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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V KOMARANOCH

Obecné zastupitelstvo v Komaranoch podfa § 11 ods. 3 pism. h) zak. SNR &. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydava tento ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného tradu v Komaranoch.

§1

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Komaranoch je zakladnou organizaénou pravnou
normou OcU a je zavazny pre vsetkych zamestnancov pracujucich na obecnom urade.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnutomu organizaciu Uradu, jeho organizatné cElenenie,
pdsobnost' a vnutomu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizagnej
Struktary uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

) Prva hlava ) ]
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2

(1) Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitelstva a starostu.
(2) Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou Upravou:
a) odbomé, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim uloh obecného zastupitelstva,
nim zriadenych organov a starostu,
b) vypracuva pisomnné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani, v
dafiovom a poplatkovom konani,
c) vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva ako aj
rozhodnutia starostu.
(3) Obecny urad najma:
- zabezpeduje pisomnu agendu vSetkych organov obce - t. j. obecného zastupitel'stva a starostu,
zabezpeduje pisomnu agendu vsetkych organov obecného zastupitelstva - t | komisii
obecného zastupitelstva a pod.
zabezpecduje na poziadanie pisomnu agendu kontrolora,
- zabezpecuje odbomé podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitelstva,
- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypracuva
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla zak. SNR &. 511/1992 Zb. o sprave dani a
poplatkov v zneni neskorsich zmien a doplnkov ako aj zak. &. 71/1967 Zb. o spravhom konana,
- vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva a
rozhodnutia starostu,

- zabezpeduje na poZiadanie poslancom obecného zastupitelstva potrebné podklady a odbomu
pomoc pri plneni tloh vyplyvajucich z platnej pravnej Upravy.

§3
Pravne postavenie obecného Uradu

(1) Vnutomu organizaciu obecného uradu ur€uje na navrh starostu obecné zastupitelstvo.

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (§1 ods. 1 zak. SNR €. 369/1990 Zb. v zneni zmien a
doplnkov). Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

(3) Obecny urad ma sidlo v Komaranoch.



§4
Financovanie a hospodarenie obecného tradu

(1) Finacovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast' rozpo€tu obce na prislusny rok.
Rozpoget obce musi obsahovat' samostatni poloZku obsahujucu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na &innost' uradu v
prislusnom roku ur€uje obecné zastupitelstvo, spravidla najneskér na svojom prvom zasadnuti v
roku.

(3) Obecné zastupitelstvo mdze vo vynimo&nych a dostatoc¢ne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit' v priebehu kalendameho roka, spravidla na navrh starostu.

Tymito vynimo&nymi pripadmi su najma:
- nova pravna uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju "Zasady nakladania s finanénymi
prostriedkami obce Komarany". Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢&innost'
obecného uradu.

Druha hlava
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupitel'stva

(1) Obecné zastupitelstvo vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

- schvaluje Organizacny poriadok obecného Uradu a jeho pripadné zmeny a doplinky,

- uréuje vnitomu organizaciu OcU.

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi finanénymi prostriedkami,

- schvaluje najdélezitejsie ukony tykajuce sa majetku obce a finané&nych zdrojov obce a kontroluje
finanéné hospodarenie s nim,

- schvaluje Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

- schvaluje Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- schvaluje rozpoCet obce - v¢itane Casti tykajlcej sa obecného Uradu - jeho zmeny a kontroluje
jeho Cerpanie.

(2) Obecné zastupitelstvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial je toho nazoru, Ze je to v ddlezitom
obecnom zaujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 3 prva veta zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. 0
obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze
zasahovat' do vylu¢nej pravomoci a pésobnosti starostu obce (§ 13 ods. 3 cit. zakona).

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvys$sim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je statutamym organom v majetkopravnych vzt'ahoch obce a v pracovno-pravnych
vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vzt'ahoch je spravnym organom. V
dafovych a poplatkovych vzt'ahoch je dafiovym organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vsetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach. Volbou do
funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer. Starosta je pre vykon verejnej funkcie
uvolneny zo zamestnania (§ 25 ods. 7 zak. SNR &. 369/1990 Zb. 0 obecnom zriadeni v neni
neskor8ich zmien a doplnkov). Doterajs$i pracovny pomer mu zostava zachovany za podmienok
stanovenych v § 48 ods. 1 a § 49 Zakonnika prace.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.



(6) Starosta vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:
- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statutom obce Komarany a vSeobecne zavaznymi
nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom, statutom obce Komarany,
alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,
- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini ulohu veduceho organizacie,
- schvaluje vydavkové poloZky (doklady, faktdry, zmluvy, dohody o vykonani prace) do sumy
20.000,- Sk, pripadne tie, ktoré si vyhradil,
- udeluje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezZitostiach,
- schvaluje podanie Zaléb.
(7) Starosta moze delegovat' niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokiaf to pripust'a zakon a tento
Organizaény poriadok Obecného uradu v Komaranoch.

§7

Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a organizacnym utvarom starostu.
(2) Jeho ¢innost' riadi starosta a zamestnanci na sekretariate sl priamo podriadeni starostovi.
(3) Sekretariat zabezpec€uje Ulohy riadenia a spravy najma v nasledujucich oblastiach:
- zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadan i,
- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prislusné podklady a
materialy,
vyhotovuje zaznamy z ddlezitych jednani u starostu a tieto archivuje,
- pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a zaist'uje ich
rozoslanie,
- sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZzenych starostom,
- predklada starostovi doslu koreSpondenciu ako aj tu, ktoru si k predlozeniu vyhradil,
- vedie evidenciu posty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého voli obecné zastupitelstvo z radov svojich
poslancov spravidla na celé funkéné obdobie. Volbou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada
jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obec Komarany poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢&innosti primeranu odmenu. Vysku
odmeny stanovuje obecné zastupitelstvo.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach (§ 13b zak. SNR &. 369/1990
Zb.).

- koordinuje €innost' medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym uradom,
- zabezpec€uje materialno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢&innosti poslancov
obecného zastupitelstva,
- koordinuje a zjednocuje €¢innost' komisii obecného zastupitelstva,
- kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,
- zabezpeduje kontakt medzi poslancami a starostom obce,
- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,
- zU¢asthuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani st'aznosti, ktoré uskuto&ruju
organy obce,
- je opravneny v majetkovo-pravnych vzt'ahoch vykonavat' vdetky ukony smerujuce k uzavretiu
dohéd, pripadne zmluv, t. j. jednania, rokovania a pod. - nesmie v§ak zmluvy a dohody podpisat',
- je opravneny v pracovno-pravnych vzt'ahoch zhromazd'ovat' vSetky potrebné udaje a podklady,
nesmie vSak podpisovat' pracovné zmluvy a dohody.

(4) Pocas dlhotrvajucej nepritomnosti alebo nespésobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje
zastupca starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné pisomné
splnomocnenie, a to aj nad ramec uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pokial to nie je v rozpore s



platnou pravnou Upravou.

§9

Postavenie kontroléra obce

(1) Kontroléra obce do funkcie voli obecné zastupitelstvo a jemu je aj za vykon &innosti zodpoved ny.
(2) Kontrolér obce vo vzt'ahu k obecnému uradu pini najméa nasledovné ulohy:
- vykonava kontrolu plnenia uloh obce,
- kontroluje ako urad zabezpec€uje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
- kontroluje ako urad vykonava vSeobecne zavazné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitelstva a rozhodnutia starostu,
- upozornuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisoveév ¢innosti Uradu,
- ha poziadanie obecného zastupitelstva a starostu obce zaujima stanoviska k zakonnosti
postupu organov obce,
- vykonava kontrolu vnatornych veci obce v sulade s § 4 ods. 3 zak. SNR €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien aédoplnkov,
- kontroluje pokladni&né operacie a u¢tovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce.
(3) Pri vykone uloh uvedenych v ods. 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat' do u¢tovnych
a pokladniénych dokladoch, ako aj inych dokumentov obce.

étvrté’ hlava ]
ZAMESTNANCI PRACUJUCINA OBECNOM URADE

§15

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade su upravené v Zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dalSich vSeobecne zavéznych predpisov a v
Pracovnom poriadku obce Komarany.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo
vnhutroorganizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

vPiata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

§16
Spisova sluzba

(1) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami, v€as ich
vybavovat' a zodpoveda za ich ochranu.

(2) Vyhotovovanie, odosielanie, oznafovanie spisov, d'alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a $kartaciu podrobne upravuje "Spisovy a Skartacny poriadok obce Komarany"
(Registratumy poriadok).

Siesta hlava

PECIATKY
§18

(1) Starosta pouziva okruhlu peciatku uprostred so znakom obce (znakom Slovenskej republiky) s
textom "OBEC KOMARANY".

(2) Obecny urad d'alej pouziva podlhovastu peciatku s textom "Obecny urad Komarany".

(3) Pegiatky su oznacené poradovym Cislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny zamestnanec
obce.

Siedma hlava



OCHRANA MAJETKU OBCE
§19

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
- zodpoveda starosta a dal§i zamestnanci pracujuci na obecnom urade v rozsahu svojej
pbsobnosti.

(2) Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju "Zasady na ochranu majetku”.

(3) Sucast'ou "Zasad na ochranu majetku” je aj spdsob rozdelenia a Uschovy klu€ov od dvier a bran
objektov v uzivani obecného uradu.

Osma hlava

ZAVEREGNE USTANOVENIA
§ 20

(1) Veduci zamestnanci obce Komarany su povinni zabezpelit' oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskdr do troch dni odo dha nadobudnutia
jeho ucinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v defi nastupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia. Veduci zamestnanci su zaroven povinni vyZzadovat' jeho désledné
dodrZiavanie. Zamestnanci obce musia potvrdit' pisomne oboznamenie sa s tymto organizatnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organizaény poriadok Obecného uradu v Komaranoch je k dispozicii zamestnancom obecného
uradu u starostu obce, ktory je povinny umoznit' do neho nahliadnut'.

(3) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného Uradu v Komaranoch schvalilo Obecné zastupitelstvo v
Komaranoch dfa ...................

(4) Tento Organizaény poriadok Obecného uradu v Komaranoch nadobuda uginnost' diiom

V Komaranochdfa ....................

Pavel Zipaj
starosta obce



