Organiza¢ny poriadok
Obecného uradu Nalepkovo



Starosta obce Nalepkovo podla § 13, ods. 4. pism. d) zdkona ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zaujme a zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnika préce v zneni neskorSich predpisov

vydava
Organizacny poriadok Obecného uradu Nalepkovo

PRVA CAST
Vieobecné ustanovenia

 Clinok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Nélepkovo ( d’alej len ,, organizaény poriadok® )
je vnitornym organizaénym predpisom Obce Nalepkovo ( d’alej len ,, obec™ ).

2. Organizaény poriadok v stilade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi upravuje
zasady €innosti, organizaéni §truktiru, metody prace, rozsah opravneni a zodpovednosti
vedicich zamestnancov, kompetencie jednotlivych referatov a ich vzdjomné vztahy.

3. Organizalny poriadok nadvdzuje najmd na pracovny poriadok, registratirny poriadok
a d'alsie vnitorné predpisy a riadiace akty starostu.

4. OrganizaCny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov obce. Zastupca starostu obce
je povinny preukazatelnym spdsobom zabezpetit' obozndmenie sa s organizaénym
poriadkom vetkych zamestnancov obce.

Clénok 2
Pasobnost’ Obecného dradu Nilepkovo

1. Obecny Grad Nalepkovo ( d’alej len ,, obecny trad*) vykonava odborné, administrativne
a organizacné prace suvisiace s plnenim aloh obce, orgdnov obce, orgdnov Obecného
zastupitel'stva Nalepkovo ( d’alej len " obecné zastupitelstvo® ), t.j. komisii, hlavného
kontroléra

2. Presny nazov a sidlo obecného uradu : Obecny urad Nélepkovo

Stredny riadok 384/1

053 33 Nalepkovo
Uzemny obvod pdsobnosti je zhodny s tizemim obce, ktoré tvori katastrdlne tizemie
Nalepkovo.

3. Obecny urad podlicha riadiacej pravomoci starostu a kontrolnej pravomoci obecného
zastupitel'stva, jeho organov, vratane hlavného kontroléra.
4. Obecny urad najmad :
a) Zabezpetuje pisomni agendu orgdnov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatel'fiou a expediciou pisomnosti obce,
b) Zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii,
¢) vypracuva pisomné vyhotovenie vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani,
d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,



€) zabezpefuje poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornii pomoc
pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej upravy,
f) zabezpecuje plnenie tloh Statne) spravy prenesenej na obec.

Clinok 3
Financovanie a hospodarenie obecného iradu

Financovanie a hospodarenie obecného dradu je sudast'ou rozpoétu obce na prislusny kalendarny
rok ariadi sa zdkonom ¢. 583/2004 Z.z. o rozpottovych pravidlich tzemnej samospravy
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zdkonom ¢&. 553/2003 Z.z.
o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme a0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, Zasadami nakladania s finanénymi
prostriedkami obce Nalepkovo aZasadami hospodéarenia a nakladania s majetkom obce
Nalepkovo.

DRUHA CAST
Postavenie volenych organov a hlavného kontroléra vo vzt'ahu k ocbecnému tradu

Clanok 1
Postavenie obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel'stvo v Nalepkove ( d’alej len ,, obecné zastupitel'stvo* alebo ,, OZ*) je
zastupitel'sky zbor obce zloZeny z poslancov zvolenych v priamych vol'bach obyvatel'mi
obce na Styri roky. Funkéné obdobie poslancov obecného zastupitel'stva sa konéi zloZzenim
sl'ubu poslancov novozvoleného obecného zastupitel'stva.

2. Organmi zriadenymi obecnym zastupitel'stvom su :

a) komisie obecného zastupitel'stva ako poradné, iniciativne a kontrolné orgéany,

b) obecny idrad na zabezpeCenie Gloh vyplyvajicich zo zakona o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov,

c) obecna policia na zabezpecenie uloh vyplyvajucich zo zdkona SNR ¢. 564/1991 Zb.
o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov,

d) obecny hasi¢sky zbor na plnenie liloh suvisiacich s likvidaciu poziarov a vykonavanim
zachrannych préc.

3. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni tieto tlohy:

a) prijima informacie starostu o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku obecného
uradu,

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

c} schvaluje najddlezitejSie ukony tykajlice sa majetku obce, finanénych zdrojov obce
a kontroluje finan¢né hospodarenie s nimi,

d) schval'uje programovy rozpocet obce — vratane ¢asti tykajucej sa obecného 1radu, jeho
zmeny a kontroluje jeho &erpanie,

e) menuje a odvolava hlavného kontroléra

f) ak starostu v zdkonom stanovenej lehote pisomne nepoveri zastupovanim vybraného
poslanca, zvoli ho obecné zastupitel'stvo

2) urluje plat starostu a hlavného kontroldra,

h) schvaluje Statut obce, jeho zmeny a doplnky

4. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje a) o d'alich veciach v zmysle zdkona o obecnom
zriadeni.
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Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdZe zasahovat' do vyluénej pravomoci
a pOsobnosti starostu obce vymedzenej zakonom.

Clanok 2
Postavenie starostu

Starosta je Statutdrnym organom obce Nalepkovo. Podpisuje rozhodnutia obce, ktorych

pisomné vyhotovenie vypracovava obecny tirad. Starosta méZe rozhodovanim o pravach,

pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych oséb

v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce

rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta vo vzt'ahu k obecnému tiradu vykonava a plni najmi tieto tlohy :

a) riadi pracu obecného aradu,

b) vymenuava a odvolava riaditel’a Skoly a $kolského zariadenia na navrh rady skoly,

c¢) rozhoduje o platnom zaradeni zamestnancov obce, o vyske ich priplatkov v sulade so
zakonom €. 553/2003 Z.z. o odmefovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme azmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a Poriadkom odmefiovania,

d) udel'uje plni moc k zastupovani obce Nélepkovo v pravnych zalezitostiach,

e) schvaluje podanie Zaléb, trestnych oznameni, uzatvara a ukonéuje zmluvy s fyzickymi
a pravnickymi osobami,

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

g) uzatvara pracovné zmluvy so zamestnancami obce, dohody o pracach vykondvanych
mimo pracovného pomeru,

h) rozhoduje o vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré si vo vyluénej
kompetencii obecného zastupitel'stva.

Clinok 3
Postavenie zastupcu starostu

Starostu zastupuje zastupca starostu

Zastupcom starostu moze byt’ len poslanec.

Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zlozZenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.
Starosta mdZe zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu,
poveri zastupovanim d’alSicho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu uréuje starosta v pisomnom povereni.
Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Obec Nalepkovo poskytuje zastupcovi starostu za jeho vykon ¢innosti primerani odmenu.
Vyska odmeny je stanovenda obecnym zastupitel'stvom v zasadach odmefiovania
poslancov.

V €ase nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu ivo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné
splnomocnenie, ale aj nad ramec &innosti a ukonov uvedenych v pisomnom povereni,
pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou pravou.



Clanok 4
Postavenie hlavného kontroléra

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu zakonitosti, u¢innosti,
hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi
pravami obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce, kontrolu
vybavovania staZnosti a peticii, kontrolu dodrZiavania vieobecne zaviznych pravnych
predpisov, vratane nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva, kontroiu
dodrZiavania internych predpisov obce a d’al$ich uloh.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha :

a) obecny drad,

b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

c) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovu &ast’, a iné osoby, ktoré nakladaji
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce dany na uZivanie, ato v rozsahu
dotykajicom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoétu obce Uéelové dotacie alebo navratné finanéné
vypomoci v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

Kontrolna ¢innost” hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom pravach,

pravom chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osdb alebo fyzickych

o0sdb rozhoduje v pravnom konani podl'a ustanovenia § 27 zakona ¢. 369/1990 Zb.

Hlavny kontrolér

a) vykondva kontrolu v rozsahu ustanoveni ods. 1 a ods. 2 tohto &lanku organizaéného
poriadku,

b) predkladad obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt’ najskor 15 dni pred rokovanim v zastupitel'stve zverejneny
sposobom v obci obvyklym,

¢) vypracuva odbormné stanovisko k navrhu rozpoétu obce a k navrhu zivere¢ného Gctu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najblizsom zasadnuti,

¢) predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rone spravu o kontrolnej &innosti,
a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roka,

f) vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zikon,

g) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel'stvo

h) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo $tatneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej tnie.

Hlavny kontrolér sa zi¢astiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom

poradnym, mdze sa zulastiiovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym

zastupitel'stvom.

Hlavny kontrolér je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol

poslancom obecného zastupitel'stva a starostovi obce.

Dalsie ulohy hlavného kontroléra si vymedzené v ustanoveni § 18 f zdkona o obecnom

zriadeni.
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TRETIA CAST
Organizacia obecného tradu

Clanok 1

Obecny trad je tvoreny zo zamestnancov obce.

Pracu obecného uradu riadi starosta obce

Obecny trad sa vnutorne €leni na referaty a matri¢ny urad.

Pokial’ tento organizaény poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonavanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzne &innosti vykonava.

Clénok 2
Stupne riadenia

Na obecnom tirade s tieto stupne riadenia :
a) starosta obce
b) vedici referatov

Vytvéranie d'alSich organizaénych stuptiov riadenia je v kompetencii starostu obce.

Clinok 3
Hlavné dlohy obecného tiradu

Obecny urad v zaujme ob¢anov obce plni tlohy potrebné pre riadny vykon samospravy

a Cinnost’ organov obce.

Obecny urad v sulade s platnymi pravnymi predpismi najmai :

a) zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obce a obecného zastupitel'stva, je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti,

b) vyhotovuje odbomné podklady a pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii obecného zastupitel'stva,

¢) vypraciva pisomné vyhotovenie vietkych rozhodnuti obce a obecného zastupitel'stva,

d) hospodari s majetkom, ktory mu bol zvereny v silade s pravnymi predpismi,

e) plnidlohy v oblasti Statistiky podl'a osobitného zakona,

f) plni dlohy civilnej ochranny

g) koordinuje ¢innost’ rozpoctovych a prispevkovych organizacii zriadenych obcou
a vykonava rozbory ich &innosti,

Vramci svojich tloh obecny urad vykondva azabezpetuje &innosti k plneniu iloh

samospravy v zmysle zdkona SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zradeni v zneni neskorsich

predpisov.

Obecny urad plni ulohy pri vykone $tatnej spravy v oblastiach, ktoré boli osobitnymi

zdkonmi prenesen€ na obce.
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Clanok 4
Organizacna Struktiara obecného tiradu

Organiza¢n Struktiru obecného uradu urduje starosta obce

Obecny urad sa vnitorne ¢leni na referaty. Stiast'ou obecného uradu je aj hlavny kontrolér.
Zakladna organizatna schéma obecného dradu tvori prilohu €. 1 tohto Organizaéného
poriadku a je jeho neoddelitel'nou sicast'ou.

V siilade s tymto Organizaénym poriadkom s vypracované vieobecné a odborné &innosti
referédtov, ktoré sii podrobne 3pecifikované v ich obsahovych naplniach &innosti ( pracovné
naplne zamestnancov) .

Clanok 5
Sekretaridt starostu

Sekretariat starostu je podriadeny starostovi a zabezpeuje vedenie odbornej agendy

a administrativnej ¢innosti aj pre zastupcu starostu, hlavného kontrolora

Sekretariat starostu plni najmaé tieto ulohy :

a) zabezpefuje evidenciu vSeobecne zévdznych nariadeni, obecného zastupitel'stva,
uznesenim obecného zastupitel'stva, voitornych predpisov a riadiacich aktov obecného
uradu,

b) registratru obce,

¢) administrativne spraciiva a zabezpecuje ulohy starostu, zastupcu starostu,

d) zhotovuje zdznamy z rokovania obecného zastupitel'stva a vykonéva prvotnua kontrolu
ich plnenia,

¢) vykonava administrativne tkony stivisiace so zabezpetovanim priebehu spravneho
konania,

f) vykonava ¢innost’ podatel’ne obce,

g) vedie evidenciu prijatej a odoslanej poity a zapisuje prijati a odpisuje odoslant postu
do informaéného systému,

h) zabezpeluje odovzdanie rozdelenia posty na jednotlivé referaty obecného tradu,

i) zabezpecuje doklady a podklady pre starostu

j) zabezpecuje zverejfiovanie zmluv v silade so zakonom &. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informacidm a zmene a doplneni niektorych zakonov,

k) plni ostatné tlohy podl'a poverenia starostu.

Clanok 6
Matriény arad

Matri¢ny urad svoju &innost’ vykonava v zmysle zikona NR SR ¢&. 154/1994 Z.z.
o matrikich v zneni neskor3ich predpisov. Na vykon funkcie matrikdra sa vyzaduje tiplné
stredné vzdelanie a osobitny kvalifika¢ny predpoklad.

Matrikar zabezpecéuje najmaé :

a) matriné Cinnosti, ako su sobadSe, zmeny mena, zmena priezviska, spif prijatie
predchadzajiceho priezviska po rozvode, vydavanie sobasnych listov, rodnych listov,
umrtnych listov ob&anov,

b) osvedfovanie listin a podpisov na listinich a d’alie Cinnosti vymedzené vo vy3iie
citovanom zakone.



Clinok 7
Obsahova napli ¢innosti jednotlivych referitov obecného iradu

Obsahova néplii ¢innosti jednotlivych referatov obecného tiradu popisanych v prilohe ¢&. 1 tohto
Organizaéného poriadku vyplyva priamo z pravnych predpisov vzt'ahujicich sa na jednotlivé
referaty a podrobne rozvedena v pracovnej naplni zamestnancov.

Clinok 8
Zamestnanci obecného aradu

1. Prava a zdkladné povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom tdrade su upravené
v Zakonniku prace a v d’al$ich predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’al3ich vieobecne
zaviznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku,

2. Prava a povinnosti zamestnancov si zapracované tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej
dohode, vo vnitroorganizaénych pravnych aktoch, smerniciach, organizaénych pokynoch,
metodickych usmerneniach a prikazoch starostu.

STVRTA CAST
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a pouZivanie pediatok

Clanok 1
Spisova sluzba

1. Za organiziciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tirade zodpovedaji jednotlivi
zamestnanci

2. Kazdy zamestnanec je povinny poznat' Registraturny poriadok obce Nalepkovo a vediet
spravne zacbchadzat’ s pridelenymi pisomnost'ami, v€as ich vybavovat’ a zodpoveda za ich
ochranu.

3. Podrobnejsiu Upravu evidovania, vyhotovovania, odosielania, oznatovania zdznamov
spisov, prijem atriedenie zasielok, vyrad'ovanie aarchivovanie ziznamov obsahuje
Registraturny poriadok obce Nalepkovo.

Clénok 2
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa ziéastiiujii jednotlivé referaty obecného Uradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontroluji, preskimavaji a schval'uju.
2. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuji Zasady obehu uétovnych dokladov.



Clianok 3
Pediatky

Peciatky upravuje Smernica obce Nalepkovo o evidencii pe¢iatok a ich pouZivani.

PIATA CAST
Ochrana majetku obce

Clanok 1
Zodpovednost’ za ochranu majetku

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku v siilade so vieobecne zavdznymi pravnymi
predpismi zodpoveda starosta obce a zamestnanci tiradu v rozsahu svojej posobnosti .

2. Zakladné vzt'ahy a povinnosti zamestnancov obecného tradu pri ochrane majetku obce
v objektoch obecného uradu upravuje Smernica pre ochranu majetku obce Nalepkovo.
Jeho sicast’ou je aj sposob rozdelenia a ischovy kl'i¢ov od jednotlivych dveri a bran.

SIESTA CAST
Zaverecné ustanovenia

1. Zastupca starostu obce je povinny zabezpedit' obozndmenie zamestnancov obce s tymto
organizaénym poriadkom najneskdér do 30 dni odo dfia nadobudnutia jeho G&innosti
a u zamestnancov, ktori nastupujii do zamestnania v defi nastupu do zamestnania.

2. Organiza¢ny poriadok Obecného tradu Nélepkovo je k dispozicii zamestnancom obce na
sekretaridte starostu obce, ktory je im povinny umoZnit’ do neho nahliadnut, a tieZ je
dostupny na internetovej stranke obce Nalepkovo..

3. Neoddelitel'nou prilohou tohto Organizag¢ného poriadku je organiza&n4 Struktira obecného
uradu v Nélepkove a Organizaéna Struktira obce Nalepkovo v grafickej podobe.

4. Tymto Organizatnym poriadkom Obecného tradu v Nélepkove sa ruii Organizaény
poriadok Obecného tiradu v Nalepkove zo diia 13.11.2017.

5. Tento Organizatny poriadok obce Nalepkovo nadobtida pravoplatnost’ a i¢innost’ dfiom
1.12.2021.

V Nalepkove, diia 01.12.2021

Ondrej Klekner /
starosta obce f

Prilohy : Organiza¢na Struktira Obecného Gradu v Nalepkove
Organizaénd §truktira Obce Nalepkovo
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Organiza¢na Struktiara obecného uradu v Nalepkove

| Starosta obce |

| Zastupca starostu obce |

Hlavny kontrolér Sekretariat starostu obce Obecni policia

Matri¢ny trad
Referat bezpe¢nosti prace, poZiarnej ochrany
a civilnej ochrany
Referat socialnych veci a zdravotne;j
starostlivosti

Referat bytovy a evidencie obyvatel'stva
Referat ekonomicky
Referat §kolstva
Referat personalnej prace a miezd
Referat uctarne
Referat dani a poplatkov
Referat hospodarskej prevadzky
Referat organizaéno-pravny
Referat samospravy
Referat spravy majetku
Referat investi¢nej ¢innosti
Referat vystavby a miestnych komunikacii
Referat pre Zivotné prostredie
Referit pre stavebny poriadok
Referat pre Statny stavebny dohl'ad
Referat ochrany prirody a krajiny
Referat ochrany ovzdusia
Referat vodohospodarsky

V Nalepkove, dita 01.12,2021
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