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ORGANIZA(“:NY PORIADOK OBECNEHO
URADU V HORNOM PIALE

C. spisu: 69/2014




Starosta obce Horny Pial podla § 13 ods. 4 pism. d) zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsSich zmien a doplnkov vy davam tento

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU V HORNOM PIALE

CL 1
UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organizacny poriadok Obecné¢ho tradu v Hornom Piale je zékladnou organiza¢nou
pravnou normou obecného uradu a je =zavdzny pre vsetkych zamestnancov obce
vykonavajucich pracovnll ¢innost’ v rdmci zabezpecovania ¢innosti obecného tradu.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizdciu uradu, najmé jeho organizacné
Clenenie, pravomoc a pdsobnost jednotlivych zamestnancov, zasady riadenia, zasady
organizacnej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

(3) Organizaény poriadok urcuje aj pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

CL2
OBECNY URAD

§2
Obecny urad

(1) Obecny trad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’stvom.

(2) Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou Gpravou:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce

odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a
komisii,

pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce ,

je podatel'iou a vypraviiou pisomnosti obce,

vykon vSeobecne zaviznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva ako aj rozhodnuti obce,

zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré su prenesené na obec
osobitnymi zdkonmi.



(3) Obecny trad taktiez:

a)

b)

d)

zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce
a vypraciva pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu a podla zdk. SNR ¢.
563/2009 Z.z. o sprave dani (danovy poriadok) , zak. ¢. 71/1967 Zb. o
spravnom konani v zneni neskor$ich predpisov (spravny poriadok), ako aj
osobitnych pravnych predpisov),

zabezpecuje na poziadanie poslancom potrebné podklady a odborni pomoc
pri plneni tloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy.

vedie evidenciu majetku obce, prehlad o hospodareni s nim a vyvija
aktivity na jeho zvel'ad’ovanie,

zabezpecuje vsetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s
pripravou ako aj organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatel'ov o
dolezitych otadzkach zivota a rozvoja obce, so zabezpecenim verejnych
zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,

organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost’

§3

Pravne postavenie obecného uradu

(1) Vnatornt organizaciu obecného uradu urCuje starosta, ktory o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku obecného uradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho najblizSom

zasadnuti.

(2) Obecny trad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zadkona ¢. 369/1990 Zb.) a nema
pravnu subjektivitu.

(3) Obecny trad ma sidlo:
Obecny urad
Horny Pial ¢.d. 52
PSC 93537

§4

Financovanie a hospodarenie obecného iradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoctu obce.

Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finan¢nych
prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu, ako aj rozsah finan¢nych
prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov sluziacich na zabezpecenie ¢innosti
obecného uradu.

(2) Objem finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného tradu a na
nakup technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ uradu na nasledujuci rok urcuje
obecné zastupitel'stvo, spravidla na svojom poslednom zasadnuti v danom kalenddrnom
roku. Pritom je povinné prihliadat’ na opravnené naroky stvisiace so zabezpeCovanim a
realizéciou verejnej spravy prostrednictvom zamestnancov obce.



(3) Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimocnych a odévodnenych pripadoch, spravidla na
navrh starostu, upravit objem financnych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov
obecného uradu v priebehu kalendarneho roka.
Takymito vynimo¢nymi pripadmi su najmaé:

e nova pravna Uprava,

e organizacné zmeny,

e systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,, Vykonavaci predpis
o hospodareni s prostriedkami rozpoc¢tu obce Horny Pial — rozpoctové pravidla™ a ,,VZN ¢.
4/2012 o zasadach hospodarenia s majetkom obce Horny Pial ,,.

CL3
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE K OBECNEMU
URADU

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonéva a plni nasledujuce ulohy:
e rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia s majetkom
a finan¢nymi prostriedkami zverenymi obecnému uradu,
e schval'uje najddlezitejsSie tikony tykajlice sa majetku obce a finanénych zdrojov
obce a kontroluje finanéné hospodarenie s nim,
e schval'uje rozpocet obce, vratane Casti tykajucej sa obecného uradu, ako 1 jeho
zmeny a kontroluje jeho dodrZiavanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v dolezitom
zaujme obce, ak je to v stlade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zdkona €. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat' do vylucnej pravomoci
a pdsobnosti starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavitel'om obce a najvys$im vykonnym organom obce.
(2) Starosta je Statutarnym organom obce s plnym pracovnym uvazkom.
(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.



(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:
e vydava Organiza¢ny poriadok obecného tiradu

vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

vydava vnatorné smernice, zasady a poriadky v ramci kompetencii obce, ktoré

nie si zakonom, Statitom obce, alebo tymto organizaénym poriadkom

vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

e vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce a vieobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

e rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statitom
obce, alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,

e v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie,

e udeluje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

e schval'uje podanie zalob obcou na sudy .

(7) Starosta mdze delegovat niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta
zéakon a tento Organizac¢ny poriadok Obecného tradu .

§7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu
(1) Starostu obce zastupuje zastupca starostu.
(2) Zéstupca starostu moze byt len poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zlozenia sl'ubu starostu , ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel’stvo.

(4) Starosta modze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu
starostu, poveri zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(5) Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu urcuje starosta v pisomnom povereni.
(6) Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(7) Obec Horny Pial poskytuje zéstupcovi starostu za vykon ¢innosti primerani odmenu.
Vysku odmeny stanovi obecné zastupitel'stvo v zdsadach odmenovania poslancov.

(8) V case nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu i vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i
nad rdmec Cinnosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s
platnou pravnou upravou.



§8

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom obce . Postavenie hlavného kontroléra, predpoklady na
vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu, skoncenie vykonu funkcie hlavného
kontrolora , jeho plat urcuje zakon o obecnom zriadeni. Rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti
a ulohy hlavného kontrolora urcuje zakon o obecnom zriadeni a vnutorny predpis urcujici
pravidla kontrolnej ¢innosti v podmienkach samospravy obce Horny Pial.

(2) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:

a) obecny urad,

b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

¢) pravnické osoby, v ktorych mé obec majetkovi ucast, a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie, a to v rozsahu
dotykajicom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

(4) Kontrolné ¢innost’ hlavného kontroldéra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach,
pravom chranenych zédujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych osdb
rozhoduje v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zdkona ¢.369/1990 Zb. obec.

(5) Hlavny kontrolor vo vzt'ahu k obecnému uradu plni najmé nasledujuce ulohy vykonava
kontrolu:

- plnenia uloh obce, v rdmci rozsahu svojej pravomoci,

- plnenia Uloh vyplyvajicich z platnej pravnej upravy a tohto organizatného poriadku
jednotlivymi zamestnancami uradu

- zabezpe€ovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce tradom,

- zabezpe€ovania vykonu vSeobecne zavidznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitel'stva a
rozhodnuti obce uradom,

- vnutornych zaleZitosti obce v stllade s § 4 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

- pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

- nakladanie s majetkom obce,

- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti tradu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu, zaujima stanoviskd k zakonnosti postupu
organov obce,

Cl 4
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§9

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce. Obec mé& v sucasnosti jedného
administrativneho zamestnanca.



(2) Obecny trad sa necleni na oddelenia .

(3) Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec samostatny referent, alebo starosta obce.

(4) Vykon konkrétnych ¢innosti a uloh preneseného vykonu Statnej spravy obec zabezpecuje
prostrednictvom spoloc¢ného obecného tradu v Leviciach, v rozsahu uréenom zmluvou.

§10
Samostatny referent obecného uradu

(1) Referent obecného tradu je zakladnym organizaénym ttvarom uradu.

(2) Referent uradu uzko spolupracuje pri plneni uloh, ktoré pre neho vyplyvaju z platnej
pravnej upravy a obsahovej naplne ¢innosti so starostom obce.

(3) Referent plni tlohy, ktoré mu vyplyvaji z néplne prace, najma:

- zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

- pripravuje a zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuje a vypracovava pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych

v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuje navrhy vSeobecne zdviznych nariadeni obce,

- koordinuje ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych

a prispevkovych organizacii obce, pokial’ st zaloZené,

- organizacno-technicky zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec, okrem
tych ktoré vykonava spolo¢ny obecny urad.

(4) Referent plni aj d’alSie tlohy, ktoré mu ulozi starosta a zastupca starostu, pokial’ to ma
uzku spétost’ s obsahovou napliou prace.

(5) Referent obecného uradu realizuje vykon rozhodnuti obce, v sucinnosti so Statnymi
organmi.

CL5
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§11

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu vyplyvaju zo zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

o vykone priace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace
a z vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych
vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vztahujucich sa k ¢innosti samospravy
a z Pracovného poriadku obce .



(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvéch, vo vnutro-
organizacnych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

(3) Kazdy zamestnanec najma:

- vykonava kvalitne a v¢as vSetky prace vyplyvajice z jeho pracovnej zmluvy,
- zvySuje si odbornu kvalifikéciu,
- dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zdkonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky.

(4) Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit spdsobom, ktory by
poskodzoval Obec Horny Pial.

CL6
SPISOVA SLUZBA, OBEH PISOMNOSTI, OCHRANA
MAJETKU OBCE

§ 12
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tradu zodpoveda starosta obce.
Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivostou, vybavovat’ ich v€as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(2) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivécii spisov, prijme, triedeni
archivovani a vyrad’ovani spisov upravuje ,,Registraturny poriadok obce®.

§13
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zucastfiujii referent obecného uradu a starosta obce, ktori
jednotlivé pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontroluju, a schval'uju. Podrobna uprava obehu
pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku obce*.

(2) Obeh tuctovnych dokladov je podrobne upraveny vo vnudtornej smernici upravujucej
vedenie uctovnictva obce.

§ 14
Peciatky

(1) Starosta pouziva okrahlu pediatku uprostred s erbom obce s textom ,,OBEC HORNY
PIAL 1 a okruhlu peciatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom
L, SLOVENSKA REPUBLIKA, OBEC HORNY PIAL 1“ a podlhovasti peciatku s textom
,,Obec Horny Pial, 935 37 Horny Pial 52, ICO: 00307017, DIC: 2021218650, Tel.é.:
036/6386131°.



(2) Samostatny referent obecného uradu pouziva okrihlu peciatku uprostred s erbom obce s
textom ,,OBEC HORNY PIAL 1¢ , okrthlu peciatku uprostred so znakom Slovenskej
republiky s textom ,,SLOVENSKA REPUBLIKA , OBEC HORNY PIAL 1“ a podlhovasti
pediatku s textom ,,Obec Horny Pial, 935 37 Horny Pial 52, ICO: 00307017, DIC:
2021218650, Tel.¢.: 036/6386131* a podlhovastl peciatku ,,Obecny trad 935 37 Horny Pial
52¢

(3) Obecny urad dalej pouziva podlhovasti peciatku na vyznacenie pravoplatnosti listin,
registratirnu podlhovasti peciatku na spravu registratiury, podlhovasti peciatku na overenie
podpisov, podlhovasti peciatku na overenie listin, podlhovastu peciatku potvrdzujicu
zaplatenie spravneho poplatku, podlhovasti peciatku na vyznacenie o oslobodeni tikonu od
spravneho poplatku, malt okruhlu peciatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s
textom ,,OBEC HORNY PIAL OHLASOVNA*.

(4) Okruhle peciatky st oznacené poradovym cislom. Vsetky peciatky su evidované a o ich
prideleni vedie samostatny referent obce evidenciu s podpisom prevzatia.

§ 15
Ochrana majetku obce

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, ako aj zamestnanci obce v rozsahu svojej posobnosti.

(2) Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku obce Horny Pial*.

(3) Sucastou ,,Zasad na ochranu majetku obce Horny Pial* je aj spdsob rozdelenia a tischovy
kl'a¢ov od dvier a bran objektov v uzivani obecného tradu.

CL7
ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 16

(1) Starosta obce je povinni zabezpecit' oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizaénym poriadkom najneskér do 30 dni odo diia nadobudnutia jeho Uc€innosti, a
u novych zamestnancov najneskor v den ich nastupu do zamestnania.

Starosta obce zabezpeCuje priebezne oboznamovanie zamestnancov so zmenami
organizatného poriadku a vedie o tom pisomnu evidenciu. Zarovenl vykondva kontrolu
dodrziavania ustanoveni tohto Organizacného poriadku.

Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa obozndmili s tymto organizacnym poriadkom,
potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Sucastou tohto Organizacného poriadku je Organizacna Struktira obecného tradu a obce
ako 1 naplne prace jednotlivych zamestnancov.



(3) Organizacny poriadok a Struktira Obecného tradu je zamestnancom obecného uradu
k dispozicii u starostu obce, ktori je povinni umoZznit’ im do neho nahliadnut’.

(4) Tento Organizaény poriadok Obecného uradu vydava, meni a doplia starosta obce.

(5) Tento Organizatny poriadok Obecného uradu Horny Pial nadobtida ucinnost’ dia
1.2.2014.

V Hornom Piale, dia 29.1. 2014

Ludovit Hudik
starosta obce
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