ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHOURADU

Obecné zastupitel'stvo v Pribyline podra 8§ 11 ods. 4 pism.i) z&kona SNR ¢. 369/90 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov a § 23 ods. 6 Stat(tu obce Pribylina
vydavatento

organizaény poriadok obecného Uradu
vPribyline

§1

Uvodné ustanovenia
1/ Organizacny poriadok Obecného Uradu v Pribyline je zé&kladnou organizatnou normou
obecného Uradu.
Je zavazny pre vetkych jeho zamestnancov.
2/ Organizacny poriadok obsahuje vnutornd organizéciu Uradu, najma jeho organizatné
¢lenenie, pésobnost’ jednotlivych referdtov, zasady riadenia, zésady organizacne Struktary
Uradu atiez ich vzgomné vztahy.

Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2
Uvodné ustanovenia
1/ Obecny Urad je vykonnym orgédnom obecného zastupitel’stva a starostul.
2/ Obecny Urad zabezpetuje odborné, administrativne a organizatné veci stivisiace s plnenim
Uloh obecného zastupitel’'stva, nim zriadenych organov a starostu.
3/ Obecny Urad vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.

§3
Préavne postavenie obecného uradu
1/ Vnutornu organizéciu obecného Uradu uréuje na navrh starostu obecné zastupitel’stvo.
2/ Obecny Urad nie je pravnickou osobou.
3/ Obecny Urad méasidlo v Pribyline na ¢.d. 384.

§4

Financovanie a hospodérenie obecného Uradu
1/ Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
Uradu v tom ktorom roku urcuje obecné zastupitel’stvo, spravidla najneskdr na svojom prvom
zasadnuti v roku.
Obecné zastupitel’'stvo mbze vo vynimoénych a dostatoéne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit’ g v priebehu kalendarneho roka.
2/ Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje priloha tohto organizatného
poriadku.



Druha hlava
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A STAROSTU
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva
1/ Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonéva a plni nasledovné ulohy:
- schval’uje Organizacny poriadok obecného Uradu,
- ur¢uje vnatorna organizaciu obecného Uradu,
- rozhoduje o veciach tykajucich sa nakladania a hospodérenia so zverenym majetkom a so
zverenymi finanénymi prostriedkami,
- schval'uje nagjdélezitejSie Ukony tykajuce sa majetku obce a financnych zdrojov obce a
kontroluje finanéné hospodarenie s nim,
- schval'uje Poriadok odmenovania zamestnancov obecného Uradu,
- schval’uje Pracovny poriadok obecného Uradu,
- schvaluje rozpocet obce - véitane ¢asti tykajuce] sa obecného Uradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho cerpanie
- voli a odvolava hlavného kontrol6ra
2/ Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o délezitych veciach, pokial’ je toho nazoru, Zzejeto v
dolezitom obecnom zaujme.

§6

Postavenie starostu
1/ Starosta je predstavite’'om obce a najvySSim vykonnym organom obce.
2/ Starogta je Statutérnym organom v majetkopravnych vztahoch obce a v pracovno-pravnych
vztahoch pracovnikov obecného Uradu, v administrativno-prévnych vzt'ahoch je spravnym
organom.
V&etky tieto pravomoci s nezastupitel’né a neprenosné.
3/ Starosta vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonava a plni ngjma tieto dlohy:
- vykonava spravu obce v stlade so zékonmi, Stat(itom obce, Organizacnym poriadkom obce
Pribylina a vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,
- rozhoduje vo v&etkych veciach sprévy obce, ktoré nie sii zékonom, Statitom obce,
Organizacnym poriadkom obce Pribylina, vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
- v pracovno-préavnych otézkach a mzdovych otézkach plni tlohu vediceho organizécie,
- schval'uje vydavkové polozky /faktary, doklady.../
- podpisuje faktdry,
- udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,
- schval’'uje podanie zal6b.

§7

Sekretariét starostu
1/ Sekretariat starostu je vykonnym a organizaénym Utvarom starostul.
2/ Jeho ¢innost’ riadi starosta a zamestnanci  sekretariatu sti priamo podriadeni starostovi.
3/ Sekretaridt zabezpecuje Ulohy riadenia a spravy najma v tychto oblastiach:
- zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani,
- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniam prislusné podklady
amateridly,
- navrhuje rozpis doslych pisomnosti /triedenie podty/,
- vedie evidenciu posty starostu,



- deduje a kontroluje plnenie Uloh uloZenych starostom,

- vyhotovuje zadznamy z déleZitych rokovani u starostu atieto archivuje,

- pripravuje a zvolava operativne porady starostu a d’alSie porady u starostu, vyhotovuje z
tychto porad zpisnice a zaistuje ich rozodanie,

- predklada starostovi do3lU koreSpondenciu ako g tu, ktoru si k predlozZeniu vyhradil,

- preveruje spisy a materidly predkladané starostovi k podpisu z hl'adiska ich Uplnosti a vecnej
sprévnosti.

Tretia hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§8
Uvodné ustanovenia
1/ Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.
2/ Na ¢ele obecného Uradu je starosta.
3/ Obecny rad sa vnitorne ¢leni na oddelenia areferéty takto:
- oddelenie dopravy a UdrZzby obce

§9

Oddelenia obecného uradu
1/ Oddelenia obecného Uradu st z&kladnymi organizaénymi jednotkami.
Oddelenia areferdty medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaj.
2/ Obecny Urad ma vytvorené tieto referéty:
- referdt finan¢ny a spravy majetku
- referdt matrika a sekretariat
- referat vnitornej spravy, regiondlneho rozvoja a kultiry
Obsahova napln ¢innosti jednotlivych oddeleni a referdov je uvedena v prilohe tohto
organizacného poriadku.
3/ Oddelenia a referaty plnia na svojom Gseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvajl z
néplne prace, ngjma
- zabezpetuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,
- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva, obecnej rady, komisii obecného zastupitel’stva
- pripravuju a vypracovavaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydavanych
v spravnom konani,
- pripravuju ndvrhy v3eobecne zavaznych nariadeni obce,
- organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie Uloh &étnej sprévy prenesenych na obec.
4/ Oddelenia areferdty plnia g d’alSie tlohy, ktoréim uloZi starosta.
5/ Oddelenia a referaty obecného Uradu na svojom Useku realizuju vykon rozhodnutia obce, a
to za pripadnej st¢innosti s ostatnymi refer&mi a organmi Policajného zboru Slovenskej
republiky.

Stvrta hlava
ZAMESTNANCI OBECNEHO URADU

§10
1/ Préva apovinnosti zamestnancov obecného Uradu si upravené v Zakonniku prace a v
predpisoch vydanych na jeho vykonanie, ako g v d’alSich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku Obecného Uradu v Pribyline.



2/ Préva a povinnosti zamestnancov  obecného Uradu st zakotveneé tieZ v pracovnej zmluve,
kolektivngj zmluve, vo vnitroorganizacnych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
/prikazoch/ starostu.

Piata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

8§11

Spisova duzba
1/ Za organizéciu a riadny chod spisove] sluZzby na obecnom Urade zodpovedaju jednotlivi
referenti a starosta.
2/ Kazdy referent je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami a zodpoveda
zaich ochranu.
3/ Vyhotovovanie, odosielanie, oznatovanie spisov, d’ale prijem a triedenie zésielok, ich
archivovanie a skartéciu spisov podrobne upravuje Spisovy a skartaény poriadok, ktory tvori
prilohu tohto organizacného poriadku.

8§12
Obeh pisomnosti

1/ Na obehu pisomnosti sa zU¢astiiuju jednotlivé oddelenia a referaty obecného Uradu a
starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schval'uju.
PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Spisovom a skartachom poriadku,
ktory tvori prilohu tohto organizacného poriadku.
2/ Obeh G¢tovnych dokladov podrobne upravuji Smernice pre obeh G¢tovnych dokladov,
ktoré tvoria prilohu tohto organizacného poriadkul.

Siesta hlava
PECIATKY

§13
1/ Obecny Urad pouziva okruhlu peciatku starostu uprostred so znakom Slovenskej republiky
atextom "Obec Pribylina’.
Tato pouZiva vyhradne starosta.
2/ Obecny Urad d’alej pouZziva podlhovastu peciatku s textom: "Obecny Grad v Pribyline".

Siedma hlava
OCHRANA MAJETK U OBECNEHO URADU

814
1/ Za ochranu objektov a zvereného majetku - v sllade so veobecne zavaznymi pravnymi
predpismi - zodpoveda starosta a zamestnanci obecného Uradu v rozsahu svojej pdsobnosti.
2/ Z&ladné vzt'ahy, prava a povinnosti pracovnikov obecného Uradu pri ochrane majetku
obce v objektoch obecného Uradu upravuji Smernice na ochranu majetku, ktoré tvoria prilohu
tohto organiza¢ného poriadku.
Jeho scast’ou je a) spdsob rozdelenia a Uschovy kl'Gicov od jednotlivych dveri.



) Osma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA

§15
1/ Organizatny poriadok Obecného Uradu v Pribyline je jeho zakladnou organizaénou
Nnormoul.
2/ Zamestnanci obecného Uradu si povinni sa oboznamit’ s tymto organizacnym poriadkom -
véitane jeho pripadnych zmien a doplnkov - ato najneskér pri nastupe do zamestnania.
Zaroven su povinni dbat’ na jeho désledné dodrZiavanie.
3/ Organizacny poriadok Obecného dradu v Pribyline je k dispozicii zamestnancom
obecného Uradu u starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.
4/ Tento organiza¢ny poriadok Obecného Uradu v Pribyline schvalilo Obecné zastupitel'stvo v
Pribyline dna 13.12.2007.
5/ Tento organizacny poriadok nadoblda G¢innost diom 01.01.2008. Z&ovein sa rusi
Organizatny poriadok obecného Uradu schvaleny dia 12.12.1996.

V Pribyline december 2007

Ing. Milan Kohut
starosta obce



