Organizacny poriadok

Obecného uradu v Ol'ke



Obecné zastupifstvo v ke poda § 11 ods. 4 pism. i/ zakona SNE869/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpidale{ len zakon) a ustanovenia § 13 ods. 3

pism. c) StatGtu obcel®a vy d a v a tento

Organizacény poriadok

Obecného uradu v ke

Cl.
Zakladné ustanovenia

(1) Organizg&ny poriadok Obecného uradu VKe je zakladnou vnuatroorganizeou
pravnou normou obecného Uradu kk® (dalej len ,obecny zakon®).

(2) Organiz&ny poriadok v sulade so zakonom SKR69/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov a so vSeobecne zawazmavnymi predpismi blizSie
upravuje vfahy medzi orgdnmi obce, postavenie a pésabobgcného uradu, jeho
vztahy k organom obce, ustanovuje vnatorné orgé&nialenenie obecného uradu,
rozsah opravneni a zodpovednosti orgaimyeh zloZiek a ich zametnancov.

Cl. 2
Rozsah platnosti

(1) Tento organizény poriadok plati pre organy obce a pre zamestnamtori su
v pracovnopravnom alebo obdobnonmatau k obci @ka, ktora vystupuje ako
pravnicka osoba.

(2) Organy obce, orgadny obecného zastuipties a zamestnanci obcé&ka vykonavaju
najma rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota obaleezpéuju vykonne,
administrativne a organizaé pracovnéinnosti v rozsahu kompetencii vyplyvajlcich
zo vSeobecnych zavaznych pravnych predpisov, vnitbrpredpisov a z toho
organiz&ného poriadku.

Cl. 3
Organy obce a ich organiz&né ¢lenenie

1) Organmi obce su:
a) obecné zastupifstvo
b) starosta obce

2) Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré st vaugiej kompetencii obecného
zastupitéstva v ramci svojej pésobnosti zabeage starosta obce.

Cl.a
Starosta obce

1) PredstavitBom obce a najvysSim vykonnym organom obce je grbsinkcia
starostu je verejnéa funkcia.



2) Starosta je Statutarnym orgdnom v majetkovopravrytahoch obce
a v pracovnopravnych vahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym organom.

3) Starosta:

a) priamo riadi

- zamestnancov obecného uradu

b) schvauje:
- interné predpisy a dokumenty upravuj@éeenos’ obecného Uradu,
- platové nélezitosti zamestnancov,

c) rozhoduje o:

- vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ksir&o vylinej kompetencii
obecného zastupitstva,

- personalnych a platovych nalezitostiach zamestnaoboe,

- zasadnych stanoviskach pre rokovania presahujsmbpos obce,

- tuzemskych a zahramych pracovnych cestdch zamestnancov obce,

- zriadeni krizového Stabu obce, ako vykonného orgéimového riadenia pre pripravu
na obranu Statu a v krizovych situaciach miasu vojny a vojnového stavu,

d) organizuje pracu obecného Uradu

e) vykonava:

- obecnu spravu,

- hodnotenie priamo riadenych zamestnancov,

- ochranu utajovanych skutaosti v sulade so zdkonom,

f) uzatvara

- pracovné zmluvy so zamestnancami obce,

- dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pamer

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

g) zastupuje obec vo veahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osolam,

h) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastugditdva a podpisuje ich uznesenia,

i) zodpoveda za riadenie hospodarenie s hndtegym a nehnutd’nym majetkom obce
a s majetkom vo vlastnictve Statu prenechanim obdo uzivania,

J) zriad’uje komisie pri obecnom arade, ako svoj poradny orgn

Cl.5
ZAastupca starostu

1) Zastupca starostu je zastupcom Statutarnehmorga

2) Zastupca starostu ¢ms nepritomnosti starostu alebo nespdsobilostostiarna vykon
funkcie nepresahujucej jeden kalendarny mesiacupag starostu vo vSetkych oblastiach
v rozsahu vymedzeného okruhu pravomoci, povinnastbodpovednosti pdid Cl. 4 tohto
organiz&ného poriadku s vynimkotinnosti uvedenych pod pismenom b) a f).

3)Zastupca starostu @as nepritomnosti starostu alebo nespoésobilostosiarna vykon
funkcie presahujucej jeden kalendarny mesiac jeaomny vykonava vSetky pracovné
ginnosti poda Cl. 4 v plnom rozsahu.

4) V ostatnych pripadoch zastupca starostu najm(:

a) koordinujetinnog” komisii pri obecnom zastuplsve,

b) poskytuje stinnog’ pri kontrolnych akciach, preSetrovanfaznosti a peticii v sulade so
zadkonom NR SR.152/1998 Z. z. ot&znostiach v platnom zneni,



c) pripravuje stanoviska a pripomienky k materialoenrokovanie obecného zastupstea,
komisii pri obechom zastupligtve a pre starostu

Cl.6
Obecné zastupitéstvo

1) Obecné zastupifstvo je zastupilisky zbor obce zloZzeny z poslancov zvolenych
v priamych vdbach obyvaténi obce. Postaveniednnos obecného zastuplistva
upravuje zakon SNR¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov.

2) Obecné zastupitstvo mé6ze zriadi alebo zrugi pod’a potreby stale alebo ¢msné
vykonné, kontrolné a poradné organy.

Cl7
Poradné organy

1.Stalymi  poradnymi organmi obecného zastiliptta su komisie pri obecnom
zastupitéstve, ktorych¢innog’ je zamerana na rdzné oblasti suvisiace so sprébme
a s kvalitou Zivota v obce. Zdaije ich obecné zastupitvo.

2.V pripade potreby modZe obecné zastlipit® zriadi’ dotasné organy starostu (komisie).
3. Postavenie, ulohy, zloZenie a spbsob rokovatédych alebo d&asnych poradnych
organov upravuju rokovacie poriadky poradnych ooyaktoré vydava ich zriadovdte

4. Pre rieSenie Specifickych pracovnych uloh méyti mnenované realizaé timy, ktoré su
zloZzené zo zamestnancov obce, externych spolupnédanx, pripadne expertov z prislusnej
oblasti.Clenom realiz&ného timu méZe hiyaj poslanec obecného zastufstea. Realizéné
timy mdZe vymenouastarosta obce alebo obecné zastligiv®.

Cl.8
Postavenie a pésobnesobecného aradu

1.Postavenie a pésobriashecného Uradu &uje 8 16 zakona SNR369/1990 Zb.

0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Obecny urad je vykonnym organom obecného zdsfgpia a starostu. Je zloZeny zo
zamestnancov obce a nema pravnu subjektivitu.

3. Obecny urad zabezhge vykonné, organizaé a administrativn&nnosti pre obecné
zastupitéstvo, starostu, zastupcu starostu akda§ich organov obecného zastufstea

v rozsahu svojej pdsobnosti a prislusnosti vypl§eeaj zo vSeobecne zavaznych predpisov,
vnuatornych predpisov a toho organiného poriadku.

4. Obecny Urad najma

- zabezpeuje pisomnu agendu organov obce a organov obe@adhapitéstva

- zabezpeuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovabecného zastupitstva
a komisii

- vypracuvava pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodstatbstu vydanych v spravnom
konani

- pripravuje navrhy VZN obce, vykonava VZN obce, wss1da obecného zastuitera
a rozhodnutia starostu

- zabezpeuje efektivny a &inny vykon samospravy obce a zdkonom prenesenynvyko
Statnej spravy na obec



- usmetiuje rozp@tové organizacie zriadené obcou

- podiela sa na priprave a organizacii vSetkych drulalieb a referend vyhlasenych
predsedom NR SR alebo prezidentom SR, hlasovaniatdigv obce (miestnych
referend) a verejnych zhromazdeni obylateobce

ClLo9
Vzt'ah orgdnov obce a orgdnov obecného zastugtstva k obecnému Gradu

1) Obecné zastupitstvo vo vZahu k obecnému dradu

a) ukuje organizaciu obecného Uradu

b) urkuje objem finatnych prostriedkov a technickych prostriedkov naj&hnog’
c) schvdiuje organizany poriadok obecného Uradu,

2. Obecny urad vypracuvava pisomné vyhotoveniaky8ktrozhodnuti starostu vydanych
v sprdvnom konani, pripravuje navrhy VZN obce, \ndea VSeobecné zavazné nariadenia
obce, uznesenia obecného zastliptte a rozhodnutia starostu

3. Obecny drad vo ¥ahu ku komisiam obecného zastufstea ('alej len komisie®)

a) zabezpauje podklady a iné pisomnosti na zasadnutia komisii

b) predkladd materialy &ené obecnému zastugisévu na prerokovanie prislusnym
komisiam

c) zabezpé&uje tag’ zamestnancov obce na zasadnutiach komisii na d&ikaziadavky
komisii.

Cl. 10
Zéakladné organizainé ¢lenenie obecného Uradu

1.0Obecny Urad je tvoreny zaamestnancami obce.

2. Obecny urad tvori jedno oddelenie — referat néko Uradu.

3. Oddelenie referatu obecného Uradu je zakladmganiza&nym Gtvarom.
4. Oddelenie referatu plni zaravélohy sekretariatu starostu.

5. Pracovnika referatu je zarowepracovnékou sekretariatu starostu.

Cl. 11
Obsahova napi referatu obecného aradu

1. Pracovnika referatu obecného Uradu zabeénpe agendu:
a) Na useku finamom:
- vedenie Gtovnictva v sulade s platnou normou
- spolu so starostom obce vypracuvava navrh rémpsleduje priebeZzn&rpanie
a vykonava zaveteé vyhodnotenie rozgtu
- pripravuje starostovi materialy na thrady platiGoe®
- zabezpeuje eviderinu a kontroln&innog’ v oblasti miestnych dani a poplatkov,
poplatkov za poskytnuté sluzby v sulade so VZN abd¢alSimi pravnymi predpismi
- predklada starostovi navrhy na vydanie platobnyghearov
- vedie pokladnina knihu a jej zattovanie
- vypracuvava Statistické vykazy

b) Na Useku spravy majetku:
- vedie evidenciu majetku obce — hriintého a nehnuteého
- sumarizuje inventarizaciu majetku ku koncu kalendho roka



c) Na useku organizao-pranom:

- zabezpeuje spolu so starostom pripravu zasadnuti obecrastopitéstva

- zabezpeauje v pripade potreby rozoslanie materialov posien©Z

- vyhotovuje zapisnice a uznesenia obecného zadtspigea pini tlohy z nich
vyplyvajuce pre obecny urad

- vypracuvava navrhy vnuatro-organég/ich pravnych predpisov a nariadeni obce

- eviduje doslé faktary, preskimava ich spra¥nos

d) Na Useku vnutornej spravy:

- vedie evidenciu obyvalkstva

- vedie zoznamy obyvatev obce a pInialSie Ulohy na tomto Useku vyplyvajuce
z platnych pravnych predpisov

- vydéava potrebné potvrdenia v sulade s platnou pravipravou

- vedie evidenciu objektov v obci (budovy, stavbyaal.)

- podava informacie o @anoch v sulade s platnou pravnou Upraou

- zabezpeuje nakup kancelarskychésstiacich potrieb, materialu pggnnog’ Uradu

e) Na useku stavebnom:

- eviduje stavebné a kolausteé povolenia

- v spolupréaci so starostom vypracuva povolenie pobrie stavby
- vedie evidenciu parciel v katastralnom Gzemi

f) Na Useku sekretariatu starostu:

- vedie evidenciu konani a predklada starostoviysig podklady a materialy

- vedie postovy dennik — evidenciu doSlej a odoslpnsfy

- sleduje a kontroluje plnenie uloh uloZzenych stanwst

- vyhotovuje zdznamy z jednani

- preveruje spisy a materialy predkladané starost@adpisu z Radiska ich Uplnosti
a vecnej spravnosti

h/ Na useku socialnom
- vykonava administrativhu agendu a posudké&imaos’ v zmysle zakona NR S&
448/2008 Z.z. o sociélnych sluzbach a o zmene mdnpzakopn&. 455/1991 Zb.
o Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon)enzmeskorSich predpisov.
2) Referat obecného Uradu vykonavdalSie Ulohy uloZzené starostom.

Cl. 12
Hlavny kontrolor

1.Hlavného kontroldra voli obecné zastufsteo na Sesrokov. Hlavny kontrolor je
zamestnancom obce a za své@ijinos’ zodpoveda obecnému zastufsteu.

2.Hlavny kontrol6r obce sa géistiuje zasadani obecného zastujsitea s hlasom poradnym.
Je opravneny nahliada kontrolova G¢tovné a pokladiné doklady ako aj iné doklady
tykajuce sa pokladainych operacii, vedenig&tovnictva a nakladania s majetkom obce.
Vysledky kontroly predklada obecnému zastujsiteu.

3. Vykonava svoj&innog’ v zmysle § 18 a 18g zakona869/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v plathom zneni.



Cl. 13
Spolaény obecny arad

1. Obec zabezpaje niektorécinnosti preneseného vykonu Statnej spravy zamesanan
Spolaného obecného Uradu v Medzilaborciach ato na adkldé Zmluvy o zriadeni
spolainého dradu uzavretej s Mestom Medzilaborce a jénétop.
2. Spol@ny obecny Urad vykonava pre obec tigtmosti:
na useku stavebnom
- v oblasti tzemného rozhodovania a stavebného pariadmysle zakona. 50/1976
Zb. 0 tzemnom planovani a stavebnom poriadku /Btgveakon/ v zneni neskeigh
predpisov
- v oblasti Zivotného prostredia v zmysle zakanab43/2002 Z.z. o ochrane prirody
a krajiny v zneni neskorSich predpisov, v zmyslkona ¢. 364/2004 Z.z. o vodach
(vodny zakon) v zneni neskorSich predpisov a v mnyskonaé. 478/2002 Z.z.
o ochrane ovzdusSia (zdkon o ovzdusi) v zneni négkopredpisov
- v oblasti cestnej dopravy a pozemnych komunikaaimysle zakon&. 135/1961 Zb.
o pozemnych komunikéciach (cestny zaikon) v zneskorSich predpisov
3. Spol@ny obecny urad pdd potreby a vzajomnej dohody vykonava pre obecstgtoé
¢innosti slvisiace s presunom kompetencii zo Statobec v zmysle platnych predpisov.

Cl. 14
Zasady riadenia

1. Obecny urad riadi a za jebimnog’ zodpoveda starosta obce.

2. Starosta obce zabezpg plnenie uloh obce, kontrolu ich plnenia a vgikle kontroly
vyuziva na skvalitovanie riadiacejcinnosti a plnenied’alSich uloh. Kontrolu vykonava
osobne alebo prostrednictvom zamestnancov.

Cl. 15
Vzt'ahy obce k inym organom

1. Obec pri plneni svojich Uloh Uzko spolupracugrganmi samospravy a organmi Statnej
spravy ako isinymi pravnickymi a fyzickymi osobana to formou rokovani, vymeny
informacii, sprav a podkladov.

2. Vo vzahu k Statnym organom pravnickym a fyzickym osolzastupuje obec starosta.

3. Obec je opravnena pozadévad subjektov pdh ods. 1 potrebné informacie a podklady
a poskytovéd im potrebné informacie a podklady na plnenie Ulemozsahu svojich
kompetencii.

Cl. 16
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

1. Centralna evidencia pisomnosti sa vedie naatfé¢sekretariate) obecného uradu.

2. Kazdy zamestnanec obecného Uradu je povinnychadzé s pridelenymi
pisomnogami v zmysle Registratirneho poriadku.

3.0bech dtovnych dokladov podrobne upravuju Zasady pre amgbvnych dokladov
obce.



Cl. 17
Pouzivanie Uradnych péiatky

(1) Starosta obce na rozhodnutia pri prenesenom vyKtaiaej sprave pouZziva okruhlu
peiiatku uprostred so Statnym znakom a nazvom obd&EC (’KA Slovenska
republika.

(2) Starosta obce na vieobecné zavazné nariadeniaadistiay vydavané v mene obce
pri vykone samospravy pouziva okruhluciku s erbom obce anazvom obce
(OBEC ZKA).

(3) Obecny urad na useku evidencie obylstiea pouziva okruhlu getku uprostred so
znakom Slovenskej republiky a textom: ,, Obekk® Slovenska republika ohlas@/

(4) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaju charakbehadnuti a nie sd nimi
osvedované dblezité skutmosti, pouziva podlhovastu fiatku s textom ,Obec ka
067 04 “.

(5) Evidenciu Uradnych geatok vedie povereny zamestnanec obce

Cl. 18
Zavereéne ustanovenia

(1) Starosta obce KBa je povinny zabezgg obozndmenie zamestnancov obce s tymto
organiza&nym poriadkom. Zamestnanci sa oboznamuju aj s gnipgai zmenami ako
aj s doplnkami @om sa vedie pisomna evidencia.

(2) Organiz&ny poriadok Obecného Uradu YK je k dispozicii zamestnancom obce
u starostu, ktory je povinny umoZrdo neho nahliadnu

(3) Organiza&ny poriadok bol schvaleny obecnym zastzdjsiveom v Qke dia
22.06.2011 uznesenied/2011.

(4) Tento Organizény poriadok Obecného Uradu ¥Ke nadobuda dinnog’ diiom
schvélenia a doterajSi organimg poriadok obce ka sa rusi.

V Orke dia 22.06.2011

Stefan Vasilenko v.r.
starosta obce:






