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Rada mésta Kopfivnice v plisobnosti zfizovatele dle ustanoveni §102 odst. 2 pism. b) zdkona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd¢jSich predpisii, a za ucelem
jednotného postupu vu¢i vSem organizani slozkdm zfizenym Zastupitelstvem mésta
Kopfivnice vydava tyto Zasady vztaha zfizovatele a organizacnich slozek mésta Kopfivnice

(déle jen ,,Zasady*).

ClL 1
Piedmét a pisobnost Zasad

(1) Tyto Zasady stanovuji prdva a povinnosti zaméstnancii mésta Kopfivnice organizacné
zaClenénych do Méstského ufadu Kopiivnice ve vztahu k organizacnim slozkdm mésta
Kopfivnice (dédle jen ,organizacni sloZzka*) a déile zaméstnancii mésta organizacné
zaClenénych do organizac¢nich slozek vuci Meéstskému ufadu Kopfivnice (ddle jen
,mestsky diad®).

(2) Pokud se dédle hovoii o zfizovateli rozumi se jim pro ucely téchto Zasad mésto
Kopfivnice

(3) Zékladni vztahy Méstského ufadu Kopftivnice resp. jeho odborti (dédle jen ,,metodicky
odbor*) k organizacnim slozkdm jsou vymezeny Organizacnim fddem Méstského uiadu
Kopfivnice.'

(4) Seznamovani s vnitinimi piedpisy zfizovatele tykajici se organizacnich sloZek
zabezpetuje metodicky odbor.” Zda je dany vnitini predpis uréen i pro organiza¢ni
sloZzky mésta je nutno vyznacit v ivodni tabulce vnitiniho pfedpisu, a to uvedenim
organizacni sloZzky do Rozd¢€lovniku.

(5) Zasady vnittniho chodu organizaéni slozky miZe podrobngji upravovat jeji vnitini ¥4d’,
ktery muze nékteré zélezitosti upravovat pro jednotlivé organizacni slozky odchylné
ovSem nikoliv v rozporu s témito Zasadami.

(6) Na Méstskou policii Kopfivnice se tyto Zasady vztahuji pouze pfimétené s ohledem na
jeji specificky charakter.

Cl.2
Osoba opravnéna jednat za organizacni slozku — vedouci organizac¢ni slozky

(1) Organizacni sloZka nema pravni osobnost a nemuze tak vlastnim jménem nabyvat prava
a zavazovat se.

(2) Osobou opravnénou jednat za organizacni slozku je vedouci organiza¢ni slozky (déle
také jen ,,vedouci*). Vedouciho organiza¢ni sloZky jmenuje a odvoldvd Rada mésta
Kopfivnice. Vedouci organizacni sloZky je vedoucim zaméstnancem zfizovatele
vykondvajici svou funkci v mezich uzaviené pracovni smlouvy ¢i dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér a pracovni naplné.

"&l. 14 odst. 2 a 3 a piiloha &. 3 vnitroorganizaéni smérnice &. 19/2017 Organizaéni ¥ad Méstského titadu
Kopfivnice
2¢&l. 11 vnitroorganizaéni smérnice ¢. 9/2017 Soustava vnitinich predpist

Yo sz

3 napt. Pokyn garanta &. 1/2016 Vnitini ¥4d Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢t Kopfivnice
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3)

“4)

®)

(6)

Neni-li stanoveno v konkrétnim piipad¢ jinak, je velitel organizacni slozky dle
zvlastnich pravnich predpisi® soutasné vedoucim organizaéni slozky se viemi pravy a
povinnostmi uvedenymi nize.

Vedouci organizacni slozky je oprdavnén Ccinit veSkerd pravni jednéani tykajici se
organizacni slozky, zejména:

a)
b)
c)

d)

uzavirat v zastoupeni ziizovatele smlouvy tykajici se vymezeného piedmétu
¢innosti organizac¢ni slozky vcetné smluv o kratkodobém najmu,

podepisovat objedndvky a podklady k tdcetnim dokladim tykajici se
vymezeného predmétu Cinnosti organizacni slozky,

podepisovat pisemnosti vznikajici v souvislosti s vymezenym piedmétem
¢innosti organizac¢ni slozky,

disponovat rozpo¢tovymi prostfedky v podobé¢ zdloh podle schvaleného rozpoctu.

Kompetence pod pism. a) a b) se nevztahuji na velitele Jednotek sboru dobrovolnych
hasict.

Vedouci organizacni slozky je povinen:

a)

b)

c)

d)
€)

g)

fidit, organizovat a kontrolovat praci zaméstnancti zatazenych do organizacni
slozky,

podilet se na ndvrhu urfeni poftu a slozeni zaméstnanci zafazenych do
organizacni slozky,

podilet se na navrhu urceni prav, povinnosti, odpovédnosti a pracovnich naplni
zamestnancu zafazenych do organizacni slozky, kdy dokumentace
k pracovnépravnim vztahlim zaméstnancti zafazenych do organizac¢nich slozek je
spravovana metodickym odborem,

podilet se na ndvrhu rozpoctu organizacni slozky,

podilet se na zpracovani provoznich fadi a dalSich dokumentli nezbytnych pro
¢innost organizacni slozky,

fidit organizacni sloZku v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy, touto
ziizovaci listinou a pokyny ¢i vnitinimi pfedpisy zfizovatele, byly-li vydany,
provadét financni kontrolu v rdmci své plisobnosti podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkonl (zdkon o
finan¢ni kontrole), ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Vedouci organizacni slozky zfizovateli odpovida:

a)
b)

c)

za celkovou ¢innost organizac¢ni slozky,

za hospodarné, efektivni a tucelné nakldddni se spravovanym majetkem a
rozpoc¢tovymi prostredky,

za hospodateni, vedeni pokladni sluzby a tdplnost podkladi pro ucetni zdznamy
zfizovatele.

oy

* napi.: z. &. 133/1985 Sb., o pozarni ochrang, ve znéni pozd&jsich piedpisii; z. &. 553/1991 Sb., o obecni policii,
ve znéni pozdejsich predpist
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(7)

)

2)

3)

“4)

®)

Vedouci organizacni sloZky muze urcit, pro dobu své piipadné nepfitomnosti, svého
zastupce, ktery jej zastupuje v plném rozsahu prav a povinnosti. Vedouci organizacni
slozky a jeho zdstupce jsou povinni se vzdjemn¢ informovat o vSech skute¢nostech,
které mohou mit vliv na fddny vykon jejich funkci. Vedouci organizacni slozky je
opravnén si vyhradit pridvo rozhodovat o zvlast dulezitych otdzkach, popiipadé
pozastavit vykon opatieni svého zastupce.

CL3
Vymezeni spravovaného majetku a majetkovych prav k nému

Organizacni slozce se k jejimu vlastnimu hospodaiskému vyuziti predavd do spravy
nemovity a movity majetek vymezeny zfizovaci listinou organizacni sloZky. Spravovany
majetek je vSak nadéle ve vlastnictvi zfizovatele.

Organizacni slozka je povinna spravovany majetek efektivné vyuzivat zejména k
zajisténi ucelu a predmétu své Cinnosti, naklddat s nim v rdmci pfedmétu ¢innosti a
naklddat se spravovanym majetkem vzdy jen se souhlasem zfizovatele, je-li ho k
naklddéani se spravovanym majetkem podle ztizovaci listiny tfeba, a vzdy jen tak, aby
nebyl zménén jeho charakter a ptivodni ucel.

Prava ke spravovanému majetku ziizovaci listinou organizaéni sloZce neudélend
vykondva ztizovatel.

Organizacni slozka je opravnéna:

a) nabyvat movity majetek, at’ je jeho podstata hmotnd nebo nehmotnd, v ucetni
hodnoté neptesahujici 20.000 K¢ v¢. DPH a zavazovat se k penézitému plnéni
v této vySi pouze jménem a do vlastnictvi zfizovatele; nabyvat movity majetek v
hodnot¢ vyssi je organizacni slozka oprdvnéna vyhradné s predchozim souhlasem
ziizovatele a do jeho vlastnictvi podle pravidel danych €l. 5 odst. 2 téchto Zasad.

b) pronajimat spravované nebytové prostory ke kratkodobému uzivani podle zédkona €.
89/2012 Sb., obcansky zdkonik, ve znéni pozd¢jSich predpist, na dobu nejdéle 5
kalenddifnich dnii; vzorové znéni smlouvy o ndjmu nebytovych prostor a cenik
ndjemného schvaluje zfizovatel,

c) pronajimat spravovany movity majetek pouze spole¢né s nebytovymi prostory jako
jejich vybaventi; v jinych piipadech pouze s pfedchozim souhlasem zfizovatele.

Kompetence podle tohoto odstavce se nevztahuji na velitele Jednotek sboru
dobrovolnych hasici.

Organizacni slozka je povinna:

a) vést o spravovaném majetku pomocnou operativni evidenci v inventarnich knihach
nebo v pomocné elektronické evidenci (napt. excelu),

b) v souladu s vnitfnimi predpisy zfizovatele provadét pravidelnou rocni inventarizaci
spravovaného majetku vzdy k 31.12. kalendainiho roku,
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c)

d)

€)

g)

h)

7

k)

)

pecovat o zachovani spravovaného majetku a jeho rozvoj, vyuzivat jej hospodarné
k ucelu, ke kterému byla zfizena, spravovany majetek udrzovat a chréanit pred
znic¢enim, poSkozenim, odcizenim, zneuZitim nebo neopravnénymi zasahy,

dodrzovat pravni predpisy v oblasti bezpeCnosti prace, pozarni ochrany, hygieny a
ochrany Zivotniho prostfedi; organiza¢ni slozka odpovidé za Skodu na spravovaném
majetku a zdravi tietich osob vzniklou porusenim takovych povinnosti nebo
pravnich predpis,

predkladat zfizovateli fadn¢ a v€as pozadavky na provedeni béZnych oprav a udrzby
spravovaného majetku, opravy nad rdmec bézné tdrzby hlasit pisemné ziizovateli,

pisemné hlésit ziizovateli Skody na majetku, nejsou-li zlikvidovany v ramci
uzaviranych kratkodobych ndjemnich smluv dle odst. 4 pism. b) tohoto ¢lanku,

poskytnout zfizovateli patficnou soucinnost za ucelem vyuziti pravnich prostredki
k ochran¢ spravovaného majetku,

trvale sledovat, zda dluznici v¢as a fadné plni své zdvazky, zabezpecit, aby nedoslo
k promlceni nebo prekluzi prav z téchto zavazkl vyplyvajicich,

odecitat data ze vSech meéfidel energii a vody na spravovaném majetku
(faktura¢nich a podruznych) vzdy k poslednimu dni v mésici. Preddvat je
ziizovateli elektronickou formou pfes energeticky informacni systém zfizovatele
nebo pisemné, kam budou zaznameniny nejpozdé¢ji do 4. pracovniho dne od
provedeni odectu. V piipad¢ potieby, zejména u tepelné energie, mohou byt odecty
provadény tydné (na vyzadani energetikem mesta).

poskytovat na vyzadani ostatni souvisejici udaje, pottebné pro vyhodnoceni spotieb
energie v souvislostech, napt. pocet akci, pocet uzivatelii, provozni rezim budovy,
vytapéné plochy a objemy, vnitini teploty, spotiebiCe, zdroje tepla, provozni
hodiny, atd. (na vyzadani energetikem mésta),

vést evidenci vSech elektrospotiebict uvedenych ve vyhlasce ¢. 337/2011 Sb., o
energetickém Stitkovdni a ekodesignu vyrobkii spojenych se spotiebou energie
(napft. pracky, televizni pfijimace, chladnicky, mrazni¢ky, kombinace chladnicek a
mrazni¢ek, mycky nddobi, klimatizatory vzduchu, bubnové suSicky pradla,
elektrické trouby, pracky kombinované se suSickou, svételné zdroje, predradniky
svételnych zdrojl, elektromotory, ventilatory - zejména digestote, vysavace). Pro
tuto evidenci lze vyuzit idaje z evidence majetku doplnéné o datum pofizeni a
energetickou tfidu dle energetického Stitku elektrospotiebice.

Vv

pofizovat nové elektrospotiebice v nejvyssi energetické tfid¢ (vyjimku tvoii pouze
elektrospotiebice, které nejsou pouzivany kaZzdodenné¢) dle daného druhu
elektrospotiebice, viz. http://www.uspornespotrebice.cz/energeticke-stitky/. Pii
vybéru piihliZet 1 k volbé spravné velikosti, kapacité spotiebice, vzhledem k jeho
vyuzivani. Nov¢ pofizeny spotiebi¢ bude zaveden do evidence do 1 meésice od
pofizeni.
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(6)

)

2)

3)

“4)

®)

(6)

m) umoznit energetikovi mésta proskoleni pracovnikll organizacni slozky ze zdsad
energeticky uvédomélého a dsporného chovani, provozovani energetickych zatizeni
a budov, v Cetnosti min. 1x za kalendaini rok, o ¢emz se potidi zaznam s obsahem
Skoleni a prezencni listinou. Zaznam bude zfizovateli zptistupnén pies energeticky
informacni systém zfizovatele.

n) zodpovidat se zfizovateli, Ze energeticky vztaznd ro¢ni spotieba spravovaného
majetku ¢i zafizeni nebude vysS$i neZ spotieba minulého roku, pifipadné Ze bude
niz$i nez energeticky vztaznd spotieba minulého roku a to pifimo uUmérné
realizovanym energeticky uspornym opatienim. Spotieba energie bude pro ucely
hodnoceni vztaZzena na klimatické podminky a plochu budovy, piipadn¢ na dalsi
rozhodujici souvisejici tidaje dle bodu k).

Organizacni sloZka nesmi se spravovanym majetkem naklddat jinak, nez ji umoziuje
piislusna ziizovaci listina.

Cl. 4
Zasady hospodareni a vedeni ti¢etnictvi - spole¢na ustanoveni

Pravni rdmec hospodafeni organizacnich sloZek s finan¢nimi prostfedky je dan obecné
zdvaznymi pravnimi predpisy upravujicimi pravidla hospodafeni s finan¢nimi
prosttedky Gzemnich samospravnych celki’.

Organizacni slozka neni samostatnou tcetni jednotkou a hospodaieni organizacni slozky
je soucasti hospodareni zfizovatele. Rozpocet organizaéni slozky je soucdsti rozpoctu
ziizovatele schvéleného zastupitelstvem ztizovatele.

Ziizovatel vystavuje k dispozicim s rozpoctem organizacni slozky dispozi¢ni opravnéni
jednak metodickému odboru, jednak také vedoucimu piisluSné organizacni slozky.

Do ptlisobnosti organizacni sloZky jsou svéfeny pouze vydaje, které souvisi s jeji
béZnou, pravidelnou Ccinnosti, véetné revizi movitého majetku (zejména hasebni
techniky a elektrickych spotfebicli) a jeho zhodnocovani. Finan¢ni prostiedky na kryti
neinvesticnich provoznich vydajii poskytuje zfizovatel organizacni slozce ze svého
rozpoctu formou provozni zalohy.

Ziizovatel nesvétfuje do pusobnosti organizacni slozky vydaje na energie, na mzdy, na
revize nemovitého majetku, na opravy a udrZovani piesahujici ramec bézné udrzby a na
zhodnocovani nemovitého majetku. Tyto vydaje jsou svéfeny do pusobnosti
metodického odboru.

V piipad¢, Ze je organizacni sloZka povéfena vybirdnim piijmi z jeji Cinnosti, pak
organizacni slozka tyto piijmy vybird bud’ v hotovosti nebo prostfednictvim béZného

5

“z.¢

. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich predpist
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(7)

)

)

(10)

)

2)

3)

uctu. Z vybranych piijml nesmi organizacni sloZka hradit vydaje. Pi{jmy organizacni
slozka odvadi na téet mésta &. 1767241349/0800 vedeny u Ceské spotitelny, a.s., VS:
Cislo zafizeni (ORG) nejpozdéji koncem kazdého mésice. Do 5. dne nésledujiciho
meésice musi byt tato skutecnost nahldSena na odbor financi méstského uradu.

PenéZni pribéh svého hospodafeni vede organizacni sloZka v penéznim deniku (v
elektronické podobé prostfednictvim IS GINIS nebo v analogové podob¢) v plném
&lenéni podle rozpodtové skladby. Udaje z penézniho deniku se pievad&ji do rozpoétu
piijmt a vydaju zfizovatele. Organizacni slozka piedlozi penéZni denik s doloZzenim
origindli vSech ucetnich dokladi metodickému odboru a ten jej po ovéfeni spravnosti
predd k zaidctovani odboru financi méstského tradu. Kopie penézniho deniku ziistava
zaloZena u organizacni slozky. V piipad¢ zjiSténi nedostatki z predloZzeného vyuctovani
odbor financi méstského ufadu tyto skuteCnosti sd€li organizacni slozce, resp.
metodickému odboru a dohodne se na napravé.

Organizacni slozka provadi prubéznou kontrolu skutecného cerpani financnich
prostiedkli na schvaleny rozpocet, resp. schvéleny limitovany pfislib - pravideln¢ pak
vzdy po prouctovani udaju z penéZniho deniku k poslednimu dni kalenddiniho mésice
(Ctvrtleti) odborem financi méstského uradu.

Organizacéni slozka je povinna vytctovat provozni zdlohu po ukonceni obdobi, na néz
byla poskytnuta, nejpozdéji v§ak do 31. prosince rozpoctového roku.

Nevycerpanou zdlohu je organizacni slozka povinna vratit zfizovateli nejpozd¢ji pied
koncem roku.

CL5
Zasady hospodareni a vedeni tcetnictvi — osvétové besedy

Osvétové besedy predkladaji penézni denik (vyuctovani provoznich zdloh) odboru
financi méstského tufadu prostfednictvim metodického odboru nejpozdéji do 5.
kalendainiho dne mésice nasledujiciho po ukonceném ctvrtleti.

V piipad¢ zavazku penézitého plnéni piesahujiciho castku 20 000 K¢ v¢. DPH predlozi
osvétova beseda metodickému odboru navrh pfedmétu tohoto plnéni a metodicky odbor
dale postupuje v souladu s vnitinim piedpisem ziizovatele upravujicim ob¢h tucetnich
dokladt’.

Vzidy do 10. ledna nasledujiciho roku ptedloZi osvétovd beseda odboru financi
meéstského dfadu k zaictovani seznam vSech pfijatych faktur, jejichz plnéni nastalo
nejpozd¢ji do 31. 12. ptedchdzejiciho roku, tj. k datu inventarizace a jejichZ dhrada bude
provedena v roce ndsledujicim. Seznam podle véty prvni obsahuje obchodni nizev

® Vnitroorganizaéni smérnice ¢. 6/2017 Obéh t&etnich dokladt
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vystavce faktury, ¢islo faktury, vysi fakturované ¢astky a popis o jakou ucetni operaci se
jedna.

(4) Pro vydaje na pohosténi se stanovuje limit ve vysi 500 K¢ na kalendaini rok.

CL6
Zasady hospodareni a vedeni ti¢etnictvi — Jednotky sboru dobrovolnych hasici

(1) Rizeni chodu jednotek sboru dobrovolnych hasi¢t je pIné v kompetenci metodického
odboru, ktery realizuje jejich hospodateni prostfednictvim svého rozpoctu.

(2) Jednotky sboru dobrovolnych hasic¢u ptredkladaji penézni denik (vyuctovani provoznich
zéaloh) odboru financi méstského tradu prostfednictvim metodického odboru nejpozdéji
do 5. kalendarniho dne nasledujiciho mésice.

ClL.7
Zajisténi kontroly

Na zédklad¢ pisemného povétreni vydaného ztizovatelem je organizacni slozka povinna strpét
kontrolu hospodateni provadénou organy zfizovatele a dodrZovat jejich pokyny v rdmci této
kontroly hospodafeni. Kontrola dodrZzovéani zdsad hospodateni s energiemi uvedend v ¢l. 3
odst. 5 pism. i) az n) spad4d do kompetence energetika mésta.

CL 8
Zavéreéna a zruSovaci ustanoveni

(1) Ztizovatel je opravnén vyddvat organizacni sloZce zdvazné pokyny formou usneseni
Rady mésta Kopftivnice.

(2) Kontrolu plnéni pokynil zfizovatele zabezpecuje metodicky odbor.

(3) Pokud zfizovaci listina organizacni slozky upravuje prdva a povinnosti odchylng,
pouZziji se ustanoveni zfizovaci listiny.

(4) Touto vnitroorganiza¢ni smérnici se zruSuji €l. 33 a €l. 34 vnitroorganiza¢ni smérnice €.
6/2017 Obch tucetnich dokladii a ¢l. 32 vnitroorganiza¢ni smérnice ¢. 6/2017 Ob¢h
ucetnich dokladli se od ucinnosti této vnitroorganiza¢ni smeérnice na osvétové besedy
nebude vztahovat.

(5) Tyto Zasady schvdlila Rada mésta Kopfivnice usnesenim ¢. 141 dne 18.12.2018
a nabyvaji uc¢innosti dne 4.1.2019.

Ing. Miroslav Kopecny Bc. Adam Hanus

starosta mistostarosta




