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ORGANIZAEI\Nf PORIADOK

OBECNEHO 6RADU V TRSTICIACH

sl
(1) Organizadnlf poriadok Obecn6ho uradu v Trsticiachje z6kladnou organizadnou pr6vnou nofinou obecndho

uradu aje ziw[an! pre v5etlqfch zamestnancov pracujtcich na obecnom urade.
(2) Organizadn;f poriadok upravuje vnritornt organiz6ciu uradu, najmii jeho organizadnd dlenenie, pdsobnost'

a vnttomf pr6vomoc jednotlivich titvarov, zdsady riadenia, zdsady organizadnej Struktury uradir a tieZ ich
vz6jomnd vzfahy.

Prv6 hlava
PNAWB POSTAVENIE OBECNEHO On,qnu

-  s2
(1) Obecni uradje vlkonnfm org6nom obecndho zastupitel'stva a starostu.
(2) Obecni trad zabezpeduje organizadnd a administratfvne veci obecndho zastupitefstva a starostu, ako aj

org6nov zriadenlich obecnlfm zastupitel'swom.

Obecni tradzabezpeduje v srilade s platnou pr6vnou fpravou:
a) pisomnf agendu org6nov obce aorg6nov obecndho zastupitetstva aje podatel'ilou av,-ipravflou

pisomnosti obce
b) odbornd podklady a in6 pisomnosti na rokovanie obecndho zastupitefstva,
c) vypractiva pisomnd vyhotovenia v5etkfch rozhodnuti starostu vydanjch v spr6vnom konani,

vykon6va vSeobecne ziydznd nariadenia obce, uznesenia obecn6ho zastupitel'stva ako aj rozhodnutia
starosfu.

(3) Obecn! urad najmii:
- zabezpe(uje pisomnri agendu v5etkych org6nov obce - tj. obecn6ho zastupitel'stva, starostu, komisii

obecndho zastupitelswa a pod.
- je podatel'fiou a q.ipravfiou pisomnosti obce,
- zabezpetuje na poZiadanie pisommi agendu hlavndho kontrol6ra,
- zabezpeluje odborn6 podklady a ind pisomnosti pre rokovanie obecneho zastupitel'stv'a ,
- zhromaZduje podkladoqf a pr6vny materi6l pre vydiivanie rozhodnuti starostu a vypracriva pisomnd

rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a z6k. SNR C. 5llll992 Zb. o spriive dani a poplatkov v menf
neskorSich zmien a doplnkov ako aj zftk. U7111967 Zb. o spriivnom konani),

- vykoniiva v5eobecne zivdnd nariadenia obce, umesenia obecn6ho zastupitefstva a rozhodnutia
starostu,

- zabezpetuje na poZiadanie poslancom obecndho zastupitelstva potrebnd podklady a odbornir pomoc pri
plneni riloh vyplfvajricej z platnej pr6vnej ripravy.

s3
Privne postavenie obecn6ho 6radu

(1) Vnftornf organiz6ciu obecn6ho uradu, podet zamestnancov a ich pracovnd dinnosti ustanovuje organizadny
poriadok obecn6ho uradu ktorf vydixa starosta, ktory informuje obecnd zastupitel'stvo o vydani azmendch
organizadndho poriadku obecndho uradu.

(2) Obecnf rirad nieje pr6vnickou osobou ($ I ods. 1 zdk. 369/1990 Zb.).
Obecnli urad nemd pr6vnu subjektivitu.

(3) Obecnj urad m6 nasledovnd sidlo:

Obecnj urad Trstice dislo 667
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Financovanie a hospod6renie obecn6ho fradu
Financovanie a hospod6renie obecndho uradu tvori stdast' rozpodtu obce na ten ktor'-i rok.
Rozpodet obce musi obsahovat' samostatnir poloZku obsahujitcu rozsah objemu mzdorn-ich prostriedkov ako
aj rozsah finandnjch prostriedkov urdenjch na n6kup technicklch prostriedkov.
Objem mzdoqfch prostriedkov arozsah technic(ich prostriedkov potrebnfch na dinnosf uradu vtom
ktorom roku urduje obecnd zastupitel'stvo, spravidla najnesk6r na svojom prvom zasadnuti v roku.
Obecnd zastupitelistvo m6Ze vo r"-fiimodnlfch a dostatodne od6vodnenich pripadoch objem mzdovfch
prostriedkov upravit' v priebehu kalend6rneho roka, spravidla na ndwh starostu.

Tymito vllinimodnlfmi pripadmi sri najmii:
- novdprdvna tprava,
- organiza(n€ zmeny,
- systdmovd opatrenia.
Podmienky nakladania s finandnjmi prostriedkami upravujri ,,Z|sady nakladania s finandnlimi
prostriedkami Obce Trstice".

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzfahujri aj na dinnost' obecndho uradu.

Druh6 hlava
POSTAVENIE VOLENIfCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

s5
Postavenie obecn6ho zastupitel'stva

Obecnd zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecndmu wadu vykon6va a plnl nasledovnd rilohy:
- urduje zdsady hospod6renie a nakladania s majetkorn obce a majetkom 5t6tu, ktor! tLiva a kontroluje

hospod6renie s nim,
- schval'uje rozpodet obce ajeho zrneny a kontrolujejeho derpanie,
- rozhoduje o zavedeni a zruSeni majetkovej dane a ukladani miestnlfch poplatkov,
- urduje plat starostu podfa osobitn6ho z6kona,
- voli a odvol6va hlavdho kontrol6ra obce, urduje rozsah qikonu funkcie hlavndho kontrol6ra ajeho plat,
- schvafuje Stahit obce, rokovaci poriadok obecn6ho zastupitel'stva azilsady odmef,ovania poslancov,
- rozhoduje vo veciach tfkajricich sa nakladania a hospodri,renia so zverenfm majetkom a so zverenjmi

finandnlimi prostriedkami, ,
- schval'uje najd0leZitej5ie fkony tlkajrice sa majetku obce a finandnfch zdrojov obce a kontroluje

finandnd hospodarenie s nlm.

Obecnd zastupitel'stvo rozhoduje aj o d'alSich veciach, pokial' je toho n6zoru, Ze je to v d6leZitom obecnom
zhujme aje to v srilade s ust. $ I I ods. 4 prv6 veta zfk. t,. 369/1990 Zb.
Obecnd zastupitel'stvo nie je opr6vnend a nem6Ze zasahovat' do qiludnej priivomoci a p6sobnosti starostu
obce ($ 13 ods. 4 cit.zdkona).

s6
Postavenie starostu

Starostaje predstaven;im obce a najvy55im ujkonnlfm org6nom obce.
Starosta je Statutdrnym org6nom obce, mdZe rozhodovavanim o pr6vach, prdvom chranenjch z6ujmov
alebo poinnostiach fuzicSfch os6b a pr6vnic(fch osOb v oblasti verejnej spr6vy pisomne poverit'
zamestnanca obce. Poverenf zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni.
Starosta vyd6va pracovnli poriadok, organiza(n! poriadok obecndho uradu a poriadok odmeiovania
zamestnancov obce, informuje obecnd zastupitetstvo o vydanf a zmen6ch organizadndho poriadku
obecndho uradu.
Starosta je volenjm org6nom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'b6ch.
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Na pracovno-pr6vne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitnf pr6vny predpis.
Starosta vo vzt'ahu k obecndmu riradu vykon6va a plni najmii tieto rilohy:

vykon6va obecnri spr6vu, zastupuje obec vo vzfahu k St6tnym org6nom k pr6vniclc,im a fyzicklfm
osob6m v srilade so z6konmi, Statutom obce Trstice a vSeobecne z6v6znymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo v5etkfch veciach sprdvy obce, ktor6 nie sri z6konom, Statutom obce Trstice alebo qimm

organizadn;im poriadkom vyhradend obecndmu zastupi@fstw,
- v pracouro-pr6vnych a mzdov'-ich otilzkachplni rilohu vedfceho organiz6cie,
- schval'uje u-fdavkovd poloZky (doklady, faldtiry),
- udel'uje plnri moc k zastupovaniu obce v pr6vnych zillelitostiach,
- schval'uje podanie Zal6b.

s7
SekretariSt starostu

SelcetariAt starostuje r"jkonnfm a organizadnym ftvarom starostu'
Jeho dinnost' riadi starosta a pracovnici na sekretari6te sti priamo podriadeni starostovi.
Sekretariat zabezpe(uje flohy riadenia a sprdvy najmii v nasledovnlch oblastiach:
- zostavuje starostovi n6wh pracorm6ho programu a pom6ha mu pri jeho usporiadani,
- vedie evidenciu dohodnu!.ich konani a predklad6 starostovi ku konaniu prisluSn6 podklady amatetifly,
- vyhotovuj e zlznamy z d6leZilichjednanf u starostu a tieto archivuje,
- pripravuj e azvolilvaporady starostu, vyhotovuje ztychto por6d z6pisnice a zaist'uje ich rozoslanie,
- sleduje a kontroluje plnenie riloh uloZenlich starostom,
- . predklad6 starostovi do5hi kore5pondenciu ako aj fu, ktoru si k predloZeniu vyhradil,
- vedie evidenciu poSty starostu.

s8

Postavenie zastupcu starostu k obecn6mu fradu

Starostu zastupuje z6stupca starostu, ktordho spravidla na celd funkdnd obdobie poveri zasfupovanim
starosta do 60 dni od zloZenia slubu starostu ztadov svojich poslancov.
Obec Trstice poskytuje poslancovi, ktorj je na qikon funkcii z6stupcu starostu dlohodob'e plne uvolhenf
zo zamestnania primeran;.i plat od obce. Jeho plat je v srilade s ,,Poriadkom odmef,ovania zamestnancov
obce Trstice", ktory vyd6va starosta obce Trstice.
Z1stupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktord podfa $ I 3b ods. 3 zdk. t. 36911990

Zb. v rozsahu urdenom starostom v pisomnom povereni.
- zabezpeEuje materi6lno-technickd a priestorovd podmienky pre u-ikon dinnosti poslancov obecndho

' zastupitel'stva,
- zabezpeduje kontakt medzi poslancami a starostom,
- podiela sa spolu so starostom a zames0lancami obce na spracovani

oblasti Zivota obce,
- zudastiuje sa na previerkach, na kontrol6ch, na vybavovani st'aZnosti

(3)

koncepcie rozvoja jednotliujch

a ozrlAmeni, ktord uskutodflujti
org6ny obce,

- vedie zasadnutia obecndho zastupitefstva v dase nepritomnosti starostu obce,
- je opr6vnenlf v majetkovo-prdvnych vzfahoch vykoniivat' v5etky rikony smerujrice k uzavretiu doh6d,

pripadne zrnlfv, tj. jednania, rokovania a pod. - nesmie vlak zmluvy a dohody podpisat'.

(2) Podas nepritomnosti alebo nesp6sobilosti starostu na qikon funkcie rozhoduje ziistupca starostu aj vo

veciach, na ktord bolo starostom vydand osobitnd splnomocnenie, a to aj nad r6mec uvedenli v ods' 3 tohlo

ustanovenia, pokiali to nie je v rozpore s plahou priirmou fpravou.
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Postavenie hlavn6ho kontrol6ra

(l) Hlavn! kontrol6r je zamestnancom Obce Trstice.
Voli a odvol6va ho obecnd zastupitel'stvo v zmysle $ l8 zakona 369/1990 Zb. v meni neskor5ich predpisov,
na obdobie 6 rokov ajemuje aj zavykondinnosti zodpovednf.

(2) Hlavnf konfol6r nesmie, bez sthlasu obecndho zastupitefswa, podnikat' alebo vykon6vat' inri z6robkovri
dinnost', a byf dlenom riadiacich a kontrolnfch alebo dozornfch orgdnov pr6vnic(ich osdb, klord
vykon6vajri podnikatefskri dinnost'. Kontrolnf dinnost' vykon6va nez6visle a nestranne v sflade so
z6kladnfmi pravidlami kontrolnej dinnosti.

(3) Funkcia hlavn€ho kontrol6ra je nezluditel'n6 s firnkciu
a) poslancaobecndhozastupitefstva
b) starostu
c) dlena org6nu pr6vnickej osoby, ktorej zriadovatel'om alebo zakladatel'om je obec,
d) indho zamestnanca obce
e) podl'a osobitndho z6kona

(4) Hlavnj kontrol6r vo vzt'ahu k obecndmu wadu vykon6va kontrolu v rozsahu ustanoveni $ 18d:
kontroluje ako urad zabezpeluje pisomnf agendujednotliujch org6nov obce,

- kontroluje ako urad vykon6va v5eobecne zAv'amd nariadenia, uznesenia obecndho zastupitelistva
a rozhodnutia starostu,

- upozorf,uje na nedostatky a poruSenia platnfch pr6vnych predpisov v dinnosti uradu,
- na poZiadanie obecndho zastupitel'stva a starostu zaujima stanovisk6 k z6konnosti postupu org6nov

obce,
- vykon6va kontrolu vnritorn;ich veci obce v srllade s $ 4 ods. 3 z6k. t,.36911990 Zb.,
- kontroluje pokladnidnd oper6cie atdtovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce,
- kontrolnej dinnosti podl'a tohto zikonapodliehajt dalej:
a) rozpodtovd a prispevkov€ organizdcie zriadend obcou,
b) pr6vnick6 osoby, v kton-ich m6 obec majetkovri tdast', a ind osoby, ktord nakladajri s majetkom obce

alebo ktor'-im bol majetok obce prenechanli na uZivanie a to v rozsahu dotlkajricom sa tohto majetku,
c) osoby, ktorfm boli poskytnutd zrozpo(tu obce ridelovd dot6cie alebo n6waurd finandnd u-ipomoci di

nen6watnd finandnd qipomoci podfa osobitnd predpisu v rozsahu nakladania s fjmito prostriedkami.
(5) Hlavnf kontrol6r je opravnenli nahliadat' do dokladov ako aj do infch dokumentov v rozsahu kontrolnej

dinnosti podlia $ 18d.
(6) Hlavn! kontrol6r vybawje st'aZnosti a podnety obdanov, ktord boli podan6 na orgdny,obce.

Tretia hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

. s10

Uvodn6 ustanovenie
(l) Obecn! frad je tvorenj zamestnancami obce.

V spornlfch pripadoch rozhoduje starosta obce.

Stvrti hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

s11
Pr6va a povinnosti zamestnancov pracujfcich na obecnom urade sri upravend v ztk. E. 31312001 Z. z.
o verejnej sluZbe v zneni neskorSich predpisov, Zdkonniku pr6ce a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj
v d'alSich v5eobecne zhviin$ch priivnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Trstice.
Pr6va a povinnosti zamestnancov sri zakotvene lj.e? v pracovnej zmluve, kolektivnej zrnluve, vo vnftro-
organizadnSich normativnych pr6vnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.
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Piata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH pisovrNosri

s12

Spisovi sluZba
Za organizilciu a riadny chod spisovej sluZby. na obecnom rirade zodpoved6 poveren! pracovnik obecndho
tiradu. KaZdf zamestnanec je povinn! spr6vne zaobchddzat s pridelenjmi pisomnost'ami, vdas ich
vybavovat' a zodpoved6 za ich ochranu.
Vyhotovenie, odosielanie, oznadovanie spisov, dalej prijem a triedenie z6sielok, ich archivovanie
a skart6ciu podrobne upravuje ,,Spisoqy' a Skartadni poriadok obce Trstice (Registraturny poriadok).

s13

Obeh pisomnosti
Na obehu pisomnosti sa aidastiujri jednotlivi pracovnici obecndho uradu a starosta, ktorf pisomnosti
lyhotowjri, kontrolujri, preskrimavajri a schval'ujri.
PodrobnejSia fprava obehu pisomnosti je obsiahnut6 v ,,spisovom a Skartadnom poriadku obce Trstice
(Registrat0rny poriadok).
Obeh ridtovnich dokladov podrobne uprawjri ,,Zdsady pre obeh ridtovnich dokladov v podmienkach
samospr6vy obce Trstice".

Siesta hlava
PEEIATKY

s14
Starosta pouZiva okrrihlu pediatku uprostred s erbom obce s textom ,,OBEC Trstice'..
Obecni urad d'alej pouZiva podlhovastu pediatku s textom ,,Obecn! urad Trstice".
Pediatky sf ozradend poradoqlm dislom a evidenciu o ich prideleni vedie poverenf zamestnanec obce.

Siedma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE

s{5
Za octranu objektov a zverendho majetku v srilade so v5eobecne zfwiiznlmi prrivnymi predpismi
zodpoved6 starosta, a dalSf pracovnici pracujrici na obecnom urade v rozsahu svojej pdsobnosti.
Zdkladnd vztahy, prixa a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch obecndho uradu
upravujri ,,Zdsady na ochranu majetku".
Stdast'ou ,,Z6sad na ochranu majetku" je sp6sob rozdelenia a rischovy kl'ridov od dvier a br6n objektov
v uZivani obecn6ho uradu.

Osma hlava
zAvgnpiNE USTANoVENIA

s16
(1) Vedfci zamesbranci Obce Trstice sri povinni zabezpeilt obozr6menie podriadenfch zamestnancov s F-imto

organizadnl/m poriadkom najneskdr do 5 dni odo df,a nadobudnutiajeho ridinnosti a u zamestnancov, ktori
nastupujri do zamestnania v dei n6stupu do zameptnania.

Zamestnanci sa oboznamujri aj s pripadnlimi zmenami ako aj s doplnkami, o dom sa vedie pisomn6
evidencia.

Vedici zamestnanci sri z6rovei povinni vy1adovat jeho ddslednd dodrZiavanie.
Zamestnanci obce musia potvrdit' pisomne obozn6menia sa s fimto organizalnym poriadkom. Doklady

o tom sa zakladajt do osobnlfch spisov zamestnancov.
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(2) Organizadnf poriadok Obecn6ho riradu-l..Tftit:.]i-5f:O*"."j"tt zamestnancom obecndho uradu na

;.ri";"il;d;u"[a. ti povinni umoznif do ryho.nahliadmlf,(3)lH;ffi [Hffi il'ff "::f 
";##;,i'{a'; j$f1lyj*'ff ::3*':,*llr+*?:**'j:%l

;ffi;:?'ffi"..i_-.-. ;*, sa rusi organizacnj poriaaot obecncho riradu v Trsticiach zo diia

13.12.2007.

V Trsticiach dfla ................ 6*:s


