OBEC JESENSKE

I AA Obecny urad Jesenské, Sobotska &. 10, 980 02 Jesenské

Organizacny poriadok Obecného
uradu v Jesenskom




Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1

OrganizaCny poriadok Obecného (radu v Jesenskom (dalej len ,obecny Grad" a ,organizadny
poriadok”) je zakladnou organizatnou pravnou normou obecného Uradu a je zavazny pre vdetkych
zamestnancov obce vykonavajicich pracovnl &innost v ramci zabezpecovania Ginnosti obecného
aradu.

Organizaény poriadok upravuje vnutornd organizéciu obecného dradu, najmi jeho organiza&né
clenenie, pravomoc a pdsobnost jednotlivych zamestnancov, zésady riadenia, zasady organizacnej
Struktary Gradu a tiez ich vzajomné vztahy.

Dru hé_hi.ava
OBECNY URAD

Clanok 2
Obecny urad

Obecny urad zabezpeéuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitelstva a starostu ako aj

organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

Obecny Urad zabezpeéuje v sllade s platnou pravnou Gpravou:

a) pisomni agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce,

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva a komisii,

c) pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d)  vykon vieobecne zavaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitelstva ako aj rozhodnuti
obce.

Obecny trad taktiez:

a) zabezpecuje na poZiadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

b) zhromaZduje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypracuva pisomné
rozhodnutia obce,

¢) zabezpeCuje na poZiadanie poslancom potrebné podklady a odbomi pomoc pri plneni Uloh
vyplyvajlcich z platnej pravnej Gpravy.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného dradu

Vnatom( organizaciu obecného Uradu uréuje starosta, ktory o vydani a zmenach organizaéného
poriadku obecného Uradu informuje obecné zastupitelstvo na jeho najblizsom zasadnuti.

Obecny urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

Obecny arad mé sidlo: ul. Sobotska 10, 98002 Jesenské.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Financovanie a hospodarenie obecného Gradu tvori stcast rozpoctu obce. Rozpocet obce musi
obsahovat samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finanénych prostriedkov urGenych na mzdy
zamestnancov obecného Uradu, ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych
prostriedkov sltZiacich na zabezpecenie ¢innosti obecného tradu.

Obecné zastupitefstvo moze vo vynimocnych a odévodnenych pripadoch, spravidla na navrh starostu,
upravit objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Gradu v priebehu
kalendarneho roka. Takymito vynimoénymi pripadmi st najma;

- hové pravna (prava,

- organizatné zmeny,

- systémové opatrenia.



-
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i Trgetia hlava )
VZTAH VOLENYCH ORQANOV OBCE
K OBECNEMU URADU

Clanok 5
Postavenie obecného zastupitelstva

Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a pini tlohy v zmysle zakona o obecnom
zriadeni.

Obecné zastupitefstvo nie je opravnené a nemdZe zasahovat do vyluénej pravomoci a posobnost
starostu obce vymedzenej zakonom o obecnom zriadeni.

Clanok 6
Postavenie starostu obce

Starosta obce je predstavitefom obce a najvy3$im vykonnym organom obce. Starosta obce je
Statutamym organom obce s plnym pracovnym Gvézkom. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku
v3etkym fyzickym a pravnickym osobam.
Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach. Volbou do
funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.
Na pracovno-pravne postavenie starostu obce sa vztahuje osobitny pravny predpis.
Starosta obce priamo riadi prednostu obecného Gradu.
Starosta obce vo vztahu k obecnému Gradu vykonéva a pini najma tieto lohy:
- vydava Organizaény poriadok obecného Uradu
vydava Poriadok odmeriovania zamestnancov obce,
- vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,
vykonava spravu obce v siilade so zakonmi, Statltom obce a véeobecne zavaznymi nariadeniami
obce,
- rozhoduje vo v8etkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom o obecnom zriadeni, Statiitom
obce, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,
v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini lohu veduceho organizacie,
vymenUva a odvolava svojho zéstupu z radov poslancov do 60 dni od zlozenia sfubu,
- udeluje pin moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,
- schvaluje podanie Zalb obcou na s(dy.
Starosta obce méZe delegovat niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripuéta zakon
0 obecnom zriadeni a tento organizaény poriadok.

Clanok 7
Postavenie zastupcu starostu obce k obecnému tradu

Starostu obce potas nepritomnosti zastupuje zastupca starostu obce.
Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu uréuje starosta v pisomnom povereni.

Clanok 8
Postavenie hlavného kontroléra obce

Hiavny kontrolér obce zodpoveda za vykon svojej funkcie obecnému zastupitelstvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho vofbu, skoncenie vykonu
funkcie hlavného kontroléra , jeho plat, rozsah a pravidia kontrolnej &innosti a tlohy hlavného kontrolora
urcuje zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolor kontroluje zakonnost, Gginnost, hospodarnost a efektivnost pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uZziva podfa
osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce. Hlavny kontrolér vykonava
kontrolu vybavovania petici, dodrziavania véeobecne zavéznych pravnych predpisov vratane nariadeni



obce, plnenia uzneseni obecného zastupitelstva a internych predpisov obce a tieZ pinenie dalich tloh

ustanovenych osobitnymi predpismi.

3) Kontrolnej éinnosti hlavného kontroléra podlieha:

a) obecny drad,

b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

c) 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 rozpotu obce Ucelové dotécie alebo navratné finanéné vypomoci,
Ci nenavratné finanné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania s tymito
prostriedkami.

4)  Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému tradu pini najmé nasledujlice Glohy:
- vykonava kontrolu:
- plnenia tloh obce, v ramci rozsahu svojej pravomoci,
- plnenia dloh vyplyvajicich z platnej pravnej Gpravy a tohto organizaéného poriadku
jednotlivymi zamestnancami Gradu
- zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce Gradom,
- zabezpeCovania vykonu veobecne zavaznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitelstva a
rozhodnuti obce Gradom,
- vnutornych zéleZitosti obce v stlade s § 4 ods. 3 zakona o obecnom zriadeni,
- pokladnicnych operéacii a U¢tovnictva obce,
- nakladania s majetkom obce, taktieZ upozoriuje na nedostatky a poruenia platnych pravnych
predpisov v ¢innosti Uradu,
na poziadanie obecneho zastupitelstva a starostu obce zaujima stanoviska k zakonnosti postupu
organov obce.
5) Pri vykone svojich Uloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat do uctovnych a pokladniénych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

Stvrtahlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

~ Clanok 9
Uvodné ustanovenie

1) Obecny (rad tvoria zamestnanci obce, ktori st zamestnani na obecnom Grade.
2) Cinnost' obecného dradu riadi prednosta obecného Gradu. Schéma organizacnej Struktiry obecného
uradu tvori prilohu &. 1.
3) Obecny Urad sa ¢leni na nasledovné Useky:
> usek spravy majetku obce a verejno-prospesnych sluzieb,
» Usek spravy,
> Usek spolo¢ného Gradu.
4) Useky obecného Uradu sa dalej delia na referaty:
a) sekretariat, podatelfia a vypraviia pisomnosti obce, sprava registratury, vyradovanie spisov,
archivnictvo, vyhlasovanie v miestnom rozhlase, evidencia vyhernych pristrojov,

b) Gctovnictvo, rozpocet, evidencia majetku obce a prenesené pdsobnosti na Useku skolstva,

¢) dane a poplatky, evidencia obyvatelov, vydavanie potvrdeni,

d) mzdova agenda, personalistika, evidencia SHR, Gétovnictvo a mzdova agenda pre ZS,

e) matrika,

f) socialne veci, opatrovatelska sluzba, pokladfia, prenesené posobnosti na Useku Skolstva a na
useku socialneho zabezpeenia, osveddenie listin a podpisov, vydavanie potvrdeni, vypisy
z registra trestov, evidencia a vydavanie smetnych nadob,

g} Zzivotné prostredie, odpadové hospodarstvo,

h) drobné stavby, uzemné planovanie a prenesené pbsobnosti na Useku Zivotného prostredia a

stavebnictva, evidencia bytov a domov,
i) evidencia a vydavanie rybarskych listkov,
j)  sprava majetku, komunikacii a dopravy,



k) verejné obstaravanie,
[) civilna ochrana, BOZP a PO.

5) Pokiafl tento organizaény poriadok nevymedzi prislunost pre vykonanie niektorych Ginnosti, vybavuje
vec Usek, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje prednosta
obecného Uradu alebo starosta obce.

Clanok 10
Prednosta obecného tradu

1) Prednosta obecného Uradu je zamestnancom obce, ktorého vymen(va a odvolava starosta.
2) Prednosta obecného Gradu zodpoveda za svoju innost starostovi obce.
3) Prednosta obecného Gradu pini najma tieto dlohy:

organizuje pracu obecného Uradu,

riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost obecného tradu,

navrhuje organizaénu $truktiru obecného uradu,

spolupracuje na zostaveni navrhu rozpoctu obecného (radu, sleduje jeho éerpanie a plnenie,
kontroluje hospodarne vyuZzitie a vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych na éinnost
obecného radu a o tomto informuje starostu obce,

zabezpecuje, po odslhlaseni starostom, materiélno-technické vybavenie obecného Gradu, jeho
zariadeni a inych pracovisk podliehajlicich obecnému dradu,

spolupracuje s ostatnymi obecnymi a mestskymi Uradmi a vzdelavacimi intiticiami pri
zabezpecovani a realizécii vychovy a vzdelavania pracovnikov obce,

star& sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,

stara sa o skvalitiovanie kvalifikacnej Struktary pracovnikov obce pracujlicich na obecnom
Urade,

zabezpeCuje vztahy a koordinaciu Usekov obecného Uradu, Udelne organizuje ich pracu,
zvolava a vedie porady na prerokovanie rieSenych problémov,

podava starostovi névrhy v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov obecného tradu,

dba o dodrZiavanie zakonnosti v praci obecného Uradu,

uruje pracovné néplne zamestnancov, pripravuje pracovné zmiuvy,

samostatne spracovava zmluvy a dalSie materidly pravneho charakteru, ktoré konzultuje
s hlavnym kontrolorom obce,

v stcinnosti so starostom obce organizuje, riadi a vykonava zakladné prace v éase krizovej
situacie a mimoriadnych udalosti,

podpisuje spolu so starostom zépisnice zo zasadnuti obecného zastupitelstva,

spracovava hlasenia o plneni uzneseni obecného zastupitelstva pre zasadnutie obecného
zastupitelstva,

sleduje interpelacie obecného zastupitelstva a plnenie (loh vyplyvajlcich z nich,

zUcastriuje sa na zasadnuti obecného zastupitefstva s hiasom poradnym,

vypracovéva navrhy vieobecne zavaznych nariadeni, smernic a vnutomych pravnych noriem
obce,

sleduje vybavovanie pisomnosti v uréenych lehotach,

spolu so starostom obce pripravuje podklady a dokumenty v oblasti civilngj ochrany
obyvatelstva,

zabezpeduje organizaciu volieb,

pripravuje a spolupracuje na priprave projektovej dokumentacie na &erpanie Strukturalnych
fondov EU a inych fondov a dotacii, zabezpetuje manazment projektov,

zabezpeCuje a kontroluje verejné obstaravanie podla zakona o verejnom obstaravani, pokial ho
hie je potrebné realizovat osobou spésobilou na vykonavanie verejného obstaravania.

4) Prednosta obecného Gradu pini aj dal$ie Glohy, ktoré mu uloi starosta obce, ktoré st primerané jeho
pracovnému zaradeniu a su v stlade s platnou pravnou Gpravou,

Clanok 11
Sekretariat obecného tradu

1) Sekretariat obecného Uradu je organizaénym Gtvarom starostu obce a prednostu obecného Uradu.



2)
3)

Jeho ¢innost riadi prednosta obecného Uradu.

Sekretariat zabezpecuje Ulohy riadenia spravy najmé v oblastiach:
organizatne zabezpeduje zvolanie obecného zastupitelstva a zabezpecuje stym slvisiace
administrativne zaleZitosti,

- vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitelstva,

- pripravuje a zvolava porady a zabezpeCuije s tym svisiace administrativne zaleZitosti,

- sleduje a koordinuje plnenie loh starostu obce a prednostu obecného Gradu,

- predklada starostovi obce do$li koreSpondenciu, zabezpeduje Ulohy slvisiace s podateffiou a
vypraviiou pisomnosti obce a plni tlohy vyplyvajuce z Registratirmeho a Spisového poriadku a
vedie agendu obecného Gradu,
sleduje a kontroluje pinenie tloh uloZenych starostom obce a prednostom obecného Gradu,

- zabezpeCuije pripravu prijatia hosti starostom obce a prednostom obecného tradu,

- spolupracuje s jednotlivymi isekmi obecného Uradu na Ulohach, ktoré svojim obsahom vyzaduju
koordinovanu pracu.

~ Clanok 12
Useky obecného Gradu

Useky obecného dradu st zakladnymi organizaénymi Gtvarmi. Useky tvoria jednotiivi zamestnanci
obecneho v slilade s tymto organizaénym poriadkom. Obsahova napl ich Ginnosti vyplyva z napine
prace jednoftlivych pracovnikov Gradu.
ZabezpeCujl najma:
- pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,
- pripravujll a zabezpeCuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva,
- pripravuju a vypracavaji pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydavanych
v spravnom konani,
pripravuju navrhy vieobecne zavaznych nariadeni obce,
- koordinuju ¢innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpodtovych a prispevkovych
organizacii obce,
- plnia Glohy v zmysle z&kona €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov o obecnom zriadeni,
- organizacno-technicky zabezpecuju pinenie tloh $tatnej spravy prenesenych na obec.
Jednotlivé Useky plnia aj dalSie Glohy, ktoré im uloZi prednosta obecného (iradu a starosta obce.
Useky obecného tradu na svojich Usekoch realizujti vykon rozhodnutia obce, a to za pripadne]
sUcinnosti s ostatnymi Gsekmi, pripadne s dal$imi $tatnymi organmi.
V organizacii a riadeni prace Usekov obecného tradu sa musia uplatiiovat tieto zakladné principy:
a) spolupraca usekov pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci dvoch
alebo aj viacerych tsekov,
b) koordinacia stanovisk,
c) spory pri zabezpeCovani pracovnych Uloh sa riedja predovetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhodne prednosta obecného Gradu, starosta obce, pripadne obecné zastupitelstvo.

Clanok 13
Zamestnanci obecného Gradu

Zamestnanec obecného tradu je zakladnym organizaénym atvarom Gradu.

Zamestnanci obecného Gradu navzajom zko spolupracuju pri pineni Gloh, ktoré pre nich vyplyvajl z
platnej pravnej Upravy a obsahovej napine ich pracovnej dinnosti.

Zamestnanci obecného Uradu pinia na svojom Gseku Glohy, ktoré vyplyvajl z naplne prace.
Zamestnanci obecného (radu plnia aj dalSie Glohy, ktoré im uloZi starosta obce alebo prednosta
obecného Uradu, pokial to mé Gzku spétost s obsahovou néplfiou ich prace.

Zamestnanci obecného Uradu na svojom seku realizujli vykon rozhodnuti obce v stéinnosti so statnymi
organmi.

Clanok 14
Zastupovanie



1) Prednostu obecného (radu zastupuje pocas nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia
prednostom povereny zamestnanec. Poverenie je na dobu uréitd. Pri jeho dihodobej nepritomnosti
(najmenej 3 dni) riadi Cinnost obecného Gradu starosta obce, alebo nim pisomne povereny pracovnik
obecného Uradu. Pri zastupovani prednostu obecného (radu ho uréeny zéstupca zastupuje v plnom
rozsahu kompetencii, okrem navrhov tykajlcich sa pracovno-pravnych vztahov a odmefiovania
Zamestnancov.

2) Zamestnanci st povinni pisomne urcit na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1 defl) svojho zastupcu, o
uvedenej skutoCnosti informuji prednostu obecného liradu, resp. starostu. Rozsah zastupovania musi
byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktorghokolvek zamestnanca bol zabezpedeny vykon
jeho agendy aspori v nevyhnutnom rozsahu.

3) Pri dihodobom zastupovani presahujlicom spravidla viac ako 1 mesiac je zamestnanec povinny
vymedzit rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a informovat svojho zastupcu o vetkych
zélezitostiach a Glohach.

4) Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych Glohach a skutoénostiach, ktoré vybavil
pocas jeho nepritomnosti.

 Siestahlava _
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Clanok 15
Spisova sluzba

1) Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom Gradu zodpoveda starosta obce. Kazdy
zamestnanec je povinny zaobchadzaf s pridelenfrmi pisomnostami s nélezitou starostlivostou,
vybavovat ich v€as a chranit ich pred znehodnotenim alebo stratou.

2) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznagovani, archivacii spisov a prijme, triedeni archivovani a
skartacii zasielok upravuje ,Registrattrny poriadok obce”.

Clanok 16
Obeh pisomnosti
1) Na obehu pisomnosti sa zicastfiujli zamestnanci obecného (radu a starosta obce, ktori jednotlivé
pisomnosti vyhotovujl, hodnotia, kontroluji, a schvaluji. Podrobna prava obehu pisomnosti je
obsiahnuta v ,Registratirnom poriadku obce* a v ,Registratmom plane obce®.
2) Obeh uctovnych dokladov je podrobne upraveny v ,Zasadach pre obeh uétovnych dokladov v
podmienkach samospravy ohce *.

) Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 17

1) Starosta obce Jesenské je povinny zabezpedif oboznamenie sa zamestnancov obce s tymto
organizacnym poriadkom najneskér do 30 dni odo |dfia nadobudnutia jeho G&innosti a u novych
zamestnancov najneskér v def ich nastupu do zamestnania

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

3)  Slcastou tohto Organizaéného poriadku je Organizaéna schéma obecného tradu.

4) Tento Organizatny poriadok Obecného Gradu v Jesenskom nadobida G&innost dia 1.5.2016 a tymto
driom straca Gcinnost' Organizaény poriadok Obecného|tradu v Jesenskom zo diia 21.1.2007. N

gr. Gabriel Mihélyi
starosta obce

V Jesenskom dia 11.4.2016






