Starosta Obce Svr¢inovec na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d/ Zdkona
SNR €. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
vydava tento

OR’GANI,ZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU VO SVRCINOVCI

Cl 1
Uvodné ustanovenie

1. Organiza¢ny poriadok Obecného turadu vo Svrcinoveci je zékladnou organiza¢nou
pravnou normou obecného uradu, obecnej samospravy a je zavazny pre vsetkych pracovnikov
pracujucich na obecnom urade.

2. Organizacny poriadok upravuje vnatorni organizaciu uradu, najma jeho organizacné
¢lenenie, podsobnost’ a vntornu pravomoc jednotlivych ttvarov, zdsady riadenia, zasady
organizaénej Struktary uradu a tiez ich vzajomné vztahy a vztahy organov samospravy
k obecnému uradu.

ClL2
Zakladné ulohy obecného uradu

1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

2. Obecny urad zabezpecuje v stilade s platnou pravnou upravou:

a/ pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel’stva a je podatel'fiou
a vypraviiou pisomnosti obce

b/ odborné, administrativne a organiza¢né veci sivisiace s plnenim uloh obecného
zastupitel'stva, obecnej rady, komisii a starostu

¢/ vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani, v daiovom a poplatkovom konani

d/ vykonava v§eobecne zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
obecnej rady, ako aj rozhodnutia starostu

3. Pracu obecného tradu organizuje starosta.
Cl 3
Pravne postavenie obecného uradu
1. Vnutornt organizaciu obecného uradu urcuje starosta.

2. Obecny urad nie je pravnickou osobou /Zakon €. 369/90 Z.z. § 1, ods. 1/ a nema
pravnu subjektivitu.

3. Obecny urad ma sidlo vo Svr¢inovci.
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Cl 4
Financovanie a hospoddrenie obecného tiradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoctu obce na prislusny
kalendarny rok.

2. Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatn polozku obsahujucu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov, ako aj rozsah financnych prostriedkov ur¢enych na chod obecného
uradu podl'a platnej ekonomicke;j klasifikacie.

3. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah finanénych prostriedkov potrebnych na
¢innost’ obecného tradu v prislusSnom kalenddrnom roku urcuje obecné zastupitel'stvo,
spravidla najneskor na svojom prvom zasadnuti v roku.

4. Obecné zastupitel'stvo méze objem mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu
kalendarneho roka z vlastnej iniciativy, pripadne na navrh starostu.

CLS
Obecné zastupitel’stvo

1. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje o zakladnych otazkach zivota obce, najma:

- schval'uje rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva, Statit obce a zasady odmenovania
poslancov,

- urcuje plat starostu a rozsah vykonu jeho funkcie,

- voli a odvolava hlavného kontrolora, uréuje mu plat, schval'uje mu odmenu a uréuje
rozsah vykonu funkcie,

- uréuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom $tatu, ktory
uziva a schval'uje najdolezitejSie tikony, tykajuce sa tohto majetku a kontroluje hospodarenie
S nim

- schval'uje rozpocet obce a jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schval'uje zaverecny tcet
obce, rozhoduje o prijati uveru alebo pdzicky

- zriad’'uje, zruSuje a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizacie obce a na navrh starostu
vymenuva a odvolava ich riaditelov

- schval'uje zdruzovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a ucast’ v zdruzeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regionalneho alebo zaujmového fondu

- zriad’'uje a zruSuje organy potrebné na samospravu obce a urcuje napln ich prace

- schval'uje uzemny plan obce alebo jej Casti

- rozhoduje 0 zavedeni a zruSeni miestnej dane a uklada miestny poplatok

- vyhlasuje miestne referendum o najdolezitejSich otazkach zivota a rozvoja obce a zvolava
zhromazdenie obyvatel'ov obce

- udel'uje Cestné obcianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny

- ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat’ obce, prip. znelku obce

- schval'uje v§eobecne zavazné nariadenia obce
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CLé6
Starosta

1. Starosta je predstavitel'om obce a najvy$sim vykonnym organom obce. Funkcia
starostu je verejna funkcia.

2. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer. Starosta je pre vykon verejnej
funkcie uvol'neny zo zamestnania. Doterajsi pracovny pomer mu zostava zachovany za
podmienok stanovenych v Zakonniku prace.

3. Starosta je Statutarnym organom obce. Mdze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osob v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje
Vv mene obce v rozsahu vymedzenom Vv pisomnom povereni.

4. Starosta:

a/ zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva, obecnej rady a podpisuje ich
uznesenia

b/ vykonava obecnu spravu

¢/ zastupuje obec vo vzt'ahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam

d/ vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok obecného tradu a poriadok odmenovania
zamestnancov obce, informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného
poriadku obecného tradu

e/ rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom alebo Statiitom
obce vyhradené obecnému zastupitel'stvu

f/ schval’'uje a podpisuje pracovnikom obce, vratane riaditel'ov prispevkovych a rozpoctovych
organizacii obce pracovné cesty, Skolenia, dovolenky ako aj priepustky k lekarovi

5. Starosta si prehlbuje vedomosti potrebné na vykon funkcie starostu.

ClL7
Sekretaridt starostu

1. Sekretariat starostu je vykonnym a organizaénym utvarom starostu.

2. Cinnost’ sekretariatu riadi starosta a pracovnik sekretariatu je priamo podriadeny
starostovi.

3. Sekretariat zabezpecuje ulohy riadenia a spravy, najma:
- zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani
- vedie evidenciu dohodnutych rokovani a predklada starostovi ku konaniu prislu$né pod-

klady a materialy

- vyhotovuje zaznamy z dblezitych jednani u starostu a tieto archivuje
- pripravuje a zvolava porady starostu a vyhotovuje z tychto porad zapisnice
- sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZenych starostom
- predklada starostovi doslu koreSpondenciu, ako aj ti, ktoru si k predloZeniu vyhradil
- vedie evidenciu posty, dochadzky a dovolenky pracovnikov
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ClL 8
Zastupca starostu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funk¢éné obdobie poveri
zastupovanim starosta do 60 dni od zlozenia sl'ubu starostu. Ak tak neurobi, zastupcu starostu
zvoli obecné zastupitel'stvo. Zastupca starostu moze byt len poslanec. Starosta moéze zastupcu
starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu, poveri zastupovanim
d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

2. Vol'bou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
3. Ak je v obci zriadena obecna rada, zastupca starostu je jej clenom.

4. Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia /§ 13a ods. 1
pism. ¢/ az i/ Zakona €. 369/90 Z.z./ plni ulohy starostu v plnom rozsahu zastupca starostu.
Zastupovanie sa skon¢i zlozenim sl'ubu novozvoleného starostu.

CLY
Hlavny kontrolor

1. Hlavného kontroldra voli a odvolava obecné zastupitel'stvo na Sest’ rokov.

2. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce a za svoju ¢innost’ zodpoveda obecnému
zastupitel'stvu.

3. Hlavny kontrolor nesmie bez stthlasu obecného zastupitel'stva podnikat’ alebo
vykonavat’ int zarobkovl €innost’ a byt’ clenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organov pravnickych osdb, ktoré vykonavaji podnikatel’ska ¢innost’.

4. Hlavny kontrolor vykonava kontrolu:

- zakonnosti, G¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom
obce a majetkovymi pravami obce

- prijmy, vydavky a finan¢né operécie obce a prispevkovych a rozpoctovych organizacii obce

- dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce, uzneseni
obecného zastupitel'stva

- dodrziavanie internych predpisov obce

- predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt’ najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spdsobom
Vv obci obvyklym

- vypractiva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zavereéného uctu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve

- predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho najblizSom
zasadnuti

- predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do
60 dni po uplynuti kalendarneho roka

- spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo 3tatneho rozpoétu alebo z fondov EU
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- vykonava kontrolu vnttornych veci obce v stilade so Zakonom ¢. 369/90 Z.z. § 4, ods.3
- je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo
- plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zdkonom

5. Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov
V rozsahu svojej kontrolnej ¢innosti.

6. Kontrolnej ¢innosti podlieha:

a/ obecny urad

b/ rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou

¢/ pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi ucast’ a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce, alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie

d/ osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo nendvratné
finan¢né vypomoci

7. Hlavny kontroldr je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

8. Na odvolanie hlavného kontrolora z funkcie je potrebny stihlas nadpolovi¢nej vacsiny
vSetkych poslancov.

v

Cl 10
Vnutorna organizdcia obecného uradu

1. Obecny urad je tvoreny pracovnikmi obce.

2. Obecny urad sa €leni na tieto referaty:
a/ sekretariat, Skolstvo, registratura, osobné spisy, pokladia
b/ Gctovnictvo a financovanie
¢/ matrika, evidencia obyvatelov, socidlne a dochodkové veci, opatrovatel’ska sluzba
d/ mzdova uctaren, sprava majetku /inventarizacia/, byty
e/ dane a poplatky + TKO poplatky, po'nohospodarstvo
f/ zivotné prostredie, doprava, vystavba a CO
g/ stavebny urad

3. Referaty obecného uradu su zakladnymi organiza¢nymi utvarmi. Jednotlivé referaty
medzi sebou zko spolupracuji pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaja z platnej pravnej
upravy a obsahovej naplne ¢innosti.

4. Referaty plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvajl z naplne
prace, najma:
- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce
- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a tieto osobne predkladaja obecnému zastupitel'stvu
- pripravuju navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni
- organizacno-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec
v zmysle Zakona €. 416/2001 Z. z.
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- vykonavaju finan¢nu kontrolu v zmysle Smernice o finan¢nej kontrole
- zabezpecuju ochranu osobnych udajov, vyplyvajicu z naplne prace

5. Obec je zriad’ovatel'om rozpoctovych organizacii Zakladna Skola, Materska skola
a prispevkovej organizécie s podnikanim Obecny podnik Svré¢inovec — OPS.

6. Obec d’alej zabezpetuje aktivaéné prace podl'a Dohody s UPSVaR.

7. Pokial tento organizac¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonavanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta.

8. Referaty plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi starosta alebo obecné zastupitel’stvo,
pokial’ to ma uzku spétost’ s obsahovou napliou toho ktorého referatu obecného uradu.

9. Referaty obecného uradu na svojom useku realizujii vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi referatmi, pripadne s d’al§imi orgdnmi.

10. V organizacii a riadeni prace referatov obecného tiradu sa musia uplatiiovat’ tieto
zékladné principy:
a/ spolupraca referatov pri vykone svojej ¢innosti, najma v otazkach, ktoré patria

do pravomoci dvoch alebo aj viacerych referatov
b/ koordinécia stanovisk pri zabezpecovani pracovnych uloh
¢/ rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh — spory sa predovsetkym riesia
dohodou. Ak nedo6jde k dohode, rozhodne starosta.

Cl 11
Pracovnici obecného uradu

1. Prava a povinnosti pracovnikov pracujucich na obecnom urade st upravené
v Zakonniku préace, Zakone o vykone prace vo verejnom zaujme, Pracovnom poriadku,
Vnutornom platovom predpise, ako aj v d’alsich vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch.

2.Prava a povinnosti pracovnikov st zakotvené tiez aj v pracovnej zmluve, kolektivnej
dohode a v pokynoch a prikazoch starostu.
ClL 12
Spisova sluzba

1. Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpovedaju jednotlivi
pracovnici referatov.

2. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami,
véas ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.
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3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok,
ich registratiru a Skartaciu podrobne upravuje ,,Registraturny poriadok a registratr-
ny plan Obecného tradu vo Svréinovei®.

4. Na obehu pisomnosti sa ztucastiiuju jednotlivé referaty obecného uradu a starosta,
ktori pisomnosti vyhotovujt, kontroluja, preskimavaji a schval'uji. Podrobnejsia
uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku Obecného tradu
vo Svréinovcei®,

5. Obeh tétovnych dokladov podrobne upravuja ,,Zasady pre obeh u¢tovnych dokladov.

ClL 13
Peciatky

1. Starosta pouziva okruhlu peciatku s obecnym znakom.

2. Obec Svr¢inovec — Obecny Urad pouziva peciatky s textom:

a/ Obec Svr¢inovec so znakom obce /okruhla, Cervend/ - vetky pisomnosti

b/ Obec Svré¢inovec — SR — so §tatnym znakom /okruhla, ¢ervend/ - prenesené
kompetencie zo Statu na obec

¢/ Obec Svréinovec so znakom obce /podlhovasta, modra/

d/ Finan¢na predbezna a priebezna kontrola /podlhovasta, modra/

e/ Vyznacenie pravoplatnosti rozhodnutia /podlhovasta, modra/

f/ Obec Svréinovec — ohlasovna /okruhla, ¢ervena/

g/ Osvedcovanie podpisov - /podlhovastd, modra/

h/ OsvedcCovanie listin - /podlhovasta, modra/

i/ Obec Svré¢inovec — matri¢ny urad /okruhla, ¢ervena/

J/ Obec Svrcinovec — matriény urad /podlhovasta, cervend/

3. Rozpis pouzivanych peéiatok pracovnikmi obecného tiradu tvori prilohu toho
organiza¢ného poriadku.
ClL 14

Ochrana majetku obce

1. Za ochranu majetku obce zodpoveda starosta, ako aj vSetci pracovnici pracujuici
na obecnom urade v rozsahu svojej posobnosti.

2. Zékladne vztahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane majetku obce v objekte
obecného uradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku Obce Svréinovec*.

3. Stcastou ,,Zasad na ochranu majetku Obce Svr¢inovec* je aj sposob rozdelenia
a uschovy kl'a¢ov od dvier a bran objektov v uzivani obce.
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ClL15
Zdverecné ustanovenia

1. Starosta Obce Svrcinovec je povinny zabezpecit' oboznamenie vSetkych pracovnikov
obce s tymto organizacnym poriadkom a taktieZ i pracovnikov, ktori nastupuju do
zamestnania v den nastupu do prace. Pracovnici sa oboznamuju i § pripadnymi zmenami
a doplnkami.

2. Starosta je povinny vyzadovat’ dosledné dodrziavanie tohto organizacného poriadku
pracovnikmi obce.

3. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Svrcinovei je k dispozicii pracovnikom
obce na sekretaridte starostu, kde je moznost’ do neho nahliadnut’.

4. Starosta sa splnomocnuje na doplnenie naplne prace jednotlivych referatov alebo ak
nastane potreba takéhoto doplnenia na zaklade zédkona, pripadne inych vyznamnych
skutocnosti.

5. Tento Organizaény poriadok Obecného uradu vo Svr¢inovcei vzalo na vedomie Obecné
zastupitel'stvo vo Svr¢inovci na svojom zasadnuti dita 26.10.2011 Uznesenim ¢. 105/2011.

6. Tento Organizac¢ny poriadok Obecného tradu vo Svréinovci nadobuda Gi¢innost’

diiom 27.10.2011. Tymto dilom sa zaroven rusi Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo
Svréinovcei zo dna 30.05.2007.

Vo Svréinovci, dia 26.10.2011

Juraj Strycek
starosta



