi
- zajiStuje hospodareni s prostfedky uréenymi na ochranu zZivotnich prostiedi

- vymeéiuje poplatky za zneciSténi Zivotniho prostiedi pro malé znecistovatele
na uzemi obce
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zabezpecuje ve stanovené oblasti chovatelskou ¢innost

na useku socialni péce a zdravotnictvi

realizuje poskytovani penéznich a vécnych davek
spolupracuje se subjekty zdravotnictvi

na useku skolstvi, kultury a sportu

spolupracuje se Skolami
vykonavé koordina¢ni a metodickou pomoc v kultuie a sportu
spolupracuje pii spolecné dohodnutych akcich

na useku fidici ¢innosti obce

kontroluje dodrzovani pravnich ptedpisii

pecuje o zvySovani odporné kvalifikace pracovnikli obce

zajistuje fadné hospodareni se svéfenymi financnimi a vécnymi prostredky

ptipravuje podklady a informuje vetejnost

zajistuje planovani, organizovani a kontrolu plnéni ukol

zajist'uje ochranu a fadnou evidenci majetku

zajistuje ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi

zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi pii praci

zajistuje pozarni ochranu

zajist'uje zpracovani plant, zprav, rozbori, vykazl a hlaSeni

zajistuje zpracovani, vyuzivani a poskytovani informaci a provozovani informacni
sluzby obecniho tfadu

zajistuje a udrzuje k tomu potiebnou vypocetni a digitalni techniku

plni tkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecuje Cinnost v dobé mimotadnych
situaci

Podrobnéjsi napli prace obecniho uradu — prenesena pusobnost

Vedeni evidence obyvatel.

HLAVA VII.

Povinnosti pracovniku a pracovni vztahy na obecnim uiadé

Povinnosti pracovniku obecniho uradu

Kazdy pracovnik obecniho ufadu je povinen zejména:

vykonavat se v§i odpovédnosti ukoly podle napln€ prace a pokyni nadiizenych
pracovnikl

dodrzovat pracovni dobu

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

udrzovat sluzebni a hospodaiské tajemstvi ve smyslu nafizeni vlady CR &.148/1998
Sb., o ochrané hospodatského a sluzebniho tajemstvi

dodrZovat ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu a vSech vnitinich smérnic
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Pracovni vztahy na obecnim uradé

Pracovnici obecniho ufadu jsou povinni spolupracovat, vzajemné si poskytovat vSechny
informace a neprodlené vydavat stanoviska a posudky.

Ke vSem jednanim o hospodaiskych operacich, které bude nutno v jejich zavéru zauctovat,
prizve starosta od samého zac¢atku mimo jinych potiebnych pracovnikli zarovei i ucetni. Tim
bude zajisténa takova realizace hospodaiskych operaci, kterd neznemozni jejich zavérecné
zauctovani a tim realizaci celé operace.

Zastupovani pracovnika

Starosta
- urci zastupce v pripad¢ neptitomnosti jednotlivych pracovniki)
- vymezi rozsah zastupovanych ¢innosti
- stanovi pravomoci pii zastupovani
- ur¢i, vkterych zvlast dulezitych otazkach si mlze zastupovany vyhradit pravo
rozhodovani pouze pro sebe, event. ve kterych miize zastupovany pozastavit opatieni
svého zastupci, pokud to zdvazné okolnosti budou vyzadovat

Predavani funkci

O predavani funkci musi byt proveden pisemny zapis podepsany predavajicim, ptejimajicim a
soucasné piisluSnym vedoucim pracovnikem, ktery musi obsahovat zejména:

- stav plnéni ukolt a ukontd podle pracovni naplné a pozadavka nadfizenych

- stav a plnéni rozpracovanych tkola

- uplny seznam ptredavané dokumentace

- hodnoceni trovné a kvality zpracovani ptidélenych tkoli a jejich dopad na ovlivnéni dalsi
¢innosti obce

- V pfipad€ piedavani funkci spojenych s dohodou o hmotné odpovédnosti musi byt soucasti
pisemného zapisu jako ptiloha rovnéZ Inventurni zapis o provedené inventarizaci.

Povinnost kontroly

Podle zdkona 320/ 2001 Sb. Jsou obce povinny:
- podrobit se vefejnopravni finanéni kontrole provadéné krajskym tfadem — tzv. auditu
- Vvpftipadé pouziti zahrani¢nich prostfedkti podrobit se systému finan¢ni kontroly
zahrani¢nich prostfedkd provadénou mezinarodnimi organizacemi
- vytvofit systém finan¢ni kontroly svého hospodateni

HLAVA VIII.

Organizaéni schémata obecniho uradu

Zasady rozdéleni prav, povinnosti pracovni naplné na obecnim uradé

Zasady rozdé€leni prav, povinnosti pracovni naplné¢ na obecnim ufadé jsou odvozeny
zejména od velikosti obce a poctu obCantl a zavisi na:
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- poctu uvolnénych ¢lenti zastupitelstva

- poctu spolupracujicich neuvolnénych ¢lent zastupitelstva, ktefi se ucCastni prace na
obecnim ufadg¢: - Z titulu ¢lena zastupitelstva za pravidelnou odménu

r ~r

Organizacni ad stanovuje:

Pravidelna pracovni doba na OU Mackovice:

Pondéli: 7:30 - 16:00

Utery: 7:30 - 16:00
Stieda: 7:30 - 16:00
Ctvrtek: 7:30 - 16:00
Patek: 7:30 - 16.00

U¥edni hodiny na OU Mackovice:

Pondéli: 8:00 — 16:00

Utery 8:00 — 16:00
Streda 8:00 — 16:00
Ctvrtek 8:00 — 16:00
Patek 8:00 — 16:00

Na obecnim uradé Mackovice pracuje tento pocet osob:

Uvolnénych ¢lent zastupitelstva : 1
Neuvolnénych ¢lent zastupitelstva : 6
-z toho za pravidelnou mési¢ni odménu : 6
Zaméstnanci V ramci hlavniho pracovniho poméru : 1

(mimo zaméstnance VPP)

Dohody o provedeni prace, pracovni ¢innosti jsou zaloZzeny ve slozce pracovnich smluv.

HLAVA IX.

Zavéreéna ustanoveni

Soucdasti a pusobnost organiza¢niho radu

Organiza¢nim fadem jsou povinni se fidit:
- vSichni pracovnici obce
- zastupitelstvo obce
- vSichni zaméstnanci obce

14



Piiloha ¢. 1

Seznam ¢lenu zastupitelstva obce Mackovice vzeslych z voleb dne
05. 10. 2018 — 06. 10. 2018

Vlastimil Balcar
FrantiSek Hrncéar
Monika Kacetlova
Marie Hoffova
Bohumila Podana
Josef Bdinka
Karel Jandasek
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Ptiloha ¢. 2

Starosta obce Mackovice

Vlastimil Balcar

Mistostarosta obce Mackovice

FrantiSek Hrncar
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Piiloha ¢. 3

Podpisové vzory:

Starosta
Viastimil Balcar .

Mistostarosta

FrantiSek Hm¢ar
Finan¢ni vybor

Monika Kacetlova - pfedseda

Marie Hoffova — Clen

Josef Bdinka

Kontrolni vybor
Karel Jandasek - predseda
Bohumila Podand —¢len

Véra Pokorna — Clen e,

Ucketni obce Mackovice
Telekiova Renata e,
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Schvilenim tohoto Organiza¢niho Fadu obce Mackovice pozbyva platnosti
Organizacni Fad obce Mackovice vydany a schvaleny Zastupitelstvem obce
Mackovice dne 28. 11. 2014, v¢etné vSech jeho dodatkii.
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