OBEC HORNA LEHOTA

Obecné zastupilstvo v Hornej Lehote, pdd 8 16 ods. 2 zak. SNR. 369/1991 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a #opjreko aj § 15 ods. 2) a § 20 ods. 3)
Statutu obce Horna Lehota vydava tento

ORGANIZA CNY PORIADOK
Obecného aradu v Hornej Lehote

8§81
Uvodné ustanovenia

1. Organiza&ny poriadok OcU v Hornej Lehote je zéakladnou orgaftiou normou
obecného dradu aje =zavazny pre vdetkych pracovnikicU a ostatnych
zamestnancov obce.

2. Organiz&ny poriadok obsahuje vnutornl organizaciu Uraduho jeorganizéné
¢lenenie, zasady riadenia a zasauyosti Uradu.

3. Neoddeliténou s@ag’ou organizaného poriadku OcU v Hornej lehote su prilohy,
ktoré obsahuju : - obsahovu napinnosti obecného uradu,

pracovny poriadok,

spisovy a Skartay poriadok s registratrnym planom,

smernice pre obehitovnych dokladov,

smernice na ochranu majetku a nakladanie sd&mani

prostriedkami obci,

smernice o finatnej kontrole,

organiz&nu schému obce.
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) Prva hlava ) )
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU
§2

Uvodné ustanovenia

1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastigpiiz a starostu.

2. Obecny urad zabezpgie odborné, administrativne a orgadiz@ veci suvisiace
s plnenim uloh obecného zastupst®a, nim zriadenych organov a starostu.

3. Obecny urad vykonava vseobecne zavazné nariadditia, aiznesenia obecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu:

7. Zabezpéuje pisomnd agendu organov obce aorganov obecného
zastupitéstva.

8. Je podat&ou a vyprayiou pisomnosti obce.

9. Zabezpeéuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovamganov obce

a organov obecného zastup#iva.

10. Vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuérostu vydanych
v spravnom konani.

11. Vykonava nariadenia, uznesenia obecného zaskapite a rozhodnutia
starostu,



83
Pravne postavenie obecného Gradu
Vnuatornu organizaciu obecného Uradduje na navrh starostu obecné zastuipti®
Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.
Obecny urad v Hornej Lehote sidli na adrese : Hboeféotac. 210, 027 41 Oravsky
Podzamok.

wnN P

84
Financie a hospodarenie obecného Uradu

1. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickyastpiedkov potrebnych ndnnog’
uradu v tom ktorom roku tuje obecné zastupitetvo spravidla najneskér na svojom
prvom zasadnuti vroku. V pripade roZmwého provizéria najneskér na prvom
zasadnuti po ukaeni tohto obdobia. Obecné zastupsteo moéze vo vyniminych
a dostaténe oddévodenych pripadoch objem mzdovych prostriedkpravi aj
v priebehu kalendarneho roka.

Druha hlava
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUP!TE ESTVA A STAROSTU VO
VZTAHU K OBECNEMU URADU

85
Postavenie obecného zastupitetva

1. Obecné zastupifstvo vo vzZahu k obecnému Uradu vykonava a plni nasledovné
tlohy:
Schvduje Organizény poriadok obecného dradu &uwje viom vnutornu
organizaciu a pracovny poriadok obecného uradu
Rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania @bd&renia so zverenym
majetkom a zverenymi fingnymi prostriedkami
Schvduje najdélezitejSie ukony tykajuce sa majetku oadmartnych zdrojov obce
a kontroluje finatiné hospodarenie s nim
Schvduje rozpdet obce — vitanecasti tykajlucej sa obecného Uradu — jeho zmeny
a kontroluje jeh@erpanie, schvaje zaverény ket obce

2. Obecné zastupitstvo rozhoduje aj d’alSich veciach, pokfaje toho nazoru, Ze je to
dblezité v obecnom zaujme.

86
Postavenie starostu

=

Starosta je predstavitem obce a najvy$Sim vykonnym organom obce.

2. Starosta je Statutarnym organom v majetkovo — p@vnvz’ahoch a v pracovno —
pravnych vrZahoch pracovnikov obecného dradu, v administrativngravnych
vztahoch je spravnym organom. VSetky tieto pravomodi sezastupitné
a neprenosné.

3. Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonava a plni najma tietbydl

- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statotoee a vSeobecne zavaznymi
nariadeniami obce

- rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce, ktoeésti zakonom, Statitom obce
alebo tymto organizaym poriadkom vyhradenému obecnému zastlsgine,



5.

6.

- v pracovno — pravnych a mzdovych otdzkach piniuikddiceho organizécie,

- schvduje vSetky vydavkové polozky /doklady, faktary/,

- podpisuje faktury, odsuhlasuje uhradu faktur,

- udd’uje plnd moc na zastupovanie obce v pravnych zékich,

- schvduje podanie Zalbb a ublge plni moc k zastupovaniu obce v pravnych
nalezitostiach, ak nezastupuje obce osobne,

KedZe obecny uUrad nemé& prednostu obecného Udradu, gefimnosti vykonava

starosta obce a to najma:

- organizuje pracu obecného Uradu, piide pracovné ulohy a kontroluje ich
plnenie,

- zabezpeéuje hospodarsky a spravny chod obecného Uradu,

- riadi, organizuje hospodarskinnos’ obecného uradu,

- zostavuje navrh rozgtu obecného Uradu a zabezpe jeho plnenie,

- kontroluje hospodarne vyuZzivanie figarych prostriedkov,

- zabezpeéuje materialno — technické vybavenie Gradu,

- spolupracuje s ostatnymi obecnymi Gradmi pri zab&amni a realizacii
vzdelavania pracovnikov obecného Uradu,

- stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,
organizuje, riadi a vykondva zakladné pracgase nebezgenstva povodne,

pripadne inych Zivelnych pohrém a havarii,

podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadbetiného zastupitstva,

vedie zasadnutia zastupgtva.
PIni Ulohy na Useku ochrany a tvorby Zivotného fpeala, vyjadruje sa k cestovnym
poriadkom, piIni Ulohy na Useku stavebnom a na Uebkhodu, sluzieb, predaja.
Ak si starosta neplni svoje povinnosti, najmad nézveiac ako Styri mesiace
zasadnutie obecného zastufstea, nevykonava obecnu spravu najmenejt Ses
mesiacov pre nespdsobitpspre chorobu alebo pre nepritomfiosobci, obecné
zastupitéstvo moéze 3/5 w#&inou vSetkych svojich poslancov rozhotnd novej
volbe nového starostu na zvySok volebného obdobiaz\tenia nového starostu
a zloZenia Bubu vykonava jeho ulohy zastupca starostu.

87
Postavenie zastupcu starostu

Zastupca starostu vo tahu k OcU plni Glohy starostu obce v plnom rozsathuje
tento dlhodobo nepritomny alebo nespésobily vykandvoju funkciu, alebo ak
zanikne mandat starostu pred uplynutim ttiného obdobia.

V pripade kratkodobej nepritomnosti zastupca plonhk€ie starostu len pri
mimoriadnych udalostiach alebo ak odklad Ukonu e majetok obce ale mdze
spbsohi penalizaciu z oneskoreného plnenia zavazkov obce.

V pripade kratkodobej nepritomnosti starostu jeaepeny podpisova potvrdenia,
vypinat tlativd obyvatéov pre iné organy a organizacie, vybavwbvheznu
koreSpondenciu, ktora neznesie odklad, a ak uvedkogy nezabezgaje prislusny
zamestnanec v ramci svojej pracovnej naplne.

Zastupca starostu je opravneny pozadoidormacie od pracovnikov OcU o ich
ginnosti a kontrolové dodrziavanie pracovného poriadku OcUtam® kratkodobej
nepritomnosti starostu obce.

Za kratkodobu nepritomntstarostu sa povazuje jeho nepritomhpeesahujica 15
kalendarnych dni.
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) Tretia hlavq )
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Obecny Urad je tvoreny pracovnikmi obce.
Obecny uUrad tvori jedno oddelenie — referat obearnighdu.

88
Oddelenie obecného Uradu

Oddelenie referatu obecného dradu je zakladnynnarganym Utvarom.
Oddelenie referatu plni zaravélohy sekretariatu starostu.
Pracovnéka referatu je zarowepracovnéka sekretariatu starostu.

89
Obsahova naph referatu obecného Gradu

Pracovnéka referatu obecného Uradu zabeénpe agendu:
Na Useku finartnom

vedenie Gtovnictva v sulade s platnou pravnou legislativou,

zabezpéuje odvadzanie finamych prostriedkov na dly obce v pa&aZznych
Ustavoch a sleduje stavtav,

vypraciva Vv spolupréci s organmi navrhy vigoeho rozpdtu obce na
nasledujuce tri roky ¥leneni na bezny rozpet, kapitalovy rozptet a finagne
operécie,

priebeZne sleduje plnenie rozjwo,

vypracuva spravy o hospodareni obce,

vypracuva zavertay ket obce a zabezpge jeho overenie auditorom,
vykonava kontrolu spravnosti vypitanej vysky uhrad a uhradu zavazkov obce,,
zabezpeéuje komplexnu spravu miestnych dani, poplatku zasadda poplatkov za
poskytované sluzby obcou sulade so VZN obdal&imi pravnymi predpismi,
zabezpéuje evidenciu a vymahanie p@davok obce,

zabezpéuje vyberanie spravny poplatkov,

zabezpeéuje zakazky na tovary, prace a sluzby v suladewmpl agendou,
zabezpeéuje Wasné poskytovanie prostriedkov Statneho roézpona cinnog’
materskej Skoly, spotmého stavebného Uradu, spmiého Skolského Uradu a pod.
a kontroluje ich vyuzitie.

Vedie pokladninu agendu a jej Zfovanie,

Na useku spravy majetku

vedie podrobnu evidenciu majetku obce,

vedie podrobnu evidenciu majetku zvereného obd¢ostaalebo inymi pravnymi,
¢i fyzickymi osobami,

pripravuje podklady na vykonanie inventarizacie,

sleduje hospodarenie a nakladanie s majetkom obwgetkom obci zverenym,
predklada organom obce navrhy ri@laé, racionalne a efektivne vyuzitie majetku
obce a majetku obci zverenému,

zabezpeéuje asné prijatie opatreni na predchadzanie Skodam ajatku obce

a jej zverenom majetku, ako aj na ndhradu a opvamiknutych Skod.

Na Useku organiz&nopravnom
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zabezpé&uje v spolupraci s organmi obce pripravu zasadmastupitéstva,

komisii, verejnych hovorov, pripravuje, susftge, rozosiela materialy, pozvanky,

odborné podklady, vyhotovuje zapisnice a uznesapigiadne ich uklada,

— posudzuje predkladané materialy ladliska vecnej spravnosti aich suladu
s pravnymi normami a Statdtom obce,

— v spolupraci so starostom vypraclva navrhy vnatr@rganizénych pravnych
predpisov a nariadeni obce,

— eviduje navrhy, podnety a pripomienky obyvateobce,

— eviduje doslé faktary, preskima ich spravhadikviduje ich.

D. Na Useku vnuatornej spravy

- vedie zoznamy obyvdtev obce a pIntralSie ulohy na tomto Useku vyplyvajuce
z platnych pravnych predpisov,

- vedie evidenciu objektov v obci /budovy, stavbyéga a pod./,

- podava informacie o @anoch v sulade s platnou Upravou,

- zabezpeuje nakup kancelarskych potriekgistiacich prostriedkov ainého
materialu pre&innog’ Uradu,

- eviduje majetok a material obecného bslsého zboru,

E. Na Useku stavebnom

- eviduje stavebné a kolautiteé povolenia,
- vedie evidenciu Ziadosti na pridelenie stavebnymremkov,
- vedie evidenciu parciel v katastralnom Uzemi,

F. Na Useku sekretariatu starostu

- vedie evidenciu konani a predklada starostoviysigt podklady a materialy,

- navrhuje rozpis doSlych pisomnosti /triedenie posty

- vedie evidenciu posty starostu aj tradu,

- sleduje a kontroluje plnenie Uloh uloZzenych stamost

- vyhotovuje zaznamy z jednani a tieto archivuje,

- preveruje spisy a materialy predkladané starodtqadpisovaniu z Fadiska ich
uplnosti a vecnej spravnosti.

G. Referat obecného uradu vykonava af’alSie Ulohy uloZené starostom.

Stvrta hlava
8§10
ZAMESTNANCI OBECNEHO URADU

Zamestnanec referatu obecného Uradu je podriadarmssvi obce.

Ostatni zamestnanci — napr. VPP, s podriadermisstasi obce. Tento im tuje naph
prace aj ulohy, ktoré maju vykonava

Zamestnancov obecného Uradu prijima do pracovnémoequ starosta obce v sulade
stymto organizénym poriadkom a s ostatnymi vnutroorgadizgmi predpismi

a v sulade s platnou pravnou upravou.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu psavené v Zakonniku prace
a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradazu pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, v poriadku odni®vania a pokynoch starostu obce.



Piata hlava
8§11
SPISOVA SLUZBA A PRIEBEH PISOMNOSTI

Spisova sluzba

1.

2.

3.

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby naobm Urade zodpoveda referentka
v spolupraci so starostom.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobcliadzaidelenymi pisomnéami

a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, ozfenie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu ,Registratirny poriadokeoblorna Lehota“.

Obeh pisomnosti

1.

Na obehu pisomnosti sacastuje referat obecného Uradu a starosta, ktori pisstnn
vyhotovuju, kontroluja, preskimavaju a schwjgl. PodrobnejSia Uprava obehu
pisomnosti je obsiahnutd v Registratirny poriaddkeoHorna Lehota, ktory je
uloZeny v agende vnuatornych predpisov obce a othecaéadu.

Siesta hlava
812
Peciatky

U vSeobecnej dokumentacie pouziva OcU podlhovasiéatiu s textom : OBEC
HORNA LEHOTA, 027 41 Oravsky Podzamok, doplnerglefon obce adO obce.
Na zmluvy, rozhodnutia dalSie zasadné dokumenty pri vykone originalnej
posobnosti obce sa pouzivaju okruhleigiky s vyobrazenirpetate obce.

Na rozhodnutiach dalSie zasadné dokumenty pri vykone prenesenejejtspnavy sa
pouZzivaju okruhle pgatky so Statnym znakom, napisom ,Slovenska regabli
a ndzvom obce.

Na overenie podpisov alistin sa pouzivaju podist& peéiatky s predpisanym
textom a overenie — osv&hie podpisov a listin a potvrdzuje okruhlowiptkou

s erbom a ndzvom obce a podpisom povereného prikeovbce.

Na dokumentoch charakteru blahopriani, ocenend’akovani, pozvani, venovani
a pod. mbéze starosta obce pougZivakruhlu peiatku s vyobrazenim gate obce
doplnenym o slovo ,starosta obce“.

Pri evidencii obyvati®v obec pouziva okrahlu piatku cervent uprostred so znakom
SR a textom ,OHLASOWA" Obec Horna Lehota.

Siedma hlava
§13
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Organiz&ny poriadok Obecného dradu v Hornej Lehote je jekékladnou
organiz&nou normoul.

Starosta je povinny zabezpe oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organiz&nym poriadkom — vratane jeho pripadnych zmien drdkow a to najneskor

pri ndstupe do zamestnania.

Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v Hornej Lehote je haliscii u referentky

a starostu, ktori st povinni umo#nio neho nahliadnu



4. Tento organizény poriadok Obecného dradu v Hornej Lehote schw&ilbecné
zastupitéstvo dia 2011 uzneseném /2011.
5. Tento organizény poriadok nadobud&iinnog’ diom schvalenia v zastupitgve.

V Hornej Lehote da

Jozef Mikulas
starosta obce



