ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU V TRSTICIACH

§1

(1) Organizaény poriadok Obecného tradu v Trsticiach je zékladnou organizagnou pravnou normou obecného
uradu a je zdvézny pre vietkych zamestnancov pracujticich na obecnom urade. .
Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu uradu, najmi jeho organiza¢né &lenenie, pdsobnost
a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizadnej Struktiry uradu a tiez ich
vz4jomné vztahy.
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Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny trad zabezpeduje organizadné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu, ako aj
organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou Gipravou:

a)

b)
c)

pisomnu agendu orgénov obce aorginov obecného zastupitel'stva aje podateltiou a vypraviiou
pisomnosti obce '

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

vypraciva pisomné vyhotovenia vdetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,
vykondva vieobecne zavézné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva ako aj rozhodnutia
starostu.

Obecny urad najma:

zabezpeCuje pisomni agendu vietkych orgénov obce — t.j. obecného zastupitelstva, starostu, komisii
obecného zastupitel'stva a pod.

je podateliiou a vypraviiou pisomnosti obce,

zabezpe&uje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva ,

zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypractiva pisomné
rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla zék. SNR &. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni
neskor8ich zmien a doplnkov ako aj zak. &. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

vykondva vSeobecne zadvdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva arozhodnutia
starostu,

- zabezpeduje na poZiadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornt pomoc pri

plneni Gloh vyplyvajucej z platnej pravnej upravy.

§3

Pravne postavenie obecného uradu

Vnutornu organizéciu obecného uradu, podet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti ustanovuje organiza¢ny
poriadok obecného uradu ktory vydéva starosta, ktory informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach
organizaéného poriadku obecného tradu.

Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.).

Obecny urad nemd pravnu subjektivitu.

(3) Obecny turad ma nasledovné sidlo:

Obecny tirad Trstice ¢islo 667
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§4

Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoctu obce na ten ktory rok.
Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujiicu rozsah objemu mzdovych prostriedkov ako
aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov arozsah technickych prostriedkov potrebnych na &innost tradu v tom
ktorom roku uruje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskdr na svojom prvom zasadnuti v roku.
Obecné zastupitel'stvo mbze vo vynimocnych a dostatone odovodnenych pripadoch objem mzdovych
prostriedkov upravit’ v priebehu kalendérneho roka, spravidla na névrh starostu.

Tymito vynimo&nymi pripadmi st najmé:
- nova pravna Uprava,
- organiza¢né zmeny,
- systémové opatrenia.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji ,Zésady nakladania s finanénymi
prostriedkami Obce Trstice®.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahuju aj na ¢innost’ obecného tiradu.

Druha hlava

POSTAVENIE VOLENYQH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupitel'stva

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonéva a pln{ nasledovné ulohy:

- urCuje zasady hospodérenie a nakladania s majetkom obce a majetkom §tatu, ktory uziva a kontroluje
hospodérenie s nim,

- schvaluje rozpo&et obce a jeho zmeny a kontroluje jeho &erpanie,

- rozhoduje o zavedeni a zruSeni majetkovej dane a ukladani miestnych poplatkov,

- urduje plat starostu podl'a osobitného zékona,

- voli a odvolava hlavého kontroléra obce, uréuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat,

- schvaluje $tatut obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zdsady odmeiiovania poslancov,

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so zverenymi
finan¢nymi prostriedkami, 4

- schvaluje najdolezitej§ie ukony tykajiice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a kontroluje
finan¢né hospodarenie s nim.

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial’ je toho nézoru, Ze je to v délezitom obecnom
zaujme a je to v stilade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. €. 369/1990 Zb.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat' do vylucnej pravomoci a pdsobnosti starostu
obce (§ 13 ods. 4 cit. zdkona).

§6

Postavenie starostu

Starosta je predstavenym obce a najvy33im vykonnym organom obce.

Starosta je Statutdrnym orgénom obce, modZe rozhodovavanim o pravach, pravom chranenych zdujmov
alebo poinnostiach fyzickych o0s6b a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce vrozsahu vymedzenom
Vv pisomnom povereni.

Starosta vyddva pracovny poriadok, organizaény poriadok obecného tradu a poriadok odmefiovania
zamestnancov obce, informuje obecné zastupitelstvo o vydani azmenach organizatného poriadku
obecného uradu.

Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych voI'bach.
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Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonéva a plni najmd tieto alohy:

- vykonava obecnt spravu, zastupuje obec vo vztahu k Statnym orgénom k pravnickym a fyzickym
osobam v siilade so zdkonmi, Stattitom obce Trstice a vieobecne zavaznyml nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zékonom, Stattitom obce Trstice alebo tymto
organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otézkach plni ulohu vediiceho organizéacie,

- schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktiry),

- udeluje plntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

- schval'uje podanie Zalob.

§7

Sekretariat starostu

Sekretariét starostu je vykonnym a orgamzaénym utvarom starostu.

Jeho ¢innost’ riadi starosta a pracovnici na sekretariate si priamo podriadeni starostov1

Sekretari4t zabezpetuje tilohy riadenia a spravy najmé v nasledovnych oblastiach:

- zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani,

- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prisludné podklady a materidly,
- vyhotovuje zdznamy z doleZitych jednani u starostu a tieto archivuje,

- pripravuje a zvoléva porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zépisnice a zalst’uJe ich rozoslame

- sleduje a kontroluje plnenie uloh uloZenych starostom,

- . predklada starostovi doli kore$pondenciu ako aj ti, ktori si k predlozeniu vyhradil,

- vedie evidenciu poSty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim
starosta do 60 dni od zloZenia slubu starostu z radov svojich poslancov.
Obec Trstice poskytuje poslancovi, ktory je na vykon funkcie zastupcu starostu dlohodobe plne uvolneny
zo zamestnania primerany plat od obce. Jeho plat je v siilade s ,,Poriadkom odmeiiovania zamestnancov
obce Trstice®, ktory vydéava starosta obce Trstice.
Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podl'a § 13b ods. 3 zak. ¢. 369/1990
Zb. v rozsahu urgenom starostom v pisomnom povereni.
- zabezpetuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon &innosti poslancov obecného
- zastupitel'stva,
- zabezpeduje kontakt medzi poslancami a starostom,
- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti Zivota obce,
- zidastiiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staznosti a oznimeni, ktoré uskutociiuju
_ orgény obce,
- vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v Sase nepritomnosti starostu obce,
- je opravneny v ma_]etkovo -pravnych vztahoch vykondvat' vietky tikony smerujice k uzavretiu dohdd,
pripadne zmldv, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie v§ak zmluvy a dohody podpisat’.

Podas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zéstupca starostu aj vo
veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad rdmec uvedeny v ods. 3 tohto
ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou tipravou.



§9

Postavenie hlavného kontroléra

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom Obce Trstice.

Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18 zdkona 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov,
na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontrolér nesmie, bez suhlasu obecného zastupiteI'stva, podnikat’ alebo vykondvat int zarobkovu
&innost, a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych orgénov pravnickych osob, ktoré
vykonavaju podnikatel'ska ¢innost. Kontrolni &innost vykondva nezavisle anestranne v stlade so
zékladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

(3) Funkcia hlavného kontroldra je nezluditel'na s funkciu
a) poslanca obecného zastupitel'stva
b) starostu
) ¢lena organu pravnickej osoby, ktorej zriad’ovatelom alebo zakladatel'om je obec,

d) iného zamestnanca obce
€) podl'a osobitného zdkona
(4) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému uradu vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d:
- kontroluje ako tirad zabezpe&uje pisomni agendu jednotlivych organov obce,
- kontroluje ako urad vykonava vieobecne zAvizné nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva
a rozhodnutia starostu,
- upozortiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ginnosti tradu,
- na poZziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviskd k zédkonnosti postupu orgénov
obce,
- vykonava kontrolu vnitornych veci obce v stilade s § 4 ods. 3 zak. ¢. 369/1990 Zb.,
- kontroluje pokladni¢né operécie a ugtovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce,
- kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zdkona podliehaju d’alej:
a) rozpodtové a prispevkové organizécie zriadené obcou,
b) pravnické osoby, v ktorych mé obec majetkovii ucast’, a iné osoby, ktoré nakladaji s majetkom obce
alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie a to v rozsahu dotykajiicom sa tohto majetku,
c) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpo&tu obce ti¢elové dotécie alebo navratné finanéné vypomoci ¢i
nenévratné finanéné vypomoci podla osobitné predpisu v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

(5) Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat’ do dokladov ako aj do inych dokumentov v rozsahu kontrolnej
¢innosti podl'a § 18d.

(6) Hlavny kontrolér vybavuje staZnosti a podnety ob&anov, ktoré boli podané na orgény obce.

Tretia hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§10

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
V spornych pripadoch rozhoduje starosta obce.

Stvrta hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§ 11

(1) Préva apovinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade si upravené v zak. & 313/2001 Z. z.
o verejnej sluzbe v zneni neskorsich predpisov, Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj
v d’alsich v8eobecne zaviznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Trstice.

(2) Prava apovinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo vnutro-
organizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.
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Piata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§ 12

Spisova sluzba

Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tirade zodpoveda povereny pracovnik obecného
Gradu. KaZzdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, v&as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu. '

Vyhotovenie, odosielanie, oznafovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje ,,Spisovy a Skartadny poriadok obce Trstice (Registratirny poriadok).

§13

Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa ziastiiujii jednotlivi pracovnici obecného tradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuju, kontroluju, preskiimavaji a schval'uju.

Podrobnejlia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,,Spisovom a kartatnom poriadku obce Trstice
(Registratirny poriadok).

Obeh u¢tovnych dokladov podrobne upravuju ,Zéasady pre obeh utovnych dokladov v podmienkach
samospravy obce Trstice*.

Siesta hlava
PECIATKY

§14 ‘
Starosta pouZiva okrithlu pegiatku uprostred s erbom obce s textom ,,OBEC Trstice®.
Obecny trad d’alej pouziva podlhovasti pediatku s textom »Obecny urad Trstice®.
Petiatky st oznagené poradovym &islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny zamestnanec obce.

Siedma hlava ;
OCHRANA MAJETKU OBCE

§15

Za ochranu objektov azvereného majetku vsilade so vieobecne zavdznymi pravnymi predpismi
zodpoveda starosta, a d’alsi pracovnici pracujiici na obecnom trade v rozsahu svojej pdsobnosti.

Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch obecného tradu
upravuji ,,Zésady na ochranu majetku®.

Sucastou ,,Zdsad na ochranu majetku“ je spdsob rozdelenia a ischovy kltiov od dvier a brén objektov
v uZivani obecného tradu.

Osma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 16

Veduci zamestnanci Obce Trstice st povinni zabezpecit' obozndmenie podriadenych zamestnancov s tymto
organiza¢nym poriadkom najneskér do 5 dni odo diia nadobudnutia jeho w¢innosti a u zamestnancov, ktori
nastupujui do zamestnania v defi nstupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o Com sa vedie pisomnd
evidencia. :

Veduci zamestnanci st zaroveti povinni vyZadovat' jeho ddsledné dodrZiavanie.

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne obozndmenia sa s tymto organizaénym poriadkom. Doklady
o tom sa zakladajti do osobnych spisov zamestnancov.
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(2) Organizatny poriadok Obecného Gradu v Trstice je kdispozicii zamestnancom obecného turadu na
sekretariate starostu, kde si povinny umoznit do neho nahliadnut’. ‘

(3) Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Trsticiach vydal starosta obce ktory nadobtida platnost’
aucinnost ditom ........... atym sa rusi Organizaény poriadok Obecného uradu v Trsticiach zo diia

13.12.2007.
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