	[znak obce]
	OBEC [NÁZEV OBCE]
Obecní úřad, [ulice a číslo], [PSČ] [obec]  ·  IČO: [ ]  ·  [e-mail]  ·  [web]



INFORMACE
o konání ustavujícího zasedání Zastupitelstva obce [název obce]
Obecní úřad [název obce] v souladu s § 93 odst. 1 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, informuje o konání ustavujícího zasedání Zastupitelstva obce [název obce], svolaného dosavadním starostou obce [jméno a příjmení] podle § 91 odst. 1 zákona o obcích.
	Místo konání
	[obec, místnost, adresa]

	Doba konání
	[datum] od [čas] hodin



Navržený program:
1.	Složení slibu členů zastupitelstva
2.	Určení ověřovatelů zápisu a zapisovatele
3.	Schválení programu
4.	Volba starosty a místostarosty: určení počtu místostarostů; určení funkcí, pro které budou členové zastupitelstva uvolněni; určení způsobu volby; volba starosty; volba místostarosty
5.	Zřízení finančního a kontrolního výboru: určení počtu členů; volba předsedů; volba členů
6.	Rozhodnutí o odměnách za výkon funkcí neuvolněných členů zastupitelstva
7.	Diskuse
Před schválením programu složí členové zastupitelstva slib.
V [obec] dne [datum]
	
	…………………………………………
[jméno a příjmení]
dosavadní starosta obce



	Lhůty
Ustavující zasedání svolává dosavadní starosta tak, aby se konalo do 15 dnů ode dne uplynutí lhůty pro podání návrhu soudu na neplatnost voleb nebo hlasování (§ 91 odst. 1). Informace se vyvěšuje na úřední desce obecního úřadu alespoň 7 dní před zasedáním (§ 93 odst. 1). Program vychází ze vzoru Ministerstva vnitra (Metodické doporučení č. 6.4, příloha I) pro obce, v nichž se nevolí rada obce.





ZÁPIS
z ustavujícího zasedání Zastupitelstva obce [název obce],
konaného dne [datum] od [čas] hodin v [místo konání]
Zahájení zasedání
Zasedání zahájil v [čas] hodin dosavadní starosta obce [jméno a příjmení] (dále jen „předsedající“). Konstatoval, že zasedání bylo svoláno v souladu s § 91 odst. 1 zákona o obcích a že informace podle § 93 odst. 1 byla vyvěšena na úřední desce od [datum] do [datum]. Podle prezenční listiny (příloha č. 1) je přítomno [počet] členů zastupitelstva z celkového počtu [počet], zastupitelstvo je usnášeníschopné.
Složení slibu členy zastupitelstva
Předsedající vyzval přítomné členy zastupitelstva ke složení slibu a upozornil, že odmítnutí slibu nebo složení slibu s výhradou má za následek zánik mandátu. Přečetl slib:
„Slibuji věrnost České republice. Slibuji na svou čest a svědomí, že svoji funkci budu vykonávat svědomitě, v zájmu obce [název obce] a jejích občanů a řídit se Ústavou a zákony České republiky.“
Členové zastupitelstva složili slib pronesením slova „slibuji“ a podpisem na připraveném archu (příloha č. 2). [Žádný člen zastupitelstva slib neodmítl ani jej nesložil s výhradou.]
Určení ověřovatelů a zapisovatele, schválení programu
Návrh usnesení: Zastupitelstvo obce [název obce] určuje ověřovateli zápisu [jméno a příjmení] a [jméno a příjmení] a zapisovatelem [jméno a příjmení]. Návrh usnesení: Zastupitelstvo obce [název obce] schvaluje program ustavujícího zasedání [podle zveřejněné informace / s těmito změnami: …].
Volby a další rozhodnutí
U každého návrhu zapište, kdo jej podal, výsledek hlasování a zda bylo usnesení schváleno. Číslují se jen schválená usnesení.
	Návrh usnesení: Zastupitelstvo obce [název obce]
	Pro
	Proti
	Zdrželi se
	Usnesení č.

	schvaluje zvolení [jednoho] místostarosty
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	určuje, že pro výkon funkce [starosty] bude člen zastupitelstva uvolněn / že žádná funkce nebude vykonávána jako uvolněná
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	schvaluje [veřejný / tajný] způsob volby starosty a místostarosty
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	volí starostou [jméno a příjmení]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	volí místostarostou [jméno a příjmení]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	zřizuje finanční výbor a kontrolní výbor; oba výbory budou [tří]členné
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	volí předsedou finančního výboru [jméno a příjmení]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	volí předsedou kontrolního výboru [jméno a příjmení]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	volí členy finančního výboru [jména] a členy kontrolního výboru [jména]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	stanoví odměnu za výkon funkce neuvolněného člena zastupitelstva ve výši [částka] Kč za měsíc, poskytovanou ode dne [datum]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]



Po zvolení starosty převzal vedení zasedání nově zvolený starosta. [Diskuse: …] Předsedající ukončil zasedání v [čas] hodin.
Přílohy zápisu: 1. prezenční listina, 2. listina prokazující složení slibu členů zastupitelstva, 3. zveřejněná informace o konání ustavujícího zasedání.
Zápis byl vyhotoven dne: [datum]		Zapisovatel: [jméno a příjmení]
	…………………………………………
[jméno a příjmení], dne [datum]
ověřovatel zápisu
	…………………………………………
[jméno a příjmení], dne [datum]
ověřovatel zápisu

	…………………………………………
[jméno a příjmení], dne [datum]
starosta
	…………………………………………
razítko obce
(není povinné)



Příloha č. 2 – listina prokazující složení slibu
„Slibuji věrnost České republice. Slibuji na svou čest a svědomí, že svoji funkci budu vykonávat svědomitě, v zájmu obce [název obce] a jejích občanů a řídit se Ústavou a zákony České republiky.“
	Poř. č.
	Jméno a příjmení člena zastupitelstva
	Datum
	Podpis

	1
	[jméno a příjmení]
	
	

	2
	[jméno a příjmení]
	
	

	3
	[jméno a příjmení]
	
	

	4
	[jméno a příjmení]
	
	

	5
	[jméno a příjmení]
	
	

	6
	[jméno a příjmení]
	
	

	7
	[jméno a příjmení]
	
	



Poznámky ke vzoru
–	Ustavujícímu zasedání předsedá zpravidla dosavadní starosta, případně nejstarší člen zastupitelstva, do doby, než je zvolen starosta nebo místostarosta (§ 91 odst. 1).
–	Člen zastupitelstva skládá slib na začátku prvního zasedání, jehož se po svém zvolení zúčastní, pronesením slova „slibuji“ a potvrzuje jej podpisem (§ 69 odst. 2 a 3).
–	Ke zvolení i ke každému usnesení je třeba nadpoloviční většiny všech členů zastupitelstva (§ 87). O kandidátech se hlasuje v pořadí, v jakém byli navrženi; po zvolení se v hlasování nepokračuje.
–	Finanční a kontrolní výbor zřizuje zastupitelstvo vždy (§ 117 odst. 2). Počet členů výboru je lichý (§ 118 odst. 2), nejméně tři; předsedou je vždy člen zastupitelstva (§ 117 odst. 4). Členem těchto výborů nemůže být starosta, místostarosta, tajemník ani osoba zabezpečující rozpočtové a účetní práce na úřadu (§ 119 odst. 1).
–	O odměnách neuvolněných členů (§ 72 odst. 2) nemusí zastupitelstvo rozhodnout na ustavujícím zasedání; odměnu však nelze stanovit zpětně.
–	Zápis podepisuje starosta nebo místostarosta a určení ověřovatelé a pořizuje se do 15 dnů po skončení zasedání (§ 95).
–	Vzor je východisko, ne právní rada. Rozhoduje zákon o obcích a jednací řád vašeho zastupitelstva (§ 96 zákona č. 128/2000 Sb.) – stanoví-li jiné podrobnosti, platí jednací řád. Právní stav k 14. 11. 2026.
Vzor připravil MinutesMaster (minutesmaster.ai). Stejný zápis si můžete nechat připravit jako koncept ze záznamu zasedání: hlasování z telefonů zastupitelů, usnesení s čísly, Word a PDF s hlavičkou obce.


	Vyplněný příklad (výňatek)
Obec Jasanov neexistuje – jména a data jsou smyšlená. Výňatek ukazuje slib, volbu starostky a místostarosty a zřízení výborů v sedmičlenném zastupitelstvu, kde se nevolí rada obce.



ZÁPIS
z ustavujícího zasedání Zastupitelstva obce Jasanov,
konaného dne 29. 10. 2026 od 18:00 hodin v zasedací místnosti obecního úřadu
Zasedání zahájila dosavadní starostka Mgr. Hana Vacková (předsedající). Přítomno je všech 7 členů zastupitelstva, zastupitelstvo je usnášeníschopné. Všichni přítomní členové složili slib pronesením slova „slibuji“ a podpisem (příloha č. 2); nikdo slib neodmítl ani jej nesložil s výhradou.
	Č.
	Zastupitelstvo obce Jasanov
	Pro
	Proti
	Zdrželi se

	1
	určuje ověřovateli zápisu Lenku Marešovou a Tomáše Hájka a zapisovatelkou Petru Nováčkovou
	7
	0
	0

	2
	schvaluje program ustavujícího zasedání podle zveřejněné informace
	7
	0
	0

	3
	schvaluje zvolení jednoho místostarosty
	7
	0
	0

	4
	určuje, že pro výkon funkce starosty bude člen zastupitelstva uvolněn
	6
	0
	1

	5
	volí starostkou Mgr. Hanu Vackovou
	6
	0
	1

	6
	volí místostarostou Ing. Pavla Dvořáčka
	5
	1
	1

	7
	zřizuje finanční výbor a kontrolní výbor; oba výbory budou tříčlenné
	7
	0
	0

	8
	volí předsedou finančního výboru Jiřího Kubáta
	6
	0
	1

	9
	volí předsedkyní kontrolního výboru Lenku Marešovou
	6
	0
	1

	10
	odkládá volbu členů finančního a kontrolního výboru na nejbližší zasedání
	7
	0
	0



Volba probíhala veřejně; návrh na tajnou volbu nebyl podán. Po zvolení převzala vedení zasedání starostka Mgr. Hana Vacková. Zasedání bylo ukončeno v 18:50 hodin.
 / 




