Starosta obce Hrustin v stlade s § 13 ods. 4 pism. d) Zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom

zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

Organizacny poriadok Obecného uradu v HrusStine

1)

2)

1)
2)

3)

4)

Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Obecného uradu v HruStine je zdkladnou organiza¢nou pravnou
normou obecného uradu a je zdvizny pre vSetkych zamestnancov pracujiicich na obecnom
urade.

Organizacny poriadok obecného uradu vymedzuje jeho vnitornt organizaciu, zodpovednost’
aramcové pracovné naplne jednotlivych organizaénych ttvarov a zamestnancov tak, aby
obecny urad mohol kvalitne a efektivne zabezpecovat’ vSetky ¢innosti spojené so zivotom
a rozvojom obce.
Prva cast’
Cl1
Obecny urad
Sidlo Obecného tradu v Hrustine: Kultirna 468/2, 029 52 Hrustin.

Obecny urad Vv Hrustine zabezpecuje organizacné a administrativne veci Obecného
zastupitel'stva v Hrustine a starostu, ako aj orgdnov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny urad najmi:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce aorganov Obecného zastupitel'stva
v Hrustine a je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie Obecného zastupitel'stva
v Hrustine, Obecnej rady v Hrustine a komisii,

C) vypractva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava nariadenia, uznesenia Obecného zastupitel'stva v Hrustine arozhodnutia
obce.

Okrem zabezpecCovania uloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoré prenesené
ulohy miestnej Statnej spravy. Su to ulohy a kompetencie dané konkrétnymi zakonmi SR,
ktoré je potrebné plnit’ na uzemi obce. Podl'a zakona SNR ¢&. 416/2001 Z. z. o prechode
niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce a na vySS$ie tuzemné celky na obce
prechadzaju pdsobnosti na useku:

a) pozemnych komunikacii,
b) vSeobecnej vnutornej spravy vedenia matriky,

C) socialnej pomoci,



1)

2)

3)

4)
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d) tizemného planovania a stavebného poriadku, pésobnost’ stavebného tiradu,
e) ochrany prirody,

f) skolstva,

g) telesnej kultary,

h) divadelnej ¢innosti,

i) zdravotnictva,

j) regionalneho rozvoja,

K) socialna politika,

I) cestovného ruchu.

ClL 2
Financovanie a hospodarenie obecného uradu
Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpo¢tu obce na ten, ktory rok.
Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatnti polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych

prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov urcenych na nékup technickych
prostriedkov.

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
uradu v tom, ktorom roku ur€uje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskdr na svojom
prvom zasadnuti v roku.

Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocénych a dostatocne odovodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
Tymito vynimo¢nymi pripadmi s najma:

a) nova pravna uprava,

b) organiza¢né zmeny,

C) systémové opatrenia.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje VZN ¢. 1/1997 o zéasadach

nakladania s finanénymi prostriedkami obce. Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj
na ¢innost’ obecného tradu.

CL3
Postavenie hlavného kontrolora
Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Hrustin. Do funkcie ho voli a odvolava Obecné

zastupitel'stvo v HruStine, urcuje rozsah vykonu jeho funkcie a jemu je aj za vykon ¢innosti
zodpovedny.



2)

1)
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Hlavny kontrolér vo vzt'ahu k obecnému uradu plni najmé nasledovné ulohy:

a) vykonava kontrolu zakonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec
uziva podl'a osobitnych predpisov, zdkon SNR €. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu
v zneni neskorsich predpisov,

b) vykonava kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce,

c) vykonava kontrolu vybavovania staznsoti podla zdkona ¢&. 152/1998 Z. z. o
staznostiach s kontrolu peticii podl'a zdkona 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni
zakona ¢. 242/1998 7. z.,

d) vykonava kontrolu dodrZiavania vSeobecne zavidznych pravnych predpisov vratane
nariadeni obce, plnenia uznesenia obecného zastupitel'stva,

e) vykonava kontrolu dodrziavania internych predpisov obce,

f) vykonava kontrolu plnenia d’al$ich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Druha ¢ast’

CL 1

Riadenie obecného uradu

Na obecnom urade je dvojstupiové riadenie:
a) starosta obce Hrustin,
b) prednosta Obecného uradu v Hrustine.
Cl 2
Postavenie starostu obce

Pracu obecného uradu riadi starosta.
Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta moéZze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych osob v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje
v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.
Funkcia starostu je verejna funkcia. Vykon tejto funkcie je nezlucitelny s funkciou:

a) poslanca,

b) zamestnanca obce, v ktorej bol zvoleny,



C) Statutarneho organu rozpoctovej organizacie alebo prispevkovej organizacie zriadenej
obcou, v ktorej bol zvoleny,

d) predsedu samospravneho kraja,
e) vediuceho zamestnanca organu $tatnej spravy,

f) podla osobitného zakona (napr. zakon ¢. 154/2001 Z. z. o prokuratoroch a pravnych
cakatel'ov prokuratury).

4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.

5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis zakon SNR ¢.
253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov
miest v zneni neskorsich predpisov.

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

a) vykonava obecnu spravu v stlade s Ustavou SR, ustavnymi zakonmi, zakonmi,
Statatom obce Hrustin a vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce,

b) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zikonom, Statitom obce
Hrustin vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

c) vydava pracovny poriadok, organizacny poriadok obecného uradu a poriadok
odmenovania zamestnancov,

d) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie,

e) schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktiry, vSetky iné¢ doklady v sulade s
Nariadenim starostu obce €. 5/1996,

f) udel'uje plntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.
CL3
Postavenie prednostu obecného uradu
1) Prednosta obecného tiradu obecny urad vedie a organizuje jeho pracu.

2) Prednosta obecného uradu je zamestnancom obce, ktory zodpoveda svojou Einnost'ou
starostovi.

3) Prednosta obecného uradu plni najma tieto ulohy:
a) vedie, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného uradu,
b) zostavuje navrh rozpoc¢tu obecného tradu, sleduje jeho Cerpanie a plnenie,

c) kontroluje hospodarne vyuzitie a vyuzivanie financnych prostriedkov pridelenych na
¢innost’ obecného tradu a 0 tomto informuje Stvrtro¢ne starostu obce,



d)

f)

9)

h)

)
K)

zabezpecuje, po odsuhlaseni starostom, materialno-technické vybavenie obecného uradu,
jeho zariadeni a inych pracovisk podliehajucich obecnému uradu a stara sa o ich adrzbu,

spolupracuje s ostatnymi obecnymi a mestskymi Gradmi pri zabezpecCovani a realizacii
vychovy a vzdelavania zamestnancov obce,

stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,
je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaju
obecného turadu, pokial’ nie st Statitom obce Hrustin, alebo tymto organizaénym

poriadkom zverené starostovi, pripadne inym zamestnancom obce,

stard sa o skvalitnovanie kvalifika¢nej Struktiry zamestnancov obce pracujicich na
obecnom urade,

organizuje, riadi avykonava — VsGcinnosti so starostom zakladné prace V Case
nebezpecenstva alebo ohrozenia,

podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,
zGcCastinuje sa na zasadnuti obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom poradnym.
Cl 4

Clenenie a tilohy organiza¢nych utvarov obecného tiradu

1)  Obecny trad sa vnitorne ¢leni na tieto utvary:

a) Sekretariat:

sekretarske prace,
podatel'na a vypravia pisomnosti, dosla a odoslané posta,

zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva, priprava rokovani obecného zastupitel'stva, obecnej rady a vSeobecne
zéviznych nariadent,

vypracovanie materialov prenesenej Statnej spravy,
evidencia hrobovych miest,
evidencia mnozstva odpadu,

archiv pisomnosti.

2) Ekonomika, financie, majetok obce:

uctovnictvo,
fakturacia, financné operacie,

vykazy a Statistika,
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majetok a inventarizacia, evidencia,

financné¢ operacie medzi obcou arozpocCtovymi a prispevkovymi
zriadenych obcou,

hotovostny platobny styk.

Dane a poplatky, odpadové hospodarstvo:

evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov,
danové priznania,

vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov,

evidencia a vybavovanie socialnej pomoci,

vedenie pokladne,

odpadové hospodarstvo v obci.

Personalne a mzdové otazky, stavebny trad:

vedenie personalnej a mzdovej agendy,

evidencia a vybavovanie opatrovatel'skej sluzby,
aktivacné prace nezamestnanych,

zabezpecovanie zdkona o ochrane osobnych udajov,
evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti,

¢innost’ na tseku izemného planu a stavebného poriadku,

ohlasovanie drobnych stavieb a stavebnych tprav.

Matri¢ny urad a ohlasoviia pobytu:

matrika — narodenie, sobase, umrtia,

evidencia obyvatel'stva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy,

organizaciami

evidencia stikromne hospodariacich rol'nikov a podnikatel'skych prevadzok,

spolupraca s katastrom nehnutel'nosti,

evidencia nehnutel'nosti v obci, evidencia domov a stavieb,

¢innost’ na tseku majetkovo-pravnych vzt'ahov,
overovanie listin a podpisov,

vypracovanie materialov prenesenej Statnej spravy.

6) Kultara:

vypracovanie programov pre investi¢né granty,

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna informacna tabul’a,



- kultura a kulttrne pamiatky, kniZznica, ob¢ianske a spolocenské zalezitosti,
- vydavanie bulletinu, sprava web. stranky obce,
- vedenie kroniky,
- udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov,
- poziarna ochrana.
7) Udrzba obecnych budov a verejnych priestranstiev:
- udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov.
8) Sprava cintorina:
- preberanie zosnulych v truhlach,
- nakladanie zosnulych do kobiek,
- vedenie zékladnej evidencie hrobovych miest.
9) Dorucovanie poSty a upratovanie v obecnych budovach:
- dorucovanie poSty vramci obce,

- upratovanie priestorov obecného uradu, kultirneho domu a jeho okolia.

CL5
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

1) Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom uradezodpoveda prednosta
obecného uradu.

2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

3) Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich

archivovanie a skartaciu podrobne upravuje Nariadenie starostu obce ¢. 4/1996 o spisovom
a skarta¢nom poriadku.

CL 6
Peciatky a podpisovanie pisomnosti

1) Pouzivanie druhov peéiatok a podpisovanie pisomnosti je upravené¢ v Nariadeni starostu
obce €. 3/1996 o podpisovom poriadku OcU a doplnku Nariadenia starostu obce ¢. 1/1997.

2) Evidenciu pridelenia peciatok vedie prednosta obecného tradu.



CL7

Ochrana majetku obce

1) Zaochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so v§eobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, prednosta obecného uradu ako aj d’alsi pracovnici pracujici
na obecnom uradu v rozsahu svojej pdsobnosti.

2) Evidenciu rozdelenia kI"a¢ov od budovy a miestnosti vedie povereny pracovnik pracujici na
useku kultury.

Tretia ¢ast’
CL1

ZavereCné ustanovenia

1) Veduci pracovnici Obce Hrustin  su povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
pracovnikov S tymto organizacnym poriadkom najneskor do5 dni odo dina nadobudnutia jeho
ucinnosti a U pracovnikov, ktori nastupuji do zamestnania v den nastupu do zamestnania.

2) Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, 0 ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

3) Veduci pracovnici st zaroven povinni vyzadovat’ jeho dosledné dodrziavanie.

4) Pracovnici Obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenia sa s tymto organizaénym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

5) Organiza¢ny poriadok Obecného turadu v Hrustine je K dispozicii pracovnikom obecného tradu
U prednostu obecného tradu a u starostu, ktori sit povinni umoznit' do neho nahliadnut’.

6) Vydanim tonto Organizaéného poriadku Obecného uradu v Hrustine sa rusi Organizacny
poriadok Obecného uradu v Hrustine zo dna 29.10.1999.

7) Tento Organizac¢ny poriadok Obecného Uradu v HruStine nadobtida u€innost’ diia: 01.10.2010.

V Hustine, dita 30.09.2010

Vypracovala: Mgr. Darina Kupéulakova, prednostka OcU

Mgr. Frantisek Skapec

starosta obce



