OBEC ANDOVCE

ORGANIZACNY PORIAD OK

OBECNEHO URADU V ANDOVCIACH

Andovce, december 2022



Starosta obce Andovce podla § 13 ods. 4 pism. d) zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len ,,zdkon o obecnom zriadeni ,,)

vydava

Organizacny poriadok Obecného uradu v Andovciach
( d’alej len ,, organiza¢ny poriadok ,, )

~ Clénok L.
Uvodné ustanovenie

1./ Organizaény poriadok Obecného uradu v Andovciach je zdkladnou organizanou normou
obecného uradu a je zavdzny pre vietkych zamestnancov obce pracujicich na obecnom turade.

2./ Organiza¢ny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu, postavenie volenych
organov vo vztahu k obecnému uradu, vnutorni organiziciu obecného uradu, najmé jeho
organizaéné Clenenie, pdsobnost’, vzajomné vztahy, zasady riadenia, zasady organizacnej
Struktary tradu a pravomoc a zodpovednost’ zamestnancov obce.

3./ V pripade, Ze niektoré ustanovenia tohto organizatného poriadku budi v rozpore
s ustanovenim niektorého vieobecného pravneho predpisu ( napr.: z dévodu zmeny legislativy )
ma prednost’ ustanovenie vSeobecne zavazného pravneho predpisu.

Clanok IL
Pravne postavenie obecného uradu

1./ Obecny urad nie je pravnickou osobou a nemé pravnu subjektivitu. Pradvnickou osobou
s pravnou subjektivitou je obec, ktord za podmienok stanovenych zdkonom samostatne
hospodari s vlastnym majetkom a vlastnymi prijmami. Obec je samostatny uzemny pravny
a spravny celok Slovenskej republiky. ZdruZzuje osoby, ktoré maji na jej uzemi trvaly pobyt.
Obecny turad je organiza¢nou jednotkou obce.

2./ Sidlo obecného uradu: :
Obecny trad Andovce, Hlavna 157/2, 941 23 Andovce

Clanok ITI.
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

1./ Obec financuje svoje potreby predovsetkym z vlastnych prijmov, dotacii zo Statneho
rozpoétu, z fondov EU az dalSich zdrojov. Obec mdze na plnenie svojich uloh pouzit
navratné zdroje financovania a prostriedky mimorozpo¢tovych pefiaznych fondov.

2./ Z&kladom finan¢ného hospodarenia obce je rozpodet obce, ktory sa zostavuje na obdobie
jedného kalenddrneho roka. V zmysle prislusného ustanovenia zdkona o rozpoCtovych
pravidlach tizemnej samospravy, obec su¢asne zostavuje aj viacrony rozpocet, ktory okrem
rozpo¢tu na aktudlny rok obsahuje aj rozpocet na nasledujice dva roky. Prijmy a vydavky
rozpo¢tov na nasledujuce roky nie su zavézné.



3./ Funkciu rozpoétu, rozpoétovy proces a zodpovednost' za rozpoctové hospodarenie obce
upravuju Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce Andovce.

Clanok IV.
Postavenie obecného zastupitel’stva

1./ Obecné zastupitel'stvo rozhoduje o zakladnych otdzkach Zivota obce vo vztahu
k obecnému tradu vykonava a plni najmi tlohy uvedené v § 11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2./ Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial' je toho nazoru, Ze je to
v dolezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona ¢&. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni.

3./ Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené zasahovat’ do vyluénej pravomoci a pésobnosti
starostu obce podla ustanoveni § 13 ods. 4 a ods. 5 zédkona o obecnom zriadeni ( d’alej len
,, zdkon o obecnom zriadeni ,, ).

Clanok V.
Postavenie starostu obce

1./ Starosta je predstavitelom obce a najvy$$im vykonnym orgdnom obce. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

2./ Starosta je Statutdrnym organom obce a zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom,
k pravnickym a fyzickym osobam.

3./ Starosta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zdujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca obecného tiradu alebo zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obecného
tradu rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

4./ Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonéva a plni najmé ulohy uvedené v § 13 ods. 4
zakona o obecnom zriadeni.

4./ Starosta si prehlbuje vedomosti potrebné na vykon funkcie starostu.

Clinok VL
Postavenie zastupcu starostu obce

1./ Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom povereni
vydanom starostom obce. Zastupca starostu moZe byt len poslanec.

2./ Zastupca starostu :
a) podiel’a sa na priprave zasadnutia obecného zastupitel'stva, koordinuje €innost’
medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym turadom
b) podiela sa na plneni prijatych uzneseni obecného zastupitel'stva
c) spolu so starostom obce - zastupuje obec pri navstevach — druZobné obce a iné
navstevy a ucast’ na rokovaniach
d) je opravneny v majetkovo-pravnych vztahoch zhromazd'ovat’ v3etky potrebné




tdaje potrebné k uzavretiu dohdd alebo zmluv, nesmie vSak podpisovat’ pracovné
zmluvy a dohody

e) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v ¢ase nepritomnosti starostu obce

f) zucastiiuje sa na previerkach, kontrolach, na vybavovani staznosti a oznamenti,
ktoré uskuto¢nuju organy obce

g) vykonava cinnosti a kona v intenciach pravomoci, ktoré mu urcil starosta
v pisomnom povereni

3./ Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia podla § 13 ods. 1 pism. b)
az 1) zakona o obecnom zriadeni, plni ulohy starostu obce v plnom rozsahu.

Clanok VIL
Postavenie hlavného kontrolora

1./ Hlavny kontrolor je zamestnancom obce a vztahuju sa na neho vSetky prava a povinnosti
ostatného veduceho zamestnanca podl'a osobitného predpisu ( zakon &. 552/2003 Z. z o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov ).

2./ Postavenie, tlohy a ¢innosti hlavného kontrolora vo vseobecnosti s rieSené v ustanoveni § 18
zakona o obecnom zriadeni v platnom zneni.

3./ Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov, ako do inych dokumentov v rozsahu
kontrolnej ¢innosti podl'a § 18d zdkona o obecnom zriadeni.

4./ Hlavny kontrolor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom
obecného zastupitel'stva a starostovi obce.

Clanok VIIL
Organizacia obecného uradu

1./ Obecny ftrad je tvoreny zamestnancami obce.

2./ Cinnost” a pracu obecného tradu riadi starosta obce. Schéma organizaénej Struktary tvori prilohu
tohto organiza¢ného poriadku.

3./ Obecny urad sa ne¢leni na jednotlivé utvary a oddelenia, ale je tvoreny jednotlivymi referatmi.

4./ Obecny urad zabezpeCuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva, hlavného
kontrolora a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

5./ Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti ustanovuje organizacny
poriadok obecného tradu, ktory v sulade s platnou legislativou vydava a meni starosta obce.

6./ Obecny trad najma:

e zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce, hlavného kontroléra a organov obecného
zastupitel'stva a je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce

e zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a pre odborné komisie pri obecnom zastupitel'stve

e vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce, organov obce, vykonava nariadenia,
uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.
zabezpetuje podklady pre aktualizaciu webovej stranky obce
organizuje pripravu zasadnuti obecné zastupitel'stva a podkladov pre zasadnutie
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Clanok IX.
Referity obecného iradu

Li Referaty obecného tradu su zékladnymi organizanymi jednotkami obecného turadu.
Ulohy na jednotlivych referatoch plnia samostatni odborni referenti.

2./ Samostatny odborny referent je ndzov pracovnej pozicie zamestnanca obce na prislusnom
referate. Pracovnik obce je nédzov pracovnej pozicie zamestnanca, ktory vykondva pracovné
&innosti, remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace.

3./ Samostatni odborni referenti a pracovnici obce vykonavaju &innosti, ktoré im vyplyvaju
z ich pracovnej néplne. Ich priamym nadriadenym je starosta obce.

4./ Samostatni odborni referenti a pracovnici medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh,
ktoré pre nich vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne &innosti jednotlivych
referatov obecného uradu.

5./ Obecny urad ma vytvorené nasledovné referaty:

a) Referat organizaény - koordinovanie aktivaénych préc, sekretariat starostu obce,
kultara, pokladfia, matrika, podatel'fia.

b) Referat dani apoplatkov, pohrebnictva, socidlnych veci, registra obyvatel'stva,
registra adries, Skolstva, pokladiia a matrika

c) Referat i&tovnictva, vykaznictva, rozpoltovnictva, majetkovej evidencie a matrika
d) Referat mzdovej a personélnej agendy, sprava ndgjomnych bytov a civilna ochrana
e) Referat stavebnictva, Zzivotného prostredia a ochrany prirody, posta, projekty.

6./ Referaty samostatne plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju
z naplne prace, najmé:

e zabezpeuju pisomni agendu vSetkych organov samospravy obce

e pripravuju a zabezpetuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného

zastupitel'stva

e pripravuju a vypraciivaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu obce
vydanych v spradvnom konani
zabezpe&uju postupy a vykon rozhodnuti na zaklade osobitnych predpisov
vykonavaju akty a rozhodnutia organov obce
pripravuju navrhy vieobecne zaviznych nariadeni obce
organizaéno-technicky zabezpecuju plnenie iloh $tatnej spravy prenesenych na obce
dosledne poznaju a sleduju pravnu tpravu na useku posobnosti obce

7./ Referaty obecného uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnutia obce, ato za
pripadnej st¢innosti s ostatnymi referatmi pripadne s d’al$imi $tatnymi organmi.

8./ Referaty plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce, pokial’ to mé uzku savislost
s obsahovou naplitou toho ktorého referatu obecného uradu.

9./ V organizacii a riadeni prace referatov obecného uradu sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné
principy:
e spolupraca referatov pri vykone svojej ginnosti najmé na otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych referatov
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e koordinacia stanovisk
e riedenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh

10./ Spory sa predovietkym riesia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta obce.

11./ Pokial’ tento organizany poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych
innosti, vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné €innosti vykonava. V spornych
otazkach rozhoduje starosta obce.

12./ Starosta obce je opravneny doplnit’ naplii prace jednotlivych referatov a to na zéklade
navrhov predloZenych samotnymi odbornymi referentmi jednotlivych refertov, alebo ak
vznikne potreba takéto doplnenia na zaklade zdkona, pripadne inych vyznamnych skuto¢nosti.

Clanok X.
Prava a povinnosti zamestnancov

1./ Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade si upravené v zakone ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢.
311/2001 Z. z . Zakonniku prace v platnom zneni, v zdkone €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov
a v zékone &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov ako aj v d’alSich
vieobecne zaviznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce
Andovce.

2./ Prava apovinnosti zamestnancov si zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo
vnitroorganizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu obce.

3./ Pracovné néaplne zamestnancov obecného uradu si zaloZené v osobnych spisoch
zamestnancov na referate mzdovej a persondlnej agendy.

Clanok XI.
Ukladanie a kontrola dloh

1./ Ulohy uklad4 zamestnancom obce starosta obce.

2./ Zamestnanec vykonévajtici Gilohu ako podriadeny zamestnanec obce, zodpoveda za vCasné
splnenie tulohy a za pripadné zabezpecenie sucinnosti d'alsich zamestnancov obce. O splneni
tlohy je zamestnanec vykonavajuci ilohu povinny informovat’ zaddvatel'a dlohy v termine na
jej splnenie. Ak tlohu nie je mozné splnit’ v€as a riadne, je zamestnanec vykonavajuci ulohu
povinny o tejto skuto¢nosti informovat’ zadévatel'a ulohy bez zbytoéného odkladu.

Clanok XIL
Podpisovanie za obecny urad

1./ Rozsah opravneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat’ sa za obecny urad je
upraveny zdkonom o obecnom zriadeni a tymto organizaénym poriadkom.

2./ Starosta obce podpisuje tie pisomnosti o ktorych to ustanovuje zdkon o obecnom zriadeni
alebo Statut obce Andovce.




3./ Samostatny odborny referent obecného uradu je opravneny samostatne podpisovat’:

e potvrdenia o platbach za dane a poplatky a pri inych ukonoch a platbach odpadového
hospodarstva

e potvrdenia o zaradeni a vyradeni z evidencie platitel'ov miestneho poplatku v sulade
so vieobecne zaviznym nariadenim obce o miestnych daniach napr. da za psa

e vyhotovenie vypisu, odpisu alebo pisomnej informécie z Gradnych listin a zdznamov
za vyhotovenie ktorych sa vybera spravny poplatok

e dalsie pisomnosti, ktoré urci starosta obce

4./ Evidencia podpisovych vzorov je vedena na organizanom referate obecného uradu a na
referate persondlnom a mzdovom. Za aktualizaciu podpisovych vzorov zodpoveda referat
personalistiky a miezd.

Clanok XIIL.
Spisova sluzba

1./ Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedaju jednotlivi
samostatni odborni referenti a starosta obce.

2./ Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchédzat' s pridelenymi pisomnost'ami, v¢as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

3./ Vyhotovenie, odoslanie, oznaenie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartdciu podrobne upravuje Registratirny poriadok Obecného uradu
Andovce.

Clanok XIV.
Obeh pisomnosti

1./ Na obehu pisomnosti sa zicastiiuji jednotlivé referaty obecného turadu a starosta obce,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schval'uju.

2./ Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Registratirnom poriadku Obecného
uradu Andovce.

Clanok XV.
Pouzivanie uradnych peciatok

1./ Obec Andovce pouziva dva druhy uradnych peciatok:
e Uradnu peciatku s erbom obce Andovce s textom ,, OBEC ANDOVCE ,,
e Uradnu peciatku so $tatnym znakom s textom ,, OBEC ANDOVCE*®, ,, SLOVENSKA
REPUBLIKA ,,

2./ Uradnou peéiatkou sa rozumie podl'a peate obce vyhotoveny farebny odtla¢ok na papieri
alebo na inom podklade a tieZ gumové alebo plastova matrica, ktorou sa pe€iatka zhotovuje.
Uradné petiatka sa pouZiva v Cervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy stlpec
textu.

3./ Uradna peéiatka s erbom obce s textom ,, Obec Andovce ,, sa pouziva vyluéne pri vykone
samospravnych tloh obce na rozhodnutia, opravnenia a osved¢enia skuto¢nosti vydanych pri
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vykone samospravy. Pri vykone prenesenej §tatnej spravy pouziva obec tradnu peéiatku so
Statnym znakom.

4./ Obecny urad d’alej pouziva podlhovastu peciatku stextom ,, Obecnti urad Andovce ,,.
Peciatka sa pouziva pri beznej koreSpondencii, d’alej na obalkach na oznaéenie odosielatel'a
( napr. zasielanie pripisov, vyziev, upomienok, oznameni, aviz a inych pisomnosti. )

5./ Evidencie peciatok je na organizaénom referate — sekretariat starostu obce.

Clanok XVI.
Zaverec¢né ustanovenie

1./ VSetci zamestnanci obce si povinni sa obozndmit’ s tymto Organizaénym poriadkom
Obecného turadu Andovce, najneskér do 20 dni odo diia nadobudnutia jeho uginnosti
a zamestnanci, ktori nastupuju do zamestnania v defi ndstupu do zamestnania. Vsetci
zamestnanci su zaroven povinni ho dosledne dodrziavat’.

2./ Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Andovce je k dispozicii zamestnancom obce na
sekretariate starostu obce.

3./ Zmeny adoplnky k organizaénému poriadku vydava starosta obce. O zmenach
a doplnkoch informuje obecné zastupitel'stvo.

4./ Tymto organizanym poriadkom sa rusi predchadzajici Organiza¢ny poriadok Obecného
uradu Andovce.

5./ Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Andovce nadobuida u&innost diiom
15.12.2022.

V Andovciach, dia 15.12.2022

Peter Puss ﬂ
starosta obce
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