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Obecné zastupitelstvo v Hornom Srni podla § 11 ods. 4 zak. SNR ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (dalej len ,,zak. ¢. 369/1990 Zb.”)
vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V HORNOM SRNi

§1
(1) Organizacny poriadok Obecného tradu v Hornom Srni je zakladnym organizacnym

predpisom obecného dradu aje zavazny pre vsetkych zamestnancov pracujucich na
obecnom turade.

(2) Organizacny poriadok upravuje vnutornti organizaciu dradu, najma jeho organizacné
¢lenenie, pdsobnost a vnutornti pravomoc jednotlivych zamestnancov, zasady riadenia,
zasady organizacnej Struktiry tradu a tiezZ ich vzajomné vztahy.

Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2

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

(2) Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou tpravou:

a) pisomnu agendu orgdnov obce a organov obecného zastupitelstva a je podateltiou
a vypraviou pisomnosti obce

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

c) vypracuva pisomné vyhotovenia vsSetkych rozhodnuti starostu vydanych
v spravnom konani, vykondva vSeobecne zdvdzné nariadenia obce, uznesenia
obecného zastupitel'stva ako aj rozhodnutia starostu.

(3) Obecny urad najma:

- je podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce,

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroldra,

- zabezpecuje odborné podklady ainé pisomnosti pre rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- zhromaZduje podkladovy materidl pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypracuva
pisomné rozhodnutia starostu (napr. v rozsahu a podla zak. SNR ¢. 511/1992 Zb.
o sprave dani a poplatkov v zneni neskorsich zmien a doplnkov ako aj zak. ¢. 71/1967
Zb. o spravnom konani),

- vykondva vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva
a rozhodnutia starostu,

- zabezpecuje na poziadanie poslancom obecného zastupitelstva potrebné podklady
a odbornt pomoc pri plneni tloh vyplyvajtcej z platnej pravnej tpravy.



§3
Pravne postavenie obecného uradu
(1) Vnuatornua organizaciu obecného tiradu urcuje na navrh starostu obecné zastupitel'stvo.

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou.
Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

(3) Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Obecny urad v Hornom Srni
Druzstevna 430/1
914 42 Horné Srnie

§4
Financovanie a hospodarenie obecného aradu
(1) Financovanie a hospoddrenie obecného tiradu tvori stcast rozpoc¢tu obce na kalendarny
rok.
Rozpocet obce musi obsahovat samostatnt polozku obsahujicu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost
uradu v tom ktorom roku urcuje obecné zastupitelstvo, spravidla najneskdr na svojom
prvom zasadnuti v roku.

(3) Obecné zastupitelstvo mdze vo vynimocnych a dostatoéne oddovodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov upravit v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh
starostu.

Tymito vynimoénymi pripadmi st najma:
- nova pravna uprava,
- organizacné zmeny,
- systémové opatrenia.
(4) Podmienky nakladania sfinanénymi prostriedkami upravuje vSeobecne zavazné

nariadenie obce o zdsadach nakladania s finanénymi prostriedkami. Tieto zdsady sa
v plnom rozsahu vztahuju aj na ¢innost obecného tradu.

Druha hlava

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5
Postavenie obecného zastupitel'stva
(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tiradu vykondava a plni nasledovné tlohy:
- urcuje vnatornd organizaciu obecného uradu,



- rozhoduje vo veciach tykajacich sa nakladania a hospoddrenia so zverenym majetkom
a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

- schvaluje najdodlezitejsie ukony tykajace sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje financné hospodarenie s nim,

- schvaluje Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

- schvaluje Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- schvaluje rozpocet obce — vratane casti tykajucej sa obecného uradu - jeho zmeny
a kontroluje jeho ¢erpanie.

(2) Obecné zastupitelstvo rozhoduje aj o dalsich veciach, pokial je toho nazoru, zZe je to
v doleZitom obecnom zaujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. ¢. 369/1990
Zb.

(3) Obecné zastupitelstvo nie je opravnené anemodze zasahovat do vylucnej pravomoci
a pOsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4 cit. zdkona).

§6
Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutdrnym orgdnom v majetkovo - pravnych vztahoch obce
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym orgdnom. V danovych a poplatkovych vztahoch je danovym
organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vsetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:

- vykonava spravu obce v stlade so zdkonmi, Statitom obce Horné Srnie a vieobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom, Stattitom obce
Horné Srnie alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tllohu veduiceho organizacie,

- schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktary),

- udeluje pIntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

- schvaluje podanie zalob.

(7) Starosta moze delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta zakon
a tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Hornom Srni.

§7
Sekretariat starostu
(1) Sekretariat starostu je vykonnym a organizacnym utvarom starostu.

(2) Jeho ¢innost riadi starosta a zamestnanci na sekretariate st priamo podriadeni starostovi.
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(3) Sekretaridt zabezpecuje tlohy riadenia a spravy najma v nasledovnych oblastiach:

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

- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prislusné
podklady a materidly,

- vyhotovuje zdznamy z ddlezitych jednani u starostu a tieto archivuje,

- pripravuje a zvoldva porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a zaistuje
ich rozoslanie,

- sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZenych starostom,

- predklada starostovi doslu koreSpondenciu ako aj tt, ktort si k predlozeniu vyhradil,

- vedie evidenciu posty starostu.

§8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému aradu
(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého voli obecné zastupitelstvo z radov svojich
poslancov spravidla na celé funkéné obdobie.
Volbou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obecné zastupitelstvo moze na navrh starostu rozhodnut aby funkciu zastupcu starostu
vykondval poslanec obecného zastupitel'stva dlhodobo uvolneny na vykon funkcie. Obec
Horné Srnie poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primeranti odmenu.

Jeho odmena je vsulade s ,Poriadkom odmenovania”, ktory schvaluje obecné
zastupitelstvo.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podla § 13b ods. 3
zak. ¢. 369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastupitelstvo:

- koordinuje ¢innost medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom,

- zabezpecuje materialno-technické a priestorové podmienky pre vykon cinnosti
poslancov obecného zastupitelstva,

- koordinuje a zjednocuje ¢innost komisii obecného zastupitelstva,

- kontroluje preroktvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

- zabezpecuje kontakt medzi poslancami, starostom,

- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

- zudastnuje sa na previerkach, na kontroldch, na vybavovani staznosti a ozndmeni,
ktoré uskutoénujua organy obce,

- vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v ¢ase nepritomnosti starostu obce,

- je opravneny v majetkovo-pravnych vztahoch vykonavat vSetky tkony smerujtce
k uzavretiu dohod, pripadne zmluv, tj. jednania, rokovania a pod. — nesmie vsak
zmluvy a dohody podpisat.

- je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromaZdovat vSetky potrebné udaje
a podklady, nesmie vSak podpisovat pracovné zmluvy a dohody.

(4) Pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj



nad ramec uvedeny v ods. 3 tohto ustanovenia, pokial to nie je v rozpore s platnou
pravnou upravou.

§9

Postavenie hlavného kontroldra

(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom Obce Horné Srnie.
Voli aodvolava ho obecné zastupitelstvo v zmysle § 18 zakona 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov, na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontrolér nesmie, bez stuhlasu obecného zastupitelstva, podnikat alebo
vykonavat int1 zarobkovu ¢innost, a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych
organov pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatelsku ¢innost. Kontrolnt ¢innost
vykondva nezavisle a nestranne v stlade so zakladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

(3) Funkcia hlavného kontrolora je nezlucitelna s funkciu

a)
b)
<)
d)
e)

poslanca obecného zastupitelstva

starostu

¢lena orgdnu pravnickej osoby, ktorej zriadovatelom alebo zakladatelom je obec,
iného zamestnanca obce

podla osobitného zdkona

(4) Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému tradu vykondva kontrolu v rozsahu ustanoveni
§ 18d:

kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
kontroluje ako turad vykondva vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

kontroluje dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

na poziadanie obecného zastupitelstva a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti
postupu organov obce,

vykondava kontrolu vnutornych veci obce v sulade s § 4 ods. 3 zak. ¢. 369/1990 Zb.,
kontroluje pokladniéné operacie a tétovnictvo obce,

kontroluje nakladanie s majetkom obce,

kontroluje vybavovanie staznosti a peticii.

Kontrolnej ¢innosti podla tohto zdkona podliehaju dalej:

a)
b)

rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovua tcast, a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to
v rozsahu dotykajicom sa tohto majetku,

osoby, ktorym boli poskytnuté zrozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné
finanéné vypomoci ¢i nendvratné finanéné vypomoci podla osobitné predpisu
v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

(5) Hlavny kontroloér je opravneny nahliadat do dokladov ako aj do inych dokumentov
v rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d.



Tretia hlava

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie
(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Cinnost obecného tradu riadi starosta obce.

(3) Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost pre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec zamestnanec, ktory zabezpecuje obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta obce.

(4) Vykon  konkrétnych cinnosti auloh moze obec zabezpecovat aj prostrednictvom
spoloc¢nej uradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

Stvrta hlava

ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§11
(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade st upravené v zak. ¢.
553/2003 Z.z. ovykone prac vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov,
Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dalSich vSeobecne zavaznych
pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Horné Srnie

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnatornych organizaénych predpisoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

(3) Zamestnanci pracujici na obecnom urade musia ddsledne poznat asledovat pravnu
upravu na tseku posobnosti obce.

(4) Jednotlivi zamestnanci tiradu navzajom tzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne
vyplyvaju z platnej pravnej upravy a ich naplne prace.

(5) Zamestnanci plnia na svojom tseku ulohy, ktoré pre nich vyplyvaju z naplne préce ,
najma:
a) zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych orgdnov samospravy obce,
b) pripravuja a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a komisii,
c) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,
d) pripravuju navrhy vseobecne zavaznych nariadeni obce,
e) koordinuju c¢innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,
f) organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na obec.
(6) Zamestnanci plnia aj dalSie tlohy, ktoré im ulozi starosta obce alebo zastupca starostu,

pokial to ma uzku spatost s obsahovou néplniou toho ktorého zamestnanca obecného
uradu.



(7) Zamestnanci obecného uradu na svojom tuseku realizuji vykon rozhodnuti obce, v
sucinnosti so Statnymi orgdnmi.

§12
(1) V organizacii a riadeni prace zamestnancov obecného tradu sa uplatiuju tieto zdkladné

principy:

a) spolupraca zamestnancov pri plneni uloh najma v otdzkach, ktoré patria do
pravomoci viacerych zamestnancov,

b) koordinacia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh prostrednictvom starostu obce.
Spory sa rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta obce.

Piata hlava

SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTT]
§13
Spisova sluzba
(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda povereny
zamestnanec obecného uradu. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat
s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

(2) Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje Registratarny poriadok Obecného tradu
v Hornom Srni.

§14
Obeh pisomnosti
(1) Na obehu pisomnosti sa ztucastiuju jednotlivi zamestnanci obecného tradu a starosta,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluja a presktimavaju. Starosta pisomnosti schvaluje.
Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registratirnom poriadku
Obecného tiradu v Hornom Srni.

(2) Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje vnutorna smernica o zdsadach pre obeh
uctovnych dokladov v podmienkach samospravy obce Horné Srnie.

Siesta hlava

PECIATKY
§ 15
(1) Starosta i zamestnanci obecného uradu pouzivaju okrthlu peciatku uprostred s erbom
obce s textom ,,OBEC Horné Srnie”. Pri prenesenom vykone Statnej spravy pouzivaju
okruhlu peciatku uprostred so Statnym znakom Slovenskej republiky.

(2) Obecny urad dalej pouziva podlhovastt peciatku s textom ,Obec Horné Srnie”.

(3) Peciatky su oznacené poradovym dcislom a evidenciu oich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.



Siedma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE
§16
(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, a dalsi zamestnanci obecného tradu v rozsahu svojej
pOsobnosti.

Osma hlava

ZAVERECNE USTANOVENIA
§17

(1) Starosta obce je povinny zabezpecit obozndmenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizaénym poriadkom najneskdér do 5 dni odo dna nadobudnutia jeho tcinnosti
a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v den nastupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o om sa
vedie pisomna evidencia.
Starosta obce je zaroven povinny vyZzadovat jeho dosledné dodrZiavanie.
Zamestnanci obce musia potvrdif pisomne obozndmenie sa stymto organiza¢nym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organizacny poriadok Obecného uradu v Hornom Srni je k dispozicii zamestnancom
obecného tradu u starostu, ktory je povinny umoznit do neho nahliadnut.

(3) Na zaklade tohto Organiza¢ného poriadku obce Horné Srnie je starosta obce opravneny k
upravam ndaplne prace jednotlivych zamestnancov obecného tradu, a to bud na zdklade
navrhov predloZzenych zamestnancami, alebo ak potreba upravy vyplyva zo zakona,
pripadne inych pravne vyznamnych skutocnosti.

(4) Schvalenim Organizacného poriadku sa rusi Pracovny poriadok zamestnancov Obce
Horné Srnie, ktory bol schvaleny uznesenim ¢. 27 z roku 2002.

(5) Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Hornom Srni schvdlilo Obecné
zastupitelstvo v Hornom Srni dna 12.12.2008 uznesenim ¢. 21, bod B) 5. Jeho stcastou je
i priloha ¢. 1 — Organizac¢na struktura Obecného tiradu v Hornom Srni.

(6) Tento Organizacny poriadok Obecného tiradu v Hornom Srni nadobuida ti¢innost driom
1.1.2009.

V Hornom Srni dnia 15.12.2008

Ing. Jozef Kristin
starosta obce



ORGANIZACNA STRUKTURA
OBECNEHO URADU V HORNOM SRNIi

Sekretariat starostu
Projektovy manazment
pocet: 1 pocet: 1

Zastupca starostu

Starosta

Samostatny odborny Udrzbér bytového

referent fondu

- evidencia obyvatelov pocet: 1

- stavebné veci pocet:1

Udrzbar miestnych

Samostatny odborny
| referent komunik&cii
a kanalizacii

- matrika
pocet: 1

(daﬁ z nehnutelnosti pocet:1 ) \_

Udrbér elektro,
verejného osvetlenia
a verejného rozhlasu
\_ pocet: 1

Samostatny odborny
referent

- socialne veci pocet:1

\_

Samostatny odborny
referent

Udrzbér verejnej

zelene a cintorinov

- pers. a mzdova praca pocet: 1

- rozpoctovnictvo pocet:1

Samostatny odborny Upratovacka

referent
- ekondmka pocet:1

\_

pocet: 1

\_

Samostatny odborny Upratovacka

referent pocet: 1
- odpad. hospodarstvo

\ miestne dane  pocet:1

\_

Referent
- kniznica

Priloha é. 1
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