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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU

Starostka obce Hazin, v stlade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom zriadeni*)
vydava tento vnutorny predpis ¢islo 5/2019

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE HAZIN

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu obce Hazin (dalej aj ,,organizacny poriadok )
upravuje najmd postavenie a posobnost Obecného uradu obce, postavenie volenych
organov obce vo vztahu k Obecnému uradu obce, Struktiru a vnltornu organizaciu
jednotlivych organizacnych utvarov a referatov Obecného uradu obce.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE
Clanok 2
Vseobecné ustanovenia
(1) Obecny urad obce Hazin (d’alej aj ,,obecny urad*®) je v stlade s ustanovenim zakona
0 obecnom zriadeni® vykonnym orginom obecného zastupitel'stva obce a Starostu obce,

ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.

(2) Obecny urad vstlade s ustanovenim zakona o obecnom zriadeni nie je pravnickou
osobou.

(3) Obecny tirad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

(4) Obecny urad obce Hazin ma sidlo:
Hazin 122, 072 34 Zaluzice

1§16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
2 §1 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Clanok 3
Predmet ¢innosti obecného uradu obce

Obecny Uurad obce Hazin zabezpeCuje odborné, administrativne a organizacné

¢innosti, ukony a procesy suvisiace s plnenim tloh obce Hazin, Obecného zastupitel'stva

obce Hazin (dalej aj ,,obecné zastupitelstvo), nim zriadenych organov a starostu obce

Hazin (d’alej aj ,,starosta obce “, ,,starosta “‘), najméi:

a) zabezpeCuje pisomni agendu vsetkych organov obce,

b) je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

) zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva,

d) zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu kontrolora obce,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

f) zhromazd'uje podkladovy vecny a pravny material pre vydavanie rozhodnuti
starostu, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu,

g) vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu,

h) vykonava kontrolu plnenia vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupiteI'stva a rozhodnuti starostu,

i) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupiteI'stva potrebné podklady
a odborni pomoc pri plneni uloh vyplyvajucich z platnych vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov,

J) zabezpeCuje d’alSie Cinnosti stvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prislusnymi vSeobecne zaviaznymi pravnymi predpismi,

k) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpoétovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zaloZzenymi obcou (d’alej aj ,,obecné organizacie®),

[) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucast'ou obce,

m) zabezpecuje plnenie uloh preneseného vykonu $tatnej spravy na obec.

Obecny trad obce Hazin je zaroven mnStituciondlnym zazemim pre vykon prace
zamestnancov obce a jednym z pracovisk zamestnancov obce.

Clanok 4
Finan¢né zabezpecenie obecného uradu obce

Financovanie a hospodarenie obecného tradu je sticast'ou rozpoctu obce.

Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky uréujice vysku finanénych prostriedkov
ur¢enych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finan¢nych prostriedkov urcenych na
nakup technickych, technologickych a d’alsich administrativnych prostriedkov shiziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného tradu.

Podmienky upravy rozpoctu v priebehu kalendarneho roka vratane poloziek uréenych na
mzdy zamestnancov a chod obecného uradu obce, aj podmienky nakladania s finan¢nymi
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prostriedkami obce upravuji najmd Zasady hospodarenia a nakladania s finanénymi
prostriedkami obce, Zasady financného riadenia a financnej kontroly a d’alSie vnutorné
predpisy vedenia uctovnictva a obehu uc¢tovnych dokladov.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE

Clanok 5
Obecné zastupitel’stvo obce®

Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému tradu najma:

a) urCuje zasady a rozhoduje vo veciach tykajucich sa hospodarenia a nakladania
s majetkom obce a finan¢nymi prostriedkami obce zverenymi obecnému tradu,

b) schval'uje najdolezitejSie tkony tykajice sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finan¢nymi prostriedkami obce,

c) kontroluje hospodarenie a nakladanie S majetkom obce a finanéné hospodarenie,

d) schvaluje rozpoCet obce aj zmeny rozpoCtu obce vratane poloziek finanénych
prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obce, ako aj finan¢nych prostriedkov
urcenych na nakup technickych, technologickych a d’alsich administrativnych
prostriedkov sliziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpoctu obce.

Obecné zastupitel'stvo obce rozhoduje aj v d’alSich veciach v stlade s ustanoveniami
zékona o obecnom zriadeni’® aj v stlade so Statutom obce.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené zasahovat’ do vylucnej pravomoci a posobnosti
starostu obce”.
Clanok 6
Starosta obce®

Starosta obce je predstavitelom obce a najvy$§im vykonnym organom obce’. Starosta
obce je zamestnancom obce V rozsahu 1,0 uvéazku.

Starosta obce je Statutdirnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku
vsetkym fyzickym a pravnickym osobam.

% §11 zikona o obecnom zriadeni

4 §11 odsek4 zakona o obecnom zriadeni

> najméi §13 odseky 4, 5 zakona o obecnom zriadeni
® §13 zikona o obecnom zriadeni

! §13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Volbou do funkcie starostu sa nezakladd jeho pracovny pomer. Na pracovnopravne
postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis®.

Starosta obce vo vzt'ahu k obecnému tiradu a kK zamestnancom obce najma:

a) vydava Organizaény poriadok obecného turadu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmeniovania zamestnancov obce,

b) vydava d’alSie vniutorné predpisy, pokyny a prikazy starostu,

) urCuje vnutornu organizaciu obecného tradu,

d) vykonava spravu obce v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
Statatom obce a vieobecne zavidznymi nariadeniami obce,

e) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zikonom, Statitom obce,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

f) v pracovnopravnych a mzdovych otazkach phi tlohu zamestnavatel'a, Statutarneho
organu zamestnavatel’a aj vediiceho zamestnanca,’

g) uzatvara pracovné zmluvy, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru,

h) stara sa o skvalitnovanie kvalifika¢nej $truktiry zamestnancov obce pracujicich na
obecnom Urade,

i) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

J) schval'uje a podpisuje faktary vystavené obcou,

k) zabezpecuje ulohy na useku krizového riadenia,

[) zabezpeCuje materialno-technické vybavenie obecného tradu a inych pracovisk
podlichajicich obci a stara sa o ich tdrzbu,

m) udel’'uje pintt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

n) schval'uje podanie zalob obcou na sudy.

Starosta obce mdze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta obce mdze v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnitornymi
predpismi obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.
Clanok 7
Zastupca starostu obce™

Starostu obce v ¢ase jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
v stlade s ustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni'' zastupca starostu.

8 zakon €.253/1994 Z.z. 0 pravnom postavenia platovych pomeroch starostov obcia primatorov miest
Vv eni neskorsich predpisov

° §9 odsek3 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor§ich predpisov

10 §13b zdkona o obecnom zriadeni

1 §13b odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur€enom starostom obce v pisomnom
712
povereni.

Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci, zastupca
starostu obce nie je zamestnancom obce.

Clanok 8
Hlavny kontrolér obce '

Hlavny kontrolor obce (d’alej aj ,,hlavny kontrolor©) je zamestnancom obce a ak zakon
0 obecnom zriadeni neustanovuje inak, vztahuji sa na neho vSetky prava a povinnosti
ostatného vediiceho zamestnanca podla osobitného predpisu.’* Hlavny kontrolor je
zamestnancom obce Vv rozsahu 0,1 Gvézku.

Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontrolora, jeho
vol'bu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontrolora, plat hlavného kontrolora a d’alsie
uréuje zakon o obecnom zriadeni.

Obecny urad podlicha kontrolnej &innosti hlavného kontrolora.™®

Hlavny kontrolor kontroluje zdkonnost, U¢nnost, hospodarnost a efektivnost’ pri

hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,

ktory obec uziva podla osobitnych predpisov. Kontroluje najma:

a) prijmy, vydavky a finanéné operacie obce prostrednictvom obecného tradu,

b) vybavovanie staznosti a peticii,

) dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva,

e) plnenie internych predpisov obce a plnenie d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

12 §13b odsek 3 zakona o obecnom zriadeni

13 §§18, 18a-18¢g zakona o obecnom zriadeni

14 Zakon ¢&.552/2003 Z.z o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov
15518, §§18a — g zdkona o obecnom zriadeni

16 §18d odsek 2 zakona o obecnom zriadeni
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CAST STVRTA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
Vseobecné a spolo¢né ustanovenia

Obecny trad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

Obecny trad tvoria zamestnanci obce.

Clanok 10
Riadenie obecného vradu

Personalne riadenie obecného uradu je v sulade s vnutornymi riadiacimi vztahmi
upravenymi ustanoveniami tohto Organizaéného poriadku obce.

Organiza¢né riadenie obecného uradu je uskutocniované v stlade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, v sulade s vnutornymi predpismi obce a formou pokynov, prikazov
a opatreni. Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje
ustanoveniami Pracovného poriadku zamestnancov obce a dalSimi  vntornymi
predpismi v stlade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

Clanok 11
Struktira a zloZenie obecného tradu

Zakladnu Struktiru obecného uradu tvoria:
a) Organiza¢ny utvar Referat administrativnych ¢innosti obecného turadu a kancelaria

starostu obce,
b) Organiza¢ny utvar Obecna kniznica.

Schéma organiza¢nej Struktiry obecného uradu tvori Prilohu 1 Organizaéného poriadku.
Clanok 12
Vnitorna organiziacia obecného tradu a vniitorné riadiace vzt’ahy

Organiza¢ny utvar je organizacnou jednotkou obecného tradu, ktora je odborne zamerana
na Specializované Cinnosti potrebné pre zabezpecenie tloh obce.

Referat administrativnych ¢innosti obecného uradu a kancelariu starostu obce riadi
starosta obce v pozicii vediiceho zamestnanca.

Obecnu kniznicu riadi starosta obce.
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Clanok 13
Zamestnanci obce

(1) Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce.

(2) Pracovna napli zamestnancov obce vratane pozadovanych  kvalifika¢nych
predpokladov,”” a kvalifikaénych poziadaviek zamestnancov je sudastou Prilohy 2
Organiza¢ného poriadku obecného tiradu obce.

(3) Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuji  ustanovenia osobitnych
predpisov'® a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

(4) Odmefovanie zamestnancov obce upravuji ustanovenia osobitného predpisu’’
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU

Clanok 14
Referat adminis trativnych ¢innosti obecného uradu a kancelaria starostu obce

(1) Referat administrativnych ¢innosti obecného tradu a kancelaria starostu obce
zabezpecuje vSetky tlohy riadenia a spravy obce.

(2) Referat administrativnych ¢innosti obecného tiradu a kancelaria starostu obce je zaroven
aj kancelariou prvého kontaktu a podatelfiou obce.

(3) Referat administrativnych ¢innosti obecného tradu a kancelaria starostu obce tvori

zamestnanec obce na pracovnej pozicii: administrativno-ckonomicky referent v rozsahu
1,0 avizku.

7 najmi §2 odsek3 zikona ¢.553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo

verejnom zaujme a o zmene a doplneniniektorych zdkonov v zneni neskor§ich predpisov

18 hajméi zakon & 311/2001 Z. z Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zikon &. 552/2003 Z. z. o
Vg}'/kone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor§ich predpisov

19 z4kon ¢&.553/2003 Z. z. o odmefovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneniniektorych zikonov v zneni neskorSich predpisov
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Clanok 15
Obecna kniznica

(1)  Obecna kniznica je zriadena podla osobitného predpisu.”

(2) Obecna kniznica:
a) zabezpecuje starostlivost’ o knihy,
b) zabezpecuje vypozicky knih.

(3) Podrobnii organizaciu Obecnej kniznice upravuje StatGt Obecnej kniznice, ktory
schval'uje obecné zastupitel’stvo.

(4) Obecna kniznica ako organiza¢ny utvar obecného uradu nema vytvoreni samostatnil
pracovnu poziciu pre zamestnanca obce.

CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 16

(1) Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Organizac¢nym poriadkom
obecného uradu najneskdr v den jeho u¢innosti, u novych zamestnancov najneskor v den
ich nastupu do zamestnania.

(2) Starosta obce priebezne obozndmi zamestnancov obce so zmenami Organizaéného
poriadku obecného tiradu a vedie o tom pisomnu evidenciu.

(3) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného tradu a vyZaduje jeho dosledné plnenie.

(4) Organiza¢ny poriadok obecného uradu je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
v elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a v tlaéenej forme u starostu obce
a U riaditelov organiza¢nych utvarov.

20 z5kon ¢&.183/2000 Z.Z o knizniciach, o doplnenizdkona Slovenskejnéarodnejrady €. 27/1987 Zb. o §tatnej
pamiatkovej starostlivostia o zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. 0 Matici slovenskejv zneni
neskorsich predpisov
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CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 17

Organizacny poriadok obecného uradu je zikladnou ramcovou organiza¢nou normou
obecného uradu a je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce.

Organizaény poriadok obecného uradu vydéva, meni a doplita, vratane jeho organiza¢nej
schémy starosta obce. Obecné zastupitel'stvo obce berie Organizacny poriadok obecného
uradu, jeho zmeny a doplnky na vedomie.

Nadobudnutim u¢innosti tohto Organiza¢ného poriadku obecného tiradu straca uc¢innost’

Organiza¢ny poriadok obecného tradu G¢inny od 23. 11. 2010.

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu obce HaZin nadobuda uéinnost’ dna 1. 6. 2019.

Ing. Marianna Simkova
starostka obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Polet
prilohy stran
1. | Sché ma obecného uradu 1
Pracovna napli a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov
2. | obecného uradu na jednotlivych poziciach podla organiza¢nej 1
$truktiry obecného uradu obce

10
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Priloha 1 vnutorného predpisu ¢. 5/2019

SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURT OBECNEHO URADU

STAROSTA OBCE

HLAVNY P
KONTROLOR S
OBCE

REFERAT
ADMINIS TRATIVNYCH
CINNOSTI
OBECNEHO URADU
A KANCELARIA
STAROSTU OBCE

OBECNA KNIZNICA
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Priloha 2 vnutorného predpisu ¢. 5/2019

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV
OBECNEHO URADU NA JEDNOTLIVYCH POZiCIACH
PODILA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: administrativno-ekonomicky referent

KVALIFIKACNE PREDPOKLADY:
vysokoSkolské vzdelanie Il. stupna

ORGANIZACNY UTVAR:
Referat adminis trativnych ¢innosti obecného uradu a kancelaria starostu obce

PRACOVNA NAPLN

= vSetky administrativne prace a ekonomicka agenda
= administracia obecnej kniznice

12




