Obecné zastupitel'stvo v Zamutove podla § 11 ods. 4 pism. i) zakona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a § 19 ods. 4 Statitu obce Zamutov
schval’uje tento

Organizacny poriadok obecného uradu v Zamutove

§1

Uvodné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok upravuje organizacnt S$trukturu , postavenie aulohy
Obecného uradu v Zamutove (d’alej len ,,0cU%).
2. Tento organizaény poriadok :
a) je zakladnou vnutroorganizaénou normou OcU,
b) je zavizny pre vietkych zamestnancov OcU,
¢) obsahuje vnutornu organizaciu OcU, jej organizaéné ¢lenenie, posobnost oddelent,
ich vzajomné vztahy a zdsady riadenia,
d) uréuje vztah OcU k Obecnému zastupitel'stvu v Zamutove (d’alej len ,,0Z“), jeho
organom a starostovi obce Zamutov (d’alej len ,,starosta®).

Prva hlava
Pravne postavenie OcU

§2

Uvodné ustanovenie

1. Postavenie a posobnost OcU je upravena ustanovenim § 16 zakona &. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov (d’alej len ,,zakon*).

2. OcU je vykonnym organom OZ astarostu. OcU zabezpeluje administrativne
a organizacné veci suvisiace s plnenim tloh OZ, nim zriadenych organov a starostu
podla § 16 zakona.

3. OcU vykonéava nariadenia, uznesenia OZ, obecnej rady (dalej len ,,OR“) a rozhodnutia
starostu.

4. OcU nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou je Obec
Zamutov (d’alej len ,,obec®), ktort navonok zastupuje starosta.

Financovanie a hospodarenie OcU

1. Rozpocet prostriedkov na vykon samospravnych funkcii na prislusny kalendarny rok
schval'uje OZ. Preneseny vykon Statnej spravy je uhrddzany z prostriedkov Statneho
rozpoctu SR.

2. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju Zasady hospodarenia
s finanénymi prostriedkami obce Zamutov.

3. Podmienky nakladania s majetkom obce upravuju Zasady nakladania s majetkom obce
Zamutov.



Druhéd hlava
Postavenie organov obce vo vzahu k OcU

§4

Postavenie OZ

1. OZ vo vztahu k OcU vykonéava a plni ulohy vyplyvajiice z § 11 ods. 4 zdkona, najma:
a) schvaluje rozpodet obce, vratane Casti tykajicej sa OcU, jeho zmeny a kontroluje
jeho Cerpane,
b) schvaluje Organizaény poriadok OcU
¢) schvaluje Poriadok odmefnovania zamestnancov OcU,
d) schvaluje Pracovny poriadok OcU,
e) uréuje vnitorna organizaciu OcU a uréuje plat starostu a hlavného kontroléra,
f) uklada konkrétne ulohy OcU.

§5

Postavenie starostu

1. Starosta:
a) je predstavitel'om obce a najvysSim vykonnym orgdnom obce,
b) je Statutdrnym orgdnom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych
vzt'ahoch zamestnancov obce,
¢) je spravnym organom v administrativnopravnych vztahoch,
d) vymentiva a odvolava prednostu/ku OcU,
e) vykonava obecnl spravu,
f) zastupuje obec vo vztahu k Statnym orgadnom, k pravnickym a fyzickym osobam,
g) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom alebo Statitom
obce vyhradené OZ,
2. V ase nepritomnosti, alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje starostu
v rozsahu vymedzenom zakonom a Statitom obce Zamutov zastupca starostu.

§6

Postavenie orgianov OZ vo vzt'ahu k OcU

1. OR ma pravo pozadovat’ od OcU formou uznesenia, a to najmi pri priprave a plneni
svojich uzneseni auzneseni OZ, potrebné kvalifikované podklady a organizacné
zabezpecenie pre svoje rokovanie.

2. Komisie OZ maji pravo cestou predsedu komisie pozadovat od OcU potrebné
kvalifikované podklady a organiza¢né zabezpec€enie pre svoje rokovanie.

3. Hlavny kontrolor vykonava vo vztahu k OcU kontrolni ¢&nnost podla zikona
a osobitnych predpisov.

Tretia hlava
Organizacia OcU

§7

1. Postavenie a ¢innost’ OcU vyplyva zo zakona ana jeho zéklade schvaleného Statutu
obce Zamutov.



2.

OcU zabezpe€uje odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s potrebami
obce a organizaciou zivota v obci.

3. Sidlo OcU je v Zamutove ¢&. 434.
§8
Zakladné iilohy OcU
OcU:

a) zabezpeCuje potrebni agendu vsetkych organov obce aorgdnov OZ z hladiska jej
ziskania, pripravy, expedovania, ulozenia, evidencie a archivovania,

b) je podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce,

c¢) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ, OR a komisii OZ,

d) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani aj mimo spravneho
konania,

e) pripravuje navrhy VZN, vykondva ich, zabezpecuje plnenie uzneseni OZ, OR
a rozhodnuti starostu,

f) pripravuje potrebné materialy a podklady pre pracu komisii OZ a vedie potrebnu agendu

komisii,

g) zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré s prenesené na obec zakonmi,
h) zabezpecuje dalSie ulohy potrebné na plnenie tloh samospravy v zmysle § 4 ods. 3

—

zéakona.

§9 ]
Oddelenia OcU

OcU sa organizaéne ¢leni na oddelenia.

Oddelenia OcU st zékladnymi organizaénymi tutvarmi. Su utvorené podla druhu

vzajomne suvisiacich ¢innosti, ktoré medzi sebou tzko spolupracuju pri plneni tloh,

ktoré pre nich vyplyvaju.

Oddelenia OcU plnia najmi tieto zakladné tlohy:

a) zabezpecuju plnenie a plnia uznesenia OZ, OR a predkladaju na poziadanie o ich
plneni spravy,

b) vykonavaju tlohy podla zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v sulade so zdkonmi
a inymi pravnymi predpismi na zverenych tsekoch,

¢) pripravuju pisomné vyhotovenia rozhodnuti starostu a zabezpecuji vykon tychto
rozhodnuti,

d) na svojom useku prerokuvaji a realizuju navrhy a interpeléacie poslancov,

e) spolupracuji pri vypracivani ndvrhu rozpoctu za svoje useky akontroluji jeho
plnenie,

f) zabezpeCuji azodpovedaji za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu obce,
vyhradenymi pre dané oddelenie a spolupracujl pri zostavovani zavere¢ného uctu,

g) zabezpeCuju  prehlbovanie pravneho vedomia zamestnancov, ato ich
oboznamovanim s novymi prislusnymi pravnymi predpismi a informaciami,

h) zucastiiuj sa na vybavovani staznosti, ozndmeni a podnetov obcanov,

1) zGcastiuju sa na priprave navrhu VZN v oblasti vecnej pdsobnosti a zabezpecuju ich
plnenie,

j) zabezpecuju dodrziavanie Registratirneho poriadku, Pracovného poriadku a d’alSich
vnutroorganizacnych noriem,

k) zabezpecuji na svojom useku spolupracu pri organizacno-technickom zabezpec€eni
volieb do zakonodarnych organov a do organov samospravy,

1) plnia dalSie ulohy podla pokynov na zéklade uzneseni OZ, OR arozhodnuti
starostu.



Obecny trad sa vnutorne ¢leni na tieto oddelenia:

)

Sekretariat, projekty UPSVaR a ESF — p. Petrova

sekretarske prace

podatelfia a vypraviia pisomnosti, dosla a odoslana posta (evidencia posty OcU

v registratirnom denniku, pridelovanie registraturnej znacky spisom,
vyhotovovanie registratirnych Stitkov pre spisy, archivacia spisov a ich
vyrad’ovanie, donaska a odosielanie postovych zasielok OcU, vybavovanie doslej
posty a rozdel'ovanie jednotlivym oddeleniam)

evidencia postovych znamok,

priprava (pozvanky, prezencné listiny, miestnosti) na zasadania OZ, Oc a iné
zasadania,

vyhotovovanie zapisnic zo zasadania OZ, OR, pripadne z inych zasadani,

vedenie agendy projektov financovanych prostrednictvom UPSVaR a ESF
(aktivatné prace, chranend dielna, absolventskd prax, komunitna soc. praca
v obciach )

Kancelaria 1. kontaktu- p. Svarna, p. Halasova

vedenie pokladne, hotovostny styk — vyber dani a poplatkov, predaj stravnych
listkov pre Ziakov ZS, MS, zamestnancov Octi a cudzich stravnikov
fakturacia, evidencia doslych a odoslanych faktar

vyhotovenie objedndvok

overovanie

evidencia obyvatel'stva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy

bezhotovostny styk — tthrady cez internet

agenda na useku skolstva (medzi obcou a 7S, MS 301, MS 388, SJ pri MS 301 aSJ
pri MS 388)

evidencia podnetov zo strany obanov obce

vydéavanie a evidencia potvrdeni

Oddelenie ekonomické a stavebny urad — p. Vasilova, p. Kertisova
vedenie personalnej a mzdovej agendy

rozpocet a uctovnictvo

majetok a inventarizécia, evidencia

evidencia miestnych dani a poplatkov

¢innost’ na tseku izemného planu a stavebného poriadku

spolupraca s katastrom nehnutelnosti

evidencia nehnutel’nosti v obci, evidencia domov a stavieb

¢innost’ na useku majetko-pravnych vztahov

ohlasovanie drobnych stavieb a stavebnych uprav

Oddelenie kultirno-spolocenské a dopravy — p. Visnovky Marek

sprava obecnej kniznice

sprava kultrnych a osvetovych zariadent,

podiel’anie sa na priprave a organizacii kultirnych, spoloc¢enskych a Sportovych
podujati, festivalov a stt'azi

sprava internetovej stranky obce (funk¢nost’, aktualizacia)

podiel'anie sa na priprave obecnych novin

sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

evidencia autopravdzky, vyhodnocovanie pohonnych hmot
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§10 )
Zamestnanci OcU

. Pracovnopravny vztah zamestnancov OcU vznikd na zdklade ustanoveni zakona ¢.

552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme a to na zaklade uzavretej pracovnej
zmluvy medzi obcou zastupenou starostom a zamestnancom.
Zamestnanci OcU sl zamestnancami obce.

. Prava a povinnosti zamestnancov OcU st upravené zdkonom ¢&. 552/2003 Z.z. o vykone

prace vo verejnom zaujme, Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom OcU.

. VSetci zamestnanci OcU st povinni riadne a v€as vykonavat’ tlohy stvisiace s vykonom

samospravy a so zabezpecovanim prenesené¢ho vykonu §tatnej spravy.

Kvalifikatné predpoklady pre vykon ¢innosti a zatriedenie zamestnancov OcU do
platovych tried je podla zakona ¢&. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych

zakonov.

Stvrta hlava
Zasady organizacie a riadenie prace OcU

§11
Uvodné ustanovenia

V organizécii a riadeni prace oddeleni OcU sa uplatiiuje zasada dodrziavania zakonnosti
a zasada mlcanlivosti.
Oddelenia navzajom spolupracuju pri zabezpecovani pracovnych uloh.

. Cinnost’ OcU sa riadi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, VZN, uzneseniami

0OZ, tymto organizacnym poriadkom a d’al§imi vnutro-organizaénymi predpismi.

§12
Druh pracovnej ¢innosti

Druh pracovnej ¢innosti je sucastou pracovnej zmluvy. Obsah pracovnej ¢innosti urcuje
zamestnancovi starosta.

§13
Zastupovanie a odovzdavanie a preberanie funkcii

Zamestnanci OcU sa zastupuju navzajom v rozsahu vymedzenom starostom..

Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti
ktoréhokol'vek zamestnanca bol zabezpeCeny vykon jeho agendy v nevyhnutnom
rozsahu.

Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vSetkych tlohach a skuto¢nostiach,
ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.

Piata hlava
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a peciatky

§ 14
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
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Kazdy zamestnanec je povinny s pridelenymi pisomnostami zaobchddzat v zmysle
Registratirneho poriadku OcU Zamutov, ktory podrobne upravuje postup pri nakladani
s pisomnost’ami.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami
a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznaCovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartdcia spisov , podrobne upravuje Registratirny poriadok na spravu
registratury OcU Zamutov.

Na obehu pisomnosti sa zi&astiiuji starosta, pracovnici jednotlivych oddeleni OcU, ktori
pisomnosti vyhotovujt, kontrolujt, preskimavaji a schvaluju.

Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje Smernica pre obeh uctovnych dokladov.
Centralna evidencia pisomnosti sa vedie na sektretariate OcU a evidencia spojena s UP
a stavebnym poriadkom sa vedie na oddeleni uzemného plénu a stavebného poriadku.

§15
Pouzivanie peciatok

Okruahla peciatka s erbom obce a nazvom ,,Obec Zamutov* sa pouziva na pisomnosti
zésadného charakteru — rozhodnutia, opravnenia a osvedcenia vydavanych pri vykone
samospravy.

. Okruhla peciatka so Statnym znakom v strede a okolo S$tatneho znaku s napisom

Slovenskd republika a nazvom Obec Zamutov sa pouziva na také pisomnosti —
rozhodnutia, osvedcenia ddlezitych skuto¢nosti alebo opravneni, ktorymi sa vykonava
Statna sprava podla osobitnych predpisov. Ide o preneseny vykon Statnej spravy.
Peciatky podl'a ods. 1 a2 pouziva starosta a starostom povereni pracovnici.
Zamestnanci OcU pouzivajii podlhovasté peéiatky s oznatenim ,,Obec Zamutov —
Obecny urad Zamutov 094 15 ako aj ,,Obecny urad Zamutov“ pri beznej
koreSpondencii.

Pouzivanie peciatok sa riadi metodickym pokynom Ministerstva vnttra SR. Evidenciu
peciatok vedie ekonomické oddelenie.

Siesta hlava

Ochrana majetku

§16
Zodpovednost’ za ochranu majetku obce

. Za ochranu objektov a zvereného majetku v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi

predpismi zodpoveda starosta a ostatni zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti a na
zaklade podpisanej dohody o hmotnej zodpovednosti.

Zamestnanci OcU hospodéria so zverenym majetkom v zmysle Zasad hospodéarenia
s majetkom obce.

Kazdy zamestnanec OcU ma kIi¢e od hlavnych dveri a od svojej kancelarie.



Siedma hlava
Vonkajsie vzahy OcU

§17
Vztah OcU k pravnickym osobam zriadenych a zaloZenych obcou

1. Vztahy OcU k pravnickym osobam zriadenych a zaloZenych obcou su vztahmi
vzajomnej spoluprace a pomoci.

2. Rozpodtové a prispevkové organizacie su povinné predkladat’ OcU tdaje, informacie,
podklady, spravy a podklady potrebné pre ¢innost’ samospravy obce.

§18
Vztah OcU k organom S$titu a d’alSim subjektom

1. OcU spolupracuje sorganmi §tatu (sudy, prokuratira, PZ apod.) a §tatnej spravy
v zaujme plnenia uloh Statu a obce, vzdjomne si poskytuji pomoc a potrebné udaje
z evidencii vedenych podl'a platnych pravnych predpisov pri zachovani zdsady ochrany
osobnych udajov.

2. Vztahy OcU ku vietkym subjektom na tizemi obce (rozne pravnické a fyzické osoby)
vychéadzaju zo zéasad tolerancie a vzdjomnej pomoci.

Osma hlava
Prechodné a zaverecné ustanovenia
§19

1. Starosta je povinny zabezpe¢it oboznamenie zamestnancov OcU s tymto organizaénym
poriadkom najneskér do dna jeho ucinnosti, novych zamestnancov pri nastupe do
zamestnania. Zaroven sa vyZaduje jeho dosledné dodrziavanie.
Organizaény poriadok OcU je k dispozicii zamestnancom u starostu.
Do organiza¢ného poriadku maju pravo zamestnanci kedykol'vek nahliadnut’.
Organizaény poriadok OcU schvalilo OZ dita 04.05.2007 uznesenim ¢&. 4 /2007.
Zmeny a doplnky organiza¢ného poriadku podliehaju schvéleniu OZ.

Odo diia u¢innosti tohto Organizaéného poriadku OcU sa vplnom rozsahu rusi
Organizaény poriadok OcU zo diia 05.04. 2002.
7. Tento organizacny poriadok nadobuda uc¢innost’ diom schvalenia OZ.

ISARRANE N

V Zamutove dna 04.05.2007

Visiiovsky DuSan
starosta obce



	Organizačný poriadok obecného úradu v Zámutove
	P r v á    h l a v a
	D r u h á    h l a v a
	T r e t i a     h l a v a
	Organizácia OcÚ
	Š t v r t á    h l a v a
	Zásady organizácie a riadenie práce OcÚ
	P i a t a     h l a v a
	Š i e s t a     h l a v a


