Obecné zastupilstvo v Ifanoch poti § 11 ods. 4 pism. i, j/ zak. SNR369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmieapindov (alej len ,zak.¢. 369/1990
Zb.") austanovenia § ............ Statutu obldammochvy d a v a tento

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V IHIANOCH

§1

(1) Organizé&ny poriadok Obecného Uradu vI#moch. je zdkladnou organéeu pravnou normou obecného
Uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov preichjna obecnom Urade.

(2) Organiz&ny poriadok upravuje vnatorni organizaciu Uradymadajeho organizené ¢lenenie, pésobnds
a vnutornu pravomoc jednotlivych Utvarov, zasadylenia, zasady organizeej Struktlry Gradu a tiez ich
vzajomné vrahy.

Prva hlava

PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU
§2

(1) Obecny Urad je vykonnym organom obecného zastigviz a starostu.
(2) Obecny Urad zabezfgie v stlade s platnou pravnou Upravou:

a) pisomnd agendu orgadnov obce a organov obecnéhapid&tva aje podaf@ou a vyprawiou
pisomnosti obce

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanieondeo zastupitstva, obecnej rady a komisii,

C) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnwéirostu vydanych v spravnom konani,
vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzaedstného zastupltetva a obecnej rady ako
aj rozhodnutia starostu.

(3) Obecny urad najma:

- zabezpeéuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.gproddeo zastupitistva a starostu,

- zabezpeuje pisomnu agendu vSetkych organov obecnéhopteltiva — t.j. obecnej rady, komisii

obecného zastupitstva a pod.

- je podaténou a vypraviou pisomnosti obce,

- zabezpeéuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kong&olér

- zabezpeuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovabicného zastupitstva a obecnej rady,

- zhroma#'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie omiztuti starostu a vypraciva pisomné

rozhodnutia starostu (v rozsahu a fmaék. SNRE. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni
neskorSich zmien a doplnkov ako aj z&k71/1967 Zb. o spravnom konani),
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- vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzaesdecného zastupltetva a rozhodnutia
starostu,

- zabezpeéuje na poziadanie poslancom obecného zastigpite potrebné podklady a odbornd pomoc pri
plneni dloh vyplyvajlcej z platnej pravnej Upravy.

§3

Pravne postavenie obecného Uradu

Vnatorna organizéaciu obecného Uradduje na navrh starostu obecné zastliptie.
Obecny drad nie je pravnickou osobou (8§ 1 odsk13%9/1990 Zb.).

Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.

Obecny Urad méa nasledovné sidlo:

Obecny arad v IFanoch,
ul. Majerka gislo 94
059 94

§4

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tviaisiozpaitu obce na ten ktory rok.
Rozpdaiet obce musi obsahavaamostatni polozku obsahujldcu rozsah objemu mztiopgostriedkov ako
aj rozsah finaénych prostriedkov wenych na nakup technickych prostriedkov.
Obecné zastupitstvo mdze vo vyniminych a dostattne oddvodnenych pripadoch objem mzdovych
prostriedkov upraviv priebehu kalendarneho roka, spravidla na naentostu.
Tymito vynima:nymi pripadmi sd najma:
- nova pravna Uprava,
- organiz&né zmeny,
- systémové opatrenia.
Podmienky nakladania s finamymi prostriedkami upravuji ,Zasady nakladania nafénymi
prostriedkami obce liany*“.
Tieto zasady sa v plnom rozsahwafauji aj nainnos’ obecného Gradu.

Druha hlava

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupite [I'stva

Obecné zastupifstvo vo vzahu k obecnému dradu vykonava a pini nasledovri®iilo

- schvduje Organizény poriadok obecného Uradu a jeho pripadné zmelophoky,

- urduje vnuatornu organizéciu obecného Uradu,

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania gbd&renia so zverenym majetkom a so zverenymi
finanénymi prostriedkami,

- schvduje najddlezitejSie Ukony tykajuce sa majetku olacBnartnych zdrojov obce a kontroluje
financné hospodarenie s nim,

- schvduje Poriadok odmimvania zamestnancov obce,

- schvduje Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- schvduje rozpdet obce — ¥itanecasti tykajlcej sa obecného Uradu — jeho zmeny &daje jeho
cerpanie.
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Obecné zastupitstvo rozhoduje aj d’alSich veciach, pokigie toho nazoru, Ze je to v dblezitom obecnom
zaujme a je to v stlade s ust. § 11 ods. 4 pnezédt.¢. 369/1990 Zb.

Obecné zastupifstvo nie je opravnené a nemdze zasahaa@vylwnej prdvomoci a pdsobnosti starostu
obce (8 13 ods. 4 zakona369/1990 Zb.).

§6

Postavenie starostu

Starosta je predstavenym obce a najvysSim vykororg@nom obce.

Starosta je Statutarnym organom v majetkovo - prélvrvz’ahoch obce a v pracovnopravnych'atzoch

zamestnancov obce, v administrativhopravnychtakach je spravnym organom. Vide&ych

a poplatkovych vzahoch je d&ovym organom.

Zastupuje obec navonok votiahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta je volenym orgadnom obce a volia ho objigatéce v priamych Mdbach.
Vorbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracpuenyer.

Na pracovno-pravne postavenie starostu sahuae osobitny pravny predpis.

Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonava a pIni najma tiethyal

- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statotore Ifany a vieobecne zavaznymi nariadeniami
obce,

- rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce, ktoeésti zakonom, Statatom obcédhy, alebo tymto
organiza&nym poriadkom vyhradené obecnému zastligitel,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni Gleddliceho organizacie,

- schvduje vydavkové polozky (doklady, faktlry, platobréugazy a iné),

- ud€uje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zaefidch,

- schvduje podanie Zalbb.

Starosta mbze delegdvaiektoré pravomoci aj na iné osoby, pdkia pripi$a zakon a tento Organiaay

poriadok Obecného dradu vEnoch.

§7

Sekretariat starostu

Obec IFany nezrid'uje sekretariat starostu obce.
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§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktoréhmbeliné zastupifstvo z radov svojich poslancov spravidla
na celé fun&né obdobie.
Vorbou do funkcie zastupcu starostu sa nezakladdgetemvny pomer k obci.
Obec Ifany poskytuje zastupcovi starostu za vykmmosti primerand odmenu.
VySku odmeny stanovuje obecné zastuisiteo.
Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledowliastiach, ktoré pdd § 13b ods. 3 zak. 369/1990
Zb. vymedzilo obecné zastudigtvo:
- koordinujecinnog’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastufstea a obecnym Gradom,
- koordinuje¢innog” medzi obecnou radou a obecnym tradom,
- zabezpéuje materidlno-technické a priestorové podmienkg pykon ¢innosti poslancov obecného
zastupitéstva,
- koordinuje a zjednocuj@innog’ komisii obecného zastuplsva,
- kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetpripomienok v komisiach,
- podid’a sa spolu so starostom a zamestnancami obce aeospni koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti Zivota obce,
- vedie zasadnutia obecnej rady,
Patas nepritomnosti alebo nespbsobilosti starostu ykanv funkcie rozhoduje zastupca starostu aj vo
veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobith#osmcnenie, a to aj nad ramec uvedeny v ods. ® toh
ustanovenia, pokfao nie je v rozpore s platnou pravnou Gpravou.



§9

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom obcédhy .
Hlavny kontrolor sa voli v stlade s § 18a z8k369/1990 Zb. na Sésokov . Do funkcie ho voli obecné
zastupitéstvo a jemu je aj za vykatfinnosti zodpovedny.
(2) Kontrolnej¢innosti hlavného kontroléra podlieha:
- obecny urad,
- rozpaitové a prispevkové organizacie zriadené obcou,
- osoby, ktorym boli poskytnuté z rozfia obce Gelové dotacie alebo navratné figag vypomocigi
nenavratné finamé vypomoci pobh osobitného predpisu v rozsahu nakladania s typnistriedkami.
(3) Hlavny kontrolér pIni najméa nasledovné ulohy:
- vykonava kontrolnikinnog’, ktorou sa rozumie kontrola zakonnostiinmosti, hospodarnosti
a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s maetiajetkovymi
pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obhwvaipoda osobitnych predpisov,
- vykonava kontrolu prijmov, vydavkov a firarych operacii obce,
- vykonava kontrolu plnenia Gloh obce,
- kontroluje, ako jednotlivé oddelenia plnia Ulohy pi§wvajuce z platnej pravnej Upravy a tohto
organiz&ného poriadku,
- kontroluje plnenia uzneseni obecného zastistite,
- kontroluje dodrziavania internych predpisov obcentkoluje ako Urad zabezfige pisomni agendu
jednotlivych organov obce,
- kontroluje ako drad vykonava vSeobecne zavaznéadmia, uznesenia obecného zastiigtit@
a rozhodnutia starostu,
- upozonuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnyctigisev véinnosti Gradu,
- na poziadanie obecného zastufstea a starostu zaujima stanoviska k zakonnostiuposorganov
obce,
- vykonéava kontrolu vnitornych veci obce v suladedsd8is. 3 zaké. 369/1990 Zb.,
- kontroluje pokladriné operéacie adfiovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce.
(4) Pri vykone uloh uvedenych vods. 2 tohto ustanavejg@ opravneny nahliadado (Etovnych
a pokladntnych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.
(5) Hlavny kontrol6r vybavujet@znosti a podnety ¢bnov, ktoré boli podané na organy obce.
Hlavny kontrol6r vedie evidenciu peticii.
(6) Vykon funkcie hlavného kontroléra zanika:
- vzdanim sa funkcie,
- odvolanim z funkcie,
- uplynutim jeho fun&ného obdobia,
- smritou alebo vyhlasenim zaftweho,
- dinom nadobudnutia pravoplatnosti rozsudku, ktorymgzabaveny spdsobilosti na pravne Ukony alebo
ktorym bola jeho spdsobilésia pravne Ukony obmedzena,
- diom nadobudnutia pravoplatnosti rozsudku pre jedstitigcin,
- diom, kel zatal vykonavd funkciu nezlditel'na s funkciou hlavného kontrolora.

Tretia hlava

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§ 10

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Obecny Urad zamestnava zamestnancov v tychto féactkci
a) ekoném obce,



b) referent personalnej a mzdovej agendy,
¢) &tovnik podnikatéskejc¢innosti obce,
d) pokladnik a spravca dani a poplatkov,
e) veduci podnikdtskejcinnosti,
f) zamestnanec na opravy a Udrzby obecného nugjetk
g) upratovaka OcU a zdravotného strediska,
h) vydajca stravy déom v hmotnej nidzi.
(3) Materska Skola so Skolskou jeti@li zamestnava zamestnancov v tychto funkciach:
a/ riadité’ka,
b/ witelka,
c/ kucharka,
d/ upratovéka
(4) Opatrovateska sluzba zamestnava:
a/ 6 opatrovatev.
(5) Pokid tento organizény poriadok nevymedzi prisluSnogre vykonanie niektorychinnosti, vybavuje vec
obecny Urad, prostrednictvom zamestnancov, ktaylde pribuzn&innosti vykonavaja.

ODDELENIA OBECNEHO URADU

§11

Uvodné ustanovenia

(1) Obecny Urad v IFanoch nema vytvorené oddelenia.
Oddelenia obecného Uradu nahradzaju zamestnanchébe Gradu pda platnej pracovnej naplne
ginnosti.
(2) Obsahova napl¢innosti jednotlivych zamestnancov je uvedena lopei tohto organizaého poriadku.
(3) Zamestnanci na zaklade pracovnej napline plnia osviseku ulohy, najma:
- zabezpeéuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy, obce
- pripravuju a zabezpeju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovabiecného zastupitstva,
- pripravuju avypraclUvaju pisomné vyhotovenia vSelikyrozhodnuti starostu vydavanych
v spravnom konani,
- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeng,obc
- koordinuju ¢innog’ podnikatéskych a ostatnych subjektov obce, ra#peych a prispevkovych
organizacii obce,
- organiz&no-technicky zabezgaju plnenie Gloh Statnej spravy prenesenych na.obec
(4) Zamestnanci plnia afalSie dlohy, ktoré im ulozi starosta a zastupceosta, poki# to ma Uzku spatds
s obsahovou néafbu toho ktorého zamestnanca obecného Gradu.
(5) Zamestnanci obecného dradu na svojom Useku r@aliagkon rozhodnutia obce, ato za pripadnej
sinnosti s ostatnymi zamestnancami, pripaddialSimi Statnymi organmi.

§12

V organizacii ariadeni pradce zamestnancov oberndétadu sa musia uplatval’ tieto zékladné
principy:
a) spolupraca zamestnancov pri vykone svdjanosti najma v otdzkach, ktoré patria do pravomoci
dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,
b) koordinacia stanovisk,
C) rieSenie sporov pri zabezfmyani pracovnych Gloh — starostom obce.
Spory sa predovSetkym rieSia dohodou, ak nedépitehkbde, rozhodne starosta obce.



Stvrta hlava

ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§13

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich narmecirade su upravené v zak.552/2003 Z. z.
o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorgfeldpisov, Zakonniku prace a v predpisoch na jeho
vykonanie, ako aj dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoctPracovnom poriadku obce
Ihrany.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tjacovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo vnutro-
organiz&nych normativnych pravnych aktoch a v pokynochikgaoch starostu.

Piata hlava

SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
8§14

Spisova sluzba
(1) Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby nacobm Urade zodpoveda zamestnanec, ktory vedie
dennik doSlej a odoslanej posty.
(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchiadzaidelenymi pisomndami, Was ich vybavova
a zodpoveda za ich ochranu.
(3) Vyhotovenie, odosielanie, oztmvanie spisov,d’alej prijem atriedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje ,Registratlrny padacbce Ifiany*.

§15

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa&ashuju jednotlivi zamestnanci obecného Uradu a stardtori pisomnosti
vyhotovuju, kontrolujd, preskimavaji a schwj.
PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsiahniR&gistratirnom poriadku obceldny*.
Obeh @tovnych dokladov podrobne upravuju ,Zasady pre oh&hovnych dokladov v podmienkach
samospravy obce Iany*“.

Siesta hlava

PECIATKY

§ 16

(1) Starosta pouZziva okruhlu $iatku uprostred so znakom Slovenskej republikyxtot® ,OBEC lIliany
Slovenska republika“.

(2) Obecny urad pre overovanie listin a podpisov pauzikrihlu péiatku uprostred s erbom obce a textom
,Obec Irany*.

(3) Zamestnanci obecného Uradu pouzivaju podlhovasiéatke s napisom Obecliany a adresou.

(4) Peiiatky su ozna&ené poradovyndislom a evidenciu o ich prideleni vedie poverenyestnanec obce.



Siedma hlava

OCHRANA MAJETKU OBCE

§17

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v slkmlesSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi —
zodpoveda starosta a zamestnanci obecného UrddiSia pracujici na obecnom Uradu v rozsahu svojej
p&sobnosti.

(2) zakladné vrahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochranetkuaobce v objektoch obecného Uradu
upravuju ,Zasady na ochranu majetku”.

(3) Skad’ou ,Zasad na ochranu majetku” je spdsob rozdelaniachovy Ri¢ov od dvier a bran objektov
v uzivani obecného dradu.

Osma hlava

ZAVERECNE USTANOVENIA

§18

(1) Referent pre personalnu pracu su povinni zakgzpsoznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organiza&nym poriadkom najneskér do 5 dni odtachadobudnutia jehatiinnosti a u zamestnancov, ktori
nastupuji do zamestnania vidgastupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmen&miaa s doplnkami, dom sa vedie pisomna
evidencia.

Zamestnanci sU povinni organing poriadok ddsledne dodrziava

Zamestnanci obce musia potuigiisomne oboznamenia sa s tymto orgamiym poriadkom. Doklady
o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organiz&ny poriadok Obecného Uradu vrémoch je k dispozicii zamestnancom obecného dradu
u referenta personalnej prace a u starostu, gfiopbvinni umoziii do neho nahliadniu

(3) Starosta obce sa zmage na doplnenie naplne prace jednotlivych zamesma prostrednictvom referenta
personalnej prace alebo ak vystane potreba talddpminenia na zaklade zakona, pripadne inych
vyznamnych skutinosti.

(4) Tento Organizény poriadok Obecného Uradu v I'dmoch schvalilo Obecné zastupgeo v Ianoch da
.................... uznesenii...............

(5) Tento Organizény poriadok Obecného Uradu Wémoch nadobdda&iinog’ diiom ....................

Tymto sa zarouerusi Organizény poriadok Obecného Uradu V#moch zo #fa ....................

V Ihfanoch, da ....................

Jan Turek
starosta obce



