Organizaény poriadok Obecného tiradu v Luci na Ostrove

ORGANIZACNY PORIADOK &islo predpisu:

obce Luc na Ostrove

Organizdcia

Obec Luc¢ na Ostrove

Identifikacné ¢islo organizdcie (1C0)

00305561

Adresa

Obecny uirad, 930 03 Lui¢ na Ostrove €. 20

Statutdrny orgdn

Mgr. Ladislav Kiss

Starosta obce Lu¢ na Ostrove Mgr. Ladislav Kiss schval'uje tento organiza¢ny poriadok.

Platnost vnutorného predpisu je od 01.09.2019

V LG¢i na Ostrove

Mgr. Ladislav Kiss, starosta obce

Prerokované so zastupcom zamestnancov:
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Organizacny poriadok Obecného tiradu v Luci na Ostrove

Starosta obce Lu¢ na Ostrove podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb.o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (dalej len ,zdkon o obecnom zriadeni®)
vydava tento Organizaény poriadok Obecného tradu v Laci na Ostrove.

CAST 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet organiza¢ného poriadku obecného uradu

1. Organizaény poriadok Obecného tradu (dalej len ,obecny tirad“ alebo ,0cU*) v L¢i na Ostrove
je zakladnou organizaénou normou obecného dradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov
Obce LG¢ na Ostrove zamestnanych na obecnom trade.

2. Organizaény poriadok je vnitornym organizanym predpisom obce Lu¢ na Ostrove(dalej len
»obec”). ‘

3. Organizatny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost obecného tradu, najmd jeho
organizatné Clenenie, pdsobnost, zasady riadenia, zdsady organizalnej $truktiry tradu a tiez
vz4jomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad'ovatel'skd funkciu.

4. Na organizatny poriadok nadvdzuji najma pracovny poriadok, registratirny poriadok
a registratirny plan a d'alsie vniitorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. Neoddelitelnou sdcastou tohto organizaéného poriadku je organizacna schéma obce LUc¢ na
Ostrove

Clanok 2
Postavenie a hlavna ¢innost obecného tradu
1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu, zloZeny zo
zamestnancov obce.
2. Obecny tirad zabezpetuje v stlade s platnou pravnou upravou:

a) odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim tloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych orgénov a starostu a je podateltiou a vypraviiou
pisomnosti obce, zabezpetuje pripravu, expedovanie, uloZenie a archivovanie
pisomnosti,

b) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnut{ starostu vydanych v spravnom
konani, v datiovom a poplatkovom konan,

¢) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu,

d) zabezpetuje plnenie Gloh $tatnej spravy, ktoré st prenesené na obec osobitnymi
zadkonmi.

3. Obecny Urad najmaé:

a) zabezpetuje pisomni agendu v3etkych organov obce - tj. obecného zastupitel'stva a
starostu,

b) zabezpetuje pisomnd agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva - komisii
obecného zastupitel'stva a pod.,

¢) zabezpeluje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

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

e) zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a
vypractiva pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a 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),

f) vedie evidenciu majetku obce, prehlad o hospodéreni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvelad'ovanie,
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g) zabezpeluje vSetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s pripravou ako aj
organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatel'ov o déleZitych otdzkach Zivota a
rozvoja obce, so zabezpeCenim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,

h) zabezpecuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zikona o finan¢nej kontrole a
vnutornom audite,

i) organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost’

j) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva, realizuje vSeobecne zavazné
nariadenia obce arozhodnutia starostu,

k) zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a
odbornt pomoc pri plneni dloh vyplyvajtcich z platnej pravnej ipravy.

Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu akontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho organov, vratane hlavého kontroldra obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného tradu
Vnitornd organizaciu obecného tiradu urcuje starosta obce.
Obecny trad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny trad ma sidlo v 930 03 Luc¢ na Ostrove ¢. 20

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast rozpoctu obce na aktudlny finanény
(kalendarny) rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujicu rozsah
objemu mzdovych prostriedkov OcU ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost tiradu
urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’alsi rok najneskér na svojom poslednom zasadnuti
v predchadzajlicom roku.
Obecné zastupitel'stvo mdze v odévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit
v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
Tymito vynimoénymi pripadmi s najma:

a) nova pravna Gprava,

b) organiza¢né zmeny,

c) systémové opatrenia.

CAST IL.
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 5 :
Systém riadenia a organizac¢na Struktira

Organiza¢nad S$truktdra obecného tradu je jednostupiiova. Cinnost obecného tradu riadi
starosta.
Zakladnymi zlozkami obecného tradu st referaty pripadne d’al$ie organiza¢né zlozky.
Referaty su zdkladnym stupfiom riadenia a rozhodovania na obecnom urade. Referaty a d’alSie
organiza¢né zlozky sa organizuju podla hlavnych druhov ¢innosti obecného Uradu v tomto
¢lenent:

a) sekretariat a referat stavebnej agendy a podatelna,

b) referat ekonomiky, personalistky a miezd,

c) referat miestnych dani a poplatkov a evidencia obyvatel'stva, SHR,

d) referat pokladne a spravy majetku obce.
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Dal$im organiza¢nym Gtvarom v zriad'ovatel'skej posobnosti obce je materska Skola.

Grafické znazornenie organizaéného usporiadania obecného tradu obsahuje schéma
organiza¢nej $truktury obce, ktora je prilohu tohto organizacného poriadku.

Pokial tento organizalny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonadva. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta.

Clanok 6

Z4akladné metddy prace
Zakladnymi metédami prace obecného uradu su stistavna analytickd a syntetickd Cinnost
v oblastiach pésobnosti organov obce v stilade so vSeobecne z4aviznymi pravnymi predpismi.
Obecny trad vo svojej ¢innosti uplatiuje metody smerujice kracionalizacii azvySovaniu
G¢innosti svojej prace. Pri_tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skiisenosti ostatnych
organov verejnej spravy a icelne vyuziva technické prostriedky.
Zamestnanci obecného tradu tzko vzajomne spolupracujd, poskytuju si odborné informacie
a pracovné podklady a podl'a potreby sa z(¢astiuju na plneni spolo¢nych uloh.
Zamestnanci obecného uradu plnia dlohy podla vSeobecne zévdznych pravnych predpisov,
vnatornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu a hlavného
kontroléra.
Obecny tirad pri plneni svojich tloh spolupracuje s organmi samospravy obce.
Na zabezpetenie tloh obecného tdradu sa zvolavaji porady za uelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plnent,

Clanok 7
Kontrola plnenia tloh
Kontrola plnenia tloh je neoddelitel'nou stcastou riadiacej prace starostu a zastupcu starostu.
Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo v3eobecne zdvdznych pravnych
predpisov a vnatornych predpisov.
Vnttornd kontrolu plnenia tiloh obecného radu vykonéava hlavny kontrolér podl'a ustanoveni §
18d z4kona o obecnom zriadeni.

Clanok 8
Pracovné porady

Starosta zvolava operativne pracovné porady spravidla jedenkrat za tyzden, ktorych ucelom je
najma:

a) kontrola a koordinacia plnenia tloh,

b) planovanie a uréovanie spésobu zabezpetovania tloh obce a jej organov,

¢) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych

nedostatkov.

: Clanok 9
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom urade
Prava, povinnosti azodpovednost zamestnancov obce upravuju vieobecne zavazné pravne
predpisy, organizainy poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vySSieho stupnia, d'alSie
vnitorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.
Pracovné ¢innosti zamestnancov obce st upravené v naplniach pracovnych ¢innosti, ktoré tvoria
prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného uradu.
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CAST III.
VSEOBECNA POSOBNOST STUPNOV RIADENIA
Clanok 10
Starosta

1. Predstavitelom obce anajvy$sim vykonnym orgdnom obce je starosta. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

2. Starosta

a) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia,

b) vykondva obecnu spravu,

c¢) zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

d) vydava pracovny poriadok a organizalny poriadok obecného tradu; informuje obecné
zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku obecného uradu,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom alebo $tatiitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

3. Starosta je $tatutdrnym organom obce. Starosta mdze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osdb v oblasti verejnej
spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Clanok 11
Zastupca starostu
1. Starostu zastupuje zastupca starostu pocas jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon
funkcie.
2. Zastupca starostu zastupuje starostuv rozsahu uréenom starostom v pisomnom poverent.

Clanok 12
Hlavny kontrolor obce

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu zakonitosti, ucinnosti,
hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami
obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce, kontrolu vybavovania staznosti
a peticif, kontrolu dodrZiava vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce,
uzneseni obecného zastupitel'stva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce a d'alsich
uloh.

2. Ulohy hlavného kontroléra st vymedzené v § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

CAST 1V.
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 13
Postavenie obecného zastupitel'stva
1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

a) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodérenia so zverenym majetkom a
so zverenymi finan¢nymi prostriedkami,

b) schvaluje najdoleZitejSie tkony tykajlice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodarenie snim za podmienok stanovenych vo VZIN o
hospodareni s majetkom obce,

¢) schval'uje rozpolet obce, vtitane tasti tykajicej sa obecného tdradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial je toho nazoru, Ze je to v dolezitom
obecnom zaujme a je to v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4 zdkona o obecnom zriadeni:
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a) kontroluje ¢erpanie rozpoctu a schval'uje zavere¢ny ucet obce,

b) rozhoduje o prijati Gveru alebo pozicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej
finan¢nej vypomoci zo $tatneho rozpoctu (pricom v rozsahu urfenom zastupitel'stvom
moze zmeny rozpoctu vykonavat starosta)

¢) schvaluje Uzemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti
Zivota obce,

d) rozhoduje o zavedeni a zruden{ miestnej dane a uklad4 miestne poplatky,

e) uruje naleZitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky a
rozhodovat o prijati tveru alebo pdZzicky,

f) vyhlasuje miestne referendum o najddlezitejsich otdzkach Zivota a rozvoja obce a
zvolava zhromazdenie obyvatel'ov obce,

g) uzna$a sa na nariadeniach,

h) schvaluje dohody o medzinarodnej spolupraci a Clenstvo obce v medzindrodnom
zdruzent

i) urcuje plat starostu podla osobitného zakona a ur¢uje najneskdr 90 dni pred vol'bami na
celé funkéné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu

j) voli a odvolava hlavného kontroldra obce

k) ur¢uje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, pripadne schval'uje
odmenu hlavnému kontroldrovi,

1) schvaluje $tatiit obce, rokovact poriadok obecného zastupitel'stva a z4sady odmeniovania
poslancov,

m) zriad'uje, zruSuje a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizéacie obce a na navrh
starostu vymentva a odvolava ich veducich (riaditel'ov),

n) zaklad4 azruduje obchodné spolo¢nosti a iné pravnické osoby a schval'uje zastupcov
obce do ich $tatutdrnych a kontrolnych orgénov, ako aj schval'uje majetkovu icast obce v
pravnickej osobe,

0) schvaluje zdruZovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a icast v zdruzeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regionalneho alebo zaujmového fonduy,

p) zriaduje a zrusuje organy potrebné na samospravu obce a urc¢uje napln ich préace,

q) udel'uje Cestné obéianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

r) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat obce, pripadne znelku obce.

3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vylu¢nej pravomoci a
poOsobnosti starostu obce ustanovené § 13 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 14
Postavenie starostu
1. Starosta je predstavitelom obce a najvy$sim vykonnym organom obce.
Starosta je Statutdrnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovno-pravnych
vztahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym organom.
V datiovych a poplatkovych vztahoch je dafiovym organom.
3. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku véetkym fyzickym a pravnickym osobam.
. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
5 Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:
a) vydéava Organizacny poriadok obecného tiradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,
b) uréuje organizciu obecného dradu,
¢) vykonava spravu obce vsilade so z4konmi, Statdtom obce a vSeobecne zavaznymi
nariadeniami obce,
d) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su z4akonom, Stattitom obce alebo
tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
e) v pracovno-pravnycha mzdovych ot4zkach plni dlohu veduceho organizacie,
f) schval'uje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktdry, finan¢né operacie),
g) udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

6. Starosta moZe delegovat niektoré pravomoci na ine osoby, pokial' to pripista zakon a tento
Organiza¢ny poriadok.
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