OBEC STITARE
Obecny urad, Stitare 125/14, 951 01 Stitare

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu v Stitaroch

Obec Stitare podla § 16 ods. 2 zak. SNR &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
zmien a doplnkov vydava tento

Organiza¢ny poriadok Obecného viradu v Stitaroch

CL 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Obecného uradu v Stitiroch je zakladnou organizaénou normou
obecného uradu. Je zavizny pre vSetkych jeho pracovnikov.

2. Organizacny poriadok obsahuje vnitornu organizaciu uradu, najmé jeho organiza¢né Clenenie,
posobnost’ starostu obce a referatu, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktury Gradu a tiez
ich vzajomne vzt'ahy.

Organizacna schéma:
starosta obce
obecné zastupitel'stvo
obecny urad
hlavny kontrolér
komisie obecného zastupitel'stva

materska Skola
Skolské stravovacie zariadenie

PRVA HLAVA

POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A STAROSTU VO
VZTAHU K OBECNEMU URADU

Cl.2
Postavenie obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledovné ulohy:
= rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospoddrenia so zverenym
majetkom a zverenymi finan¢nymi prostriedkami
schval'uje najdolezitejSie ukony tykajice sa majetku obce a financnych zdrojov
obce a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim
= schval’uje rozpocet obce, 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.

CL3
Postavenie starostu

[

Starosta je predstavitel'om obce a najvys$im vykonnym organom obce.

2. Starosta je Statutdrnym organom v majetkovo — pravnych vztahoch a v pracovno- pravnych
vztahoch pracovnikov obecného uradu, v administrativno - pravnych vztahoch je spravnym
organom. Vsetky tieto pradvomoci su nezastupiteI'né a neprenosné.

3. Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce a v§eobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

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

- v pracovno — pravnych a mzdovych otdzkach plni tlohu veduceho organizacie,
- schval'uje vsetky vydavkové polozky /doklady, faktury/,

- podpisuje faktary,
- udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,
- schval'uje podanie zalob.

4. Ked'Ze obecny urad nemé prednostu obecného uradu, jeho povinnosti vykonava starosta a to
najma:
- organizuje pracu obecného tradu,
- zabezpecuje hospodarsky a spravny chod obecného uradu,
- riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného tradu,
- pripravuje navrh rozpoctu obecného uradu a zabezpecuje jeho plnenie,
- kontroluje hospodéarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov,
- zabezpecuje materialno — technické vybavenie tradu,
- spolupracuje s ostatnymi obecnymi uradmi pri zabezpeCovani a realizécii
vzdelavania pracovnikov obecného uradu,
- stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,
- organizuje, riadi a vykondva zakladné prace v Case nebezpecenstva povodne,
pripadne inych Zivelnych pohrom a havarii,
- podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
- vedie zasadnutia zastupitel'stva.
plni ulohy na useku ochrany atvorby Zzivotného prostredia, vyjadruje sa k cestovnym
poriadkom, plni lohy na tseku stavebnom a na tiseku obchodu, sluzZieb, predaja.

DRUHA HLAVA

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

1. Obecny urad je tvoreny pracovnikmi obce.
2. Obecny trad tvori jedno oddelenie — referat obecného tiradu.
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CL4
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods.1 zék. 369/1990 Zb.) Obecny urad nema pravnu
subjektivitu.

Obecny trad ma nasledovné sidlo: Pri Prameni 125/14, 951 01 Stitare

Obecny trad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel’stva a starostu.

Obecny trad vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu.

Obecny urad zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim tloh
obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu.

CL5
Obsahova napln referatu obecného iradu

Zabezpecuje vykon samospravy obce a prenesené¢ho vykonu Statnej spravy.
Preneseny vykon Statnej spravy:

register obyvatel'stva

stavebné konanie

pozemné komunikacie

- ochrana zivotného prostredia

- skladnik CO

- ostatny vykon prenesenej Statnej spravy zabezpecuje obec cestou spolo¢nych obecnych tiradov
alebo dohodou o vykone prace

3.

Pracovnicky referatu obecného tiradu zabezpecuju agendu:

A/ Na useku finan¢nom:

B/

C/

D/

- vedenie Gctovnictva v stlade s platnou pravnou normou,

- spolu so starostom obce vypracuva navrh rozpoctu, sleduje priebezne Cerpanie
rozpoctu apodava onich spravy zastupitel'stvu, vykondva zaverecné vyhodnotenie
rozpoctu,

- vykonava Uhradu platieb obce, ako aj kontrolu ich spravnosti,

- zabezpecuje evidencnu a kontrolnti ¢innost’ v oblasti miestnych poplatkov, dani,
poplatkov za poskytnuté sluzby v sulade so VZN obce a d’al§Simi prdvnymi predpismi,

- predklada starostovi navrhy na vydanie platobnych vymerov, exekuénych prikazov
a pod.,

- vedie pokladni¢nt knihu a jej zuctovanie.

Na useku spravy majetku:

- vedie podrobnu evidenciu majetku obce — hnutel'ného aj nehnutel'ného,

- sumarizuje inventarizaciu majetku ku koncu kalendarneho roka

Na tseku organiza¢no — pravnom:
- zabezpecuje spolu so starostom pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva,
- v pripade potreby zabezpecuje rozoslanie materidlov poslancom OZ,
- zabezpecuje vyhotovovanie zapisnic a uzneseni obec. zastupitel'stva a plni tlohy
z nich vyplyvajuce pre obecny urad,
- v spolupraci so starostom vypracuiva navrhy vnatro — organiza¢nych pravnych
predpisov a nariadeni obce,
- eviduje navrhy, podnety a pripomienky obyvatel'ov obce,
- eviduje doslé faktary, preskimava ich spravnost’ a likviduje ich.
Na useku vnutornej spravy:
- vedie zoznamy obyvatel'ov obce a plni d’alSie tlohy na tomto useku vyplyvajice



z platnych pravnych predpisov,
- vedie evidenciu objektov v obci / budovy, stavby, garaze a pod. /,
- podava informécie o ob¢anoch v sulade s platnou pravnou Gpravou,
- eviduje majetok a material civilnej obrany

E/ Na useku stavebnom:

- eviduje stavebné a kolaudacné povolenia,

- v spolupraci so starostom vypracuva povolenie na drobné stavby,
- vedie evidenciu ziadosti na pridelenie stavebnych pozemkov,

- vedie evidenciu parciel v katastralnom uzemi.

F/ Na useku sekretariatu starostu:

[y

- vedie evidenciu konani a predklada starostovi prislusné podklady a materidly,

- navrhuje rozpis doslych pisomnosti /triedenie posty/,

- vedie evidenciu posty starostu aj iradu,

- sleduje a kontroluje plnenie tloh ulozenych starostom,

- vyhotovuje zaznamy z jednani a tieto archivuje,

- preveruje spisy a materidly predkladané starostovi k podpisu z hl'adiska ich
uplnosti a vecnej spravnosti.

Referat obecného tradu vykonava aj d’alSie tllohy uloZené starostom.

CL 6
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tiradu
v tom ktorom roku ur€uje obecné zastupitel'stvo spravidla najneskdr na svojom prvom zasadnuti
v roku. V pripade rozpoctového provizéria najneskdr na prvom zasadnuti po ukonceni tohto
obdobia. Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocnych a dostato¢ne oddvodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov upravit’ aj v priebehu kalendarneho roka.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje samostatny vnitorny predpis
obecného uradu.

CL7
Zamestnanci obecného uradu

Zamestnanci referatu obecného tradu su podriadeny starostovi obce.

Ostatni — vykondvajuci prace v zmysle zmluv a dohoéd su podriadeni starostovi obce. Tento im
urcuje napln prace aj tlohy, ktoré maji vykonévat'.

Zamestnancov obecné¢ho Uradu prijima do pracovného pomeru starosta v sulade s tymto
organizaénym poriadkom a ostatnymi vnutroorganizaénymi predpismi a v sulade s platnou
pravnou upravou.

Prava apovinnosti zamestnancov obecného uradu st upravené v Zakonniku prace
a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu su zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve, vo vnutornych predpisoch a v pokynoch starostu obce.



TRETIA HLAVA
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

CL8
Spisova sluzba

1. Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom turade zodpovedd referentka
v spolupraci so starostom.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami a zodpoveda
za ich ochranu.

3. Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, prijem a triedenie zésielok, ich archivovanie
a skartaciu upravuje Registratirny poriadok obecného uradu, ktory je vnutroorganizaénym
predpisom v tejto oblasti.

4. Na obehu pisomnosti sa zuCastiiuje referat obecného uradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuju, kontroluju, preskimavaji a schvaluju.

ClL9
Peciatky

1. Obecny trad pouziva okrthlu peciatku uprostred s erbom obce / znakom SR / a textom ,,Obec
Stitare”. Tato peliatku pouZiva starosta areferentky na rozhodnutia, uznesenia, zmluvy,
v styku s bankou a na in¢ materialy dolezitého charakteru.
2. Obecny trad bezne pouziva podlhovastl peciatku s textom
,Obec Stitare”

Cl. 10
Ochrana majetku obecného uradu

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vSeobecne zaviznymi predpismi
zodpovedd starosta, referentky a d’al§i pracovnici obecného turadu v rozsahu svojej
poOsobnosti.

2. Zékladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov obecného tradu pri ochrane majetku obce
v objektoch obecného tradu upravuji Smernice na ochranu majetku, ktoré s vnitornym
predpisom Uradu.

STVRTA HLAVA

CL11
Hlavny kontrolor

1. V zmysle zakona o obecnom zriadeni § 18 je v obci zriadené funkcia hlavného kontroléra.
2. Hlavného kontroléra voli obecné zastupitel'stvo.
3. Hlavny kontroldr obce je zamestnancom obce.



Hlavny kontrolor nesmie bez stihlasu obecného zastupitel'stva podnikat” alebo vykondvat’ int
zéarobkovu Cinnost’ a byt’ clenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0sdb, ktoré vykonavaju podnikatel'skt ¢innost’. Toto obmedzenie sa nevzt'ahuje na vedecku
¢innost’, literarnu alebo umelecku a na spravu vlastného majetku alebo spravu majetku svojich
maloletych deti.

4. Predpoklady na vykon funkcie, vol'bu a skoncenie vykonu funkcie urcuje zdkon ¢.369/90 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni nesk.zmien a doplnkov v § 18a.

5. Plat hlavného kontroléra obce Stitare je vypo¢itany v zmysle § 18c cit.zakona t.j. su¢in
priemernej mesacnej mzdy zamestnanca v narodnom hospodarstve, vycislenej na zaklade
tdajov SU SR za predchadzajuci kalendarny rok a koeficientu podla ods.1 pism.c — 1,28 a v
zavislosti od schvalenej dlzky pracovného ¢asu

CL12
Komisie
1. Obecné zastupitel'stvo v Stitaroch méa zriadené komisie:
a) kultGrna
b) Sportu

c) na ziadosti a staznosti obyvatel'ov
d) ochrany zivotného prostredia

2 . Obecné zastupitel'stvo moZze uznesenim rozhodnut’ o zluceni niektorych komisii.

3. Komisie st zloZené z poslancov obecného zastupitel'stva. Clenmi komisie mozu byt aj
obcania obce z radov odbornikov.

4. Komisie nemajui rozhodovaciu pravomoc.

CL13
Obecna kniZnica

V obci je zriadena obecna kniZnica.
. Priestory kniZnice sa nachadzaju v budove Spolo€enského domu v Stitaroch.
3. Vedenim kniZnice je poverena osoba, ktora vykondva tto tlohu.

N —

ClL14
Materska Skola

1. Obec Stitare je zriad'ovatelom:
a/ materskej Skoly bez pravnej subjektivity
Matersku Skolu riadi riaditel’, ktorého vymenuva na pétrocné funkéné obdobie zriad'ovatel’ na navrh
rady Skoly na zdklade vyberového konania.
V oblasti pracovno-pravnej zabezpeduje riaditel MS ,Gerpanie dovoleniek zamestnancov tejto MS.



Cl.15
Zavere¢éné ustanovenia

1. Organizaény poriadok obecného uradu v obci Stitare je su¢astou vnutornych organizaénych
predpisov obce. Jednotlivé otazky podrobnejsie upravuju d’alSie vntitorné predpisy:
a/ rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva
b/ pracovny poriadok obecného uradu

¢/ pracovné naplne
Organizacny poriadok nadobuda t¢innost’ diiom 11.02.2013

Ing. Zuzana Vinkovicova
starostka obce



