ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V TESEDIKOVE

Starosta obce TESEDIKOVO podPa § 13 ods. 3 pism. d.) zdkona ¢&. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava Organizaény poriadok
Obecného tradu v TeSedikove v nasledovnom zneni:

~ PRVACAST
UVODNE USTANOVENIA

§1

Zakladny ramec tupravy

1. Organizac¢ny poriadok obecného uradu obce TeSedikovo (d’alej len ,,obec*) je zdkladnou
organizacno-pravnou normou vzt'ahujicou sa na zamestnancov obce a urcuje najma
Clenenie, Struktiru a zasady fungovania jednotlivych oddeleni obecného dradu.

. 1izaény 1 je zavazny pre vsetkych z ov , ktori sd v pracovno-
2 Organizacény poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce, ktori s acovno
pravnom alebo obdobnom pradvnom vztahu k obci.

3. Zamestnanci obce vykondvajui najmi rozhodnutia o zdkladnych otdzkach Zivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizacné pracovné cCinnosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajicich zo vSeobecne zdvdaznych pravnych predpisov, vnitornych
predpisov a z tohto organiza¢ného poriadku.

4.  Organizacny poriadok upravuje najma:

postavenie a pdsobnost’ obecného tradu,

. organizéiciu obecného uradu,

Struktdru a zdsady fungovania jednotlivych oddeleni obecného uradu,
. vzajomné vztahy oddeleni obecného tradu.
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) o DRUHA CAST o
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prva hlava
0 AV veni ¢ho uradu
Posobnost’ a pravne postavenie obecného urad

§2

Zakladné organiza¢né ¢lenenie

1.  Ulohy orgdnov obce s vynimkou tych, ktoré si vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva (d’alej len ,,0Z*) v rdmci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny trad.

2. Obecny udrad sa Cleni na:



Sekretariat a oddelenie registratiry a kulttry

Oddelenie finan¢nictva, rozpoctovnictva, uctovnictva a Skolstva
Mzdové a persondlne oddelenie

Oddelenie dani a poplatkov, pokladia

Oddelenie matriky, kniznice a vybranych kompetencii
Oddelenie bytového hospodarstva a spravy majetku

Stavebny drad

Technické sluzby.
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§3
Pravne postavenie obecného viradu
Organiziciu a ¢lenenie obecného uradu ur€uje starosta.
Obecny trad nie je pravnickou osobou a nemd pravnu subjektivitu.

Obecny trad ma nasledovné sidlo:
Obecny trad Tesedikovo, Ziharecka &. 860, 925 82 Tesedikovo, ICO: 00306215

§$4
Predmet ¢innosti obecného dradu

Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci Obecného zastupitel'stva
obce (d’alej len ,,0Z*), starostu a organov zriadenych OZ.

Obecny trad zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov obce a organov OZ (obecnej rady,
ak je zriadend, komisii OZ), je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce.

Obecny urad zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecnej
rady, ak je zriadend, OZ a komisii OZ.

Obecny trad zhromazd’uje podkladovy materidl pre vyddvanie rozhodnuti obce a
vypractiva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spradvnom
konani v rozsahu prislusnych pravnych predpisov.

Obecny urad vykondva vSeobecne zdvazné nariadenia obce TeSedikovo (d’alej ,,VZN*),
uznesenia OZ a rozhodnutia obce.

Obecny drad zabezpecuje d’alSie Cinnosti suvisiace s origindlnymi kompetenciami
samospravy v rozsahu stanovenom prislu§nymi zakonmi.

Obecny urad zabezpeCuje d’alSie ¢innosti suvisiace s prenesenym vykonom Stdtnej
spravy v rozsahu stanovenom prisluSnymi zdkonmi.

Obecny urad kontroluje a pri vykone svojej Cinnosti spolupracuje s prispevkovymi a
rozpoctovymi organizdciami, obchodnymi spolocnostami a inymi pravnickymi osobami
zriadenymi alebo zaloZenymi obcou (d’alej ,,obecné organizacie®).

Druha hlava
Postavenie volenych organov a d’alSich subjektov k obecnému dradu



§5
Postavenie obecného zastupitel’stva
1. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tiradu vykondva a plni nasledujice tlohy:

- rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a
finanénymi prostriedkami zverenymi obecnému tradu,

- schval'uje najdolezitejSie ukony tykajice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje ich finan¢né hospodérenie,

- schval'uje rozpocet obce, vratane Casti tykajuicej sa obecného uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v
ddlezitom z4dujme obce, ak je to v sdlade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zdkona €. 369/1990
Zb.

3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemodze zasahovat’ do vylu¢nej pradvomoci a
pdOsobnosti starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zdkona €. 369/1990 Zb.

§6
Postavenie starostu

Starosta obce najmi:
a) priamo riadi:

o Obecny trad,

o Stavebny urad

o dalsie subjekty uréené zdkonom alebo inym internym predpisom obce,
b) schval’'uje:

o vnutorné dokumenty obce,

o platové ndlezitosti zamestnancov,

o 1né organiza¢no-riadiace akty starostu,

o systemiziciu pracovnych miest zamestnancov obce,
c¢) rozhoduje o:

o vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vylucnej
kompetencii OZ,

o persondlnych a mzdovych nélezitostiach zamestnancov obce a riaditel'ov
organizécii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,

o pracovnych cestich zamestnancov obce a riaditelov organizdcii v
zriad’'ovatel’'skej posobnosti obce,

d) vydava:
o riadiace akty,

e¢) vykonava:



o obecnu spravu,

o hodnotenie zamestnancov obce,

o ochranu utajovanych skutocnosti v silade s prisluSnou zdkonnou tpravou,
f) uzatvara:

o pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

o pracovné zmluvy a dohody o priacach vykondvanych mimo pracovného
pomeru so zamestnancami obce a riaditeI'mi organizicii v zriadovatel'skej
pOsobnosti obce,

o zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
g) vymentva a odvolava:
o zdstupcu starostu,

o riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni v stlade so zdkonom NR SR ¢. 596/2003
Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov,

h) zastupuje obec vo vzt'ahu k Statnym orgdnom, k pravnickym a fyzickym osobam,
i) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

j) podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizicii strategickych a
koncepénych dokumentov (plan hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce, koncepcie
rozvoja jednotlivych oblasti),

k) udeluje cenu starostu,

1) plni d’alSie wlohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

§7

Postavenie zastupcu starostu

1. Starostu pocas nepritomnosti alebo nespOsobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim starosta do 60
dni od zloZenia slubu starostu, ak tak neurobi, zdstupcu starostu zvoli obecné
zastupitel'stvo.

2.  Zastupca starostu moZe byt len poslanec. Starosta moZe zéastupcu kedykol'vek odvolat’.
Ak starosta odvold zastupcu starostu, poveri zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni
od odvolania zastupcu starostu.

3.  Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom
povereni.

§8

Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny kontrolér obce ma osobitné postavenie v organizacnej schéme obecného tradu,
za svoju ¢innost’ zodpoveda priamo obecnému zastupitel'stvu.



1.
2.

Hlavny kontrolér obce:
a) vykondva kontrolni ¢innost’ v rozsahu § 18d zdkona o obecnom zriadent,
b) plni dlohy podl'a § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér obce zabezpeCuje odborné, administrativne a organizacné veci
suvisiace s plnenim jeho tdloh.

§9

Postavenie prednostu obecného uradu

Prednosta obecného dradu (d’alej len ,,prednosta®) plni dlohy spojené s odbornym, a
technickym zabezpeCenim cCinnosti obecného uradu, zabezpecuje hospodarsky chod
obecného uradu.

Prednosta v rdmci svojich prdvomoci najma:
a) koordinuje odbornd a metodicku ¢innost’ na obecnom urade,
b) posudzuje vSetky interné normativne akty na obecnom urade,

c) odsuhlasuje materidly pred predloZzenim do komisie obecného zastupitel'stva
a obecného zastupitel'stva vypracované obecnym tradom.

Prednosta zodpoveda za:
a) operativne riadenie obecného dradu,
b) organizovanie pracovnych pordd na svojej trovni,

¢) prijimanie ndpravnych opatreni na zdklade zistenych nedostatkov z vykonanych
internych auditov, z kontrol vykonanych hlavnym kontrolérom obce a z kontrol
vykonanych prisluSnymi Statnymi orgdnmi,

d) v spolupréci s oddelenim rozpoctovnictva zostavenie navrhu rozpoctu obce podla
rozpoctovych kapitol v kompetencii obecného uradu vratane jeho programovej Casti na
prislusné rozpoctové obdobie a plnenie schvédleného rozpoctu obce podl'a rozpoctovych
kapitol v kompetencii obecného dradu vritane jeho programovej Casti na prisluSny
rozpoctovy rok,

e) zabezpeCenie dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
normativnych aktov na obecnom urade,

f) splnenie d’al$ich dloh uloZenych starostom.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

) §10
Uvodné ustanovenie

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom turade sd upravené v zdkone

¢.
552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v
5



Zakonniku prace v platnom zneni a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich
vSeobecne zdvdznych pravnych predpisoch av pracovnom poriadku vydaného
starostom obce.

Prdva a povinnosti zamestnancov su zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnitroorganizacnych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
a prikazoch starostu. Pracovnd napln jednotlivych zamestnancov priamo upravuje ulohy
a kompetencie jednotlivych zamestnancov.

§11
Vnitorné predpisy

Vnudtornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujucimi jeho ¢innost’ su
ymi p p y ymi predp p i J

najmé:

oao ow

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

spisovy poriadok,

rozhodnutia a opatrenia starostu,

prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

§12

1. Jednotlivé oddelenia obecného dradu medzi sebou tzko spolupracuji pri plneni tloh,
ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej tpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.

2. Oddelenia plnia na svojom useku dlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne
prace a tohto organiza¢ného poriadku, najmé:

Pl

e

[S—

zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych orgdnov samospravy obce,

pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii OZ,

pripravuji a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce
vydavanych v spradvnom konani,

v spolupréci s prednostom pripravuji navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce a
ich aktualizdciu vo svojej oblasti,

koordinuju ¢innost” podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
prispevkovych organizicii obce,

organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na obec,
pripravujui odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrZiavaji predpisand formu
komunikdcie stanovenu starostom,

pracuju s pridelenymi informac¢nymi prostriedkami,

sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

predkladaji ndvrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedd si agendu o jeho
¢erpani, zodpovedaji za Cerpanie svojej rozpoctovej polozky,

spolupracuji s odbornymi komisiami OZ,

zabezpecCuju evidenciu a archivdciu spisov a kompletnej dokumentéicie na danom
useku,



3.

n. spolupracuju pri priprave odbornych casti projektov pre Cerpanie z
mimorozpoctovych externych fondov.

Oddelenia plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi starosta obce.

§13
Zakladné principy a zasady prace

V organizécii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najma tieto zdkladné
principy:

a. spoluprdca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najmi v otdzkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b. koordinacia stanovisk,

c. zodpovednost zamestnanca v zmysle prislusnych ustanoveni Zikonnika price a
hmotnd zodpovednost’ v rozsahu osobitnych dohéd o hmotnej zodpovednosti, ak su
uzatvorené,

d. pri zabezpeCovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

dodrZiavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f. zachovavanie mlCanlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone priace vo verejnom zdujme a ktoré v zdujme zamestndvatela nie je mozZné
oznamovat’ inym osobam, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru.
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_ STVRTA CAST )
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI]

§ 14
Spisova sluzba

Za organizéiciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda povereny
pracovnik obecného turadu. KaZzdy zamestnanec je povinny spravne zaobchddzat
s pridelenymi pisomnost’ami, v€as ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznac¢ovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skarticiu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok obce TeSedikovo,,.

§15
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastiiuji jednotlivi pracovnici obecného tradu, starosta obce a

zéastupca starostu obce, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluji, preskimavaji
a schvaluji. PodrobnejSia udprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v predpise
,Registratirny poriadok obce Tesedikovo*.

Obeh tuctovnych dokladov podrobne upravuji ,, Smernica o vedeni tctovnictva, obehu
uctovnych dokladov v podmienkach Obecného tradu TeSedikovo*.



§ 16
Peciatky

1. Starosta pouziva okrihlu peciatku uprostred s erbom obce stextom ,OBEC
TESEDIKOVO* a okrthlu peciatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom
,»Slovenskd republika, OBEC TESEDIKOVO*.

2. Obecny udrad d’alej pouZziva podlhovasti peciatku s textom ,, Obec TeSedikovo, Obecny
urad, 925 82 TesSedikovo*.

§17
Ochrana majetku obce

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku, v stilade so vSeobecne zdvdznymi pravnymi
predpismi zodpoveda starosta obce a d’al§i zamestnanci pracujici na obecnom trade
v rozsahu svojej posobnosti.

PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

§18

1. Starosta obce je povinny obozndmit’ podriadenych zamestnancov s tymto organizaénym
poriadkom najneskdr do 15 dni odo diia nadobudnutia jeho tucinnosti, a u novych
zamestnancov najneskdr v dent ich ndstupu do zamestnania. Starosta zabezpecuje
priebezne oboznamovanie podriadenych zamestnancov so zmenami organizacného
poriadku a vedie o tom pisomnu evidenciu. Zirovenl vykondva kontrolu dodrZiavania
ustanoveni tohto Organizatného poriadku. Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa
oboznamili s tymto organizacnym poriadkom, potvrdenie sa zaloZi do osobného spisu
zamestnanca. Vedudci zamestnanci si povinni vyzadovat' od zamestnancov dosledné
dodrziavanie tohto organiza¢ného poriadku.

2. Organizacny poriadok obecného dradu je k dispozicii zamestnancom obecného tradu na
sekretaridte obecného tradu.

3. Tento ,, Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v TeSedikove* nadobuida tc¢innost” dilom
podpisu starostom obce.

4. Tymto sa zaroven rusi Organiza¢ny poriadok obce TeSedikovo zo dia 23.2.2015.

V Tesedikove, dna 1.10.2019

Mgr. Ildiké Agécs Korosi
starostka obce



