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Starosta obce Malinec podla § 13 ods. 4 pism. d/ zadkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zak. €. 369/1990 Zb.“) a
ustanovenia § 11 ods.4, pism.k, Statitu obce Malinec vydava tento

Organizacny poriadok

Obecného uradu v Malinci

§1

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Malinci je zékladnou vnutro-organizacnou
pravnou normou obecného uradu a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov pracujucich na
obecnom urade.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizdciu uradu, najmé jeho organizacné
Clenenie, posobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov, zdsady riadenia, zasady
organizacnej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

Prva hlava
Pravne postavenie obecného uradu

§2

(1) Obecny trad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
starostu.
(2) Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:
a) pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podatel'niou a
vypraviiou pisomnosti obce
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii
c) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v
spravnom konani, vykonava vSeobecne zdvdzné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva, ako aj rozhodnutia starostu.
(3) Obecny trad najma:
- zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych orgdnov obce — tj. obecného zastupitel'stva a
starostu,
- zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva — t.j. komisii
obecného zastupitel'stva a pod.
- je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,
- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,
- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva a
obecnej rady,
- zhromazd’'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce (v rozsahu a
podla zadk. SNR €. 563/2009 Z.z. o sprave dani (dafiovy poriadok) v zneni neskorSich zmien a
doplnkov ako aj zék. €. 71/1967 Zb. o spravnom konani),
- vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia obce,
- zabezpecuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni tloh vyplyvajicej z platnej pravnej Upravy.



§3

Pravne postavenie a sidlo obecného uradu

(1) Vnutornt organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti urcuje
starosta obce.

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.). Obecny trad nema
pravnu subjektivitu.

(3) Obecny trad ma sidlo:

Obecny trad v Mélinci,

(N4zov obce) Malinec , ul. : Namestie SNP 474/1

PSC : 985 26

§4

Financovanie a hospodarenie obecné¢ho uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoc¢tu obce na prislusny rok.
Rozpocet obce musi obsahovat” samostatnii polozku obsahujicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup technickych a
administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
uradu v tom ktorom roku uréuje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom
zasadnuti v roku.

(3) Obecné zastupitel'stvo mdéze vo vynimocnych a dostatocne odovodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, na navrh starostu.
Tymito vynimocnymi pripadmi su najma:

- nova pravna uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji ,,Zasady nakladania s
finan¢nymi prostriedkami obce Malinec®.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného uradu.

Druha hlava

Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému uradu

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledovné tilohy:

- berie na vedomie ozndmenie starostu obce o vydani Organizacného poriadku obecného
uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

- berie na vedomie vnutornu organizaciu obecného uradu,



- rozhoduje vo veciach obecného tradu tykajtcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

- schval'uje najddlezitejSie ukony obecného uradu tykajuce sa majetku obce a finan¢nych
zdrojov obce a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,

- schval'uje rozpoCet obce — vratane Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmien a
kontroluje jeho Cerpanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je to v ddlezitom obecnom
zédujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zék. ¢. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat' do vylucnej prdvomoci a
poOsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4, 5 zékona €. 369/1990 Zb.).

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvy$§im vykonnym orgdnom obce.

(2) Starosta je Statutdrnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklad4 jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v stilade so zdkonmi, Statatom obce Malinec a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie s zakonom, Statitom obce Malinec,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

- schval'uje vydavkové polozky obecného tradu podla ,,Ziasad hospodérenia s majetkom
obce*,

- udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schvaluje podanie stidnych zalob obcou, po predchadzajicom prejednani v obecnom
zastupitel'stve,

(7) Starosta moZe pisomne poverit zamestnanca obce rozhodovacou pravomocou v oblasti
verejnej spravy, pokial to pripista zakon o obecnom zriadeni, Statit obce a tento
Organizacny poriadok obecného tradu.

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktoré¢ho pisomne poveruje starosta z radov poslancov
obecného zastupitel'stva spravidla na celé funkéné obdobie.

Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primerantt odmenu.

Vysku odmeny urci obecné zastupitel'stvo v zasadach odmenovania poslancov obecného
zastupitel'stva.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré¢ podla § 13b ods. 3
zéak. ¢. 369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastupitel’stvo:

- koordinuje ¢innost’” medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom,



- zabezpecuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti poslancov

obecného zastupitel'stva,

- koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

- kontroluje preroktvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

- zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostom

- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

- zucastiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staznosti a ozndmeni, ktoré¢

uskutociiuji organy obce,

- vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obecného zastupitel’stva,

(4) Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca

starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané pisomné poverenie, a to aj nad rdmec

uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

§8
Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Mélinec .

Kandidati na funkciu hlavného kontroldra sa vyberaji vyberovym konanim v stlade so zak. €.
313/2001 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov. Do funkcie
ho voli obecné zastupitel'stvo nadpolovi¢nou viacsinou vsetkych poslancov a je mu je aj za
vykon ¢innosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému uradu plni najmé nasledovné tlohy:

- vykonéva kontrolu plnenia uloh obecného tradu,

- kontroluje, ako jednotlivé pracoviskd plnia ulohy vyplyvajice z platnej pravnej upravy a
tohto organizacného poriadku,

- kontroluje ako obecny urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

- kontroluje ako obecny Urad vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- upozorituje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti obecného
uradu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviskd k zdkonnosti postupu
organov obce,

- vykonava kontrolu vnutornych veci obce v stilade s § 4 ods. 3 zak. €. 369/1990 Zb.,

- kontroluje pokladni¢né operécie a Gtovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

(3) Pri vykone uloh uvedenych v ods. 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do
uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

(4) Hlavny kontrolor vybavuje staznosti a podnety obcanov, ktoré boli podané na
zamestnancov obecného uradu.

(5) Hlavny kontrolér vedie evidenciu peticii.



Tretia hlava

Organizacia obecného uradu

§9

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Pracu obecného tradu organizuje a riadi starosta obce.

(3) Pracoviské obecného uradu zabezpecuju nasledovné ¢innosti :

a) Ulohy vyplyvajlice z ustanovenia § 16 ods. 2 zakona o obecnom zriadeni :

b) Ulohy vyplyvajiice zo zabezpedovania zriad’ovatel'skej funkcie - zakladna $kola — $kolské
jedalen, Skolsky klub deti

¢) Ulohy suvisiace so zriad’ovatel'skej funkcie - materska $kola, ZS ...,

(4) Ulohy preneseného vykonu §tatnej spravy — napr. volby, referendum, ai. zabezpeduju
starostom povereni zamestnanci obce.

(4) Pokial' tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’” pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec starostom povereny zamestnanec obce.

Pracoviska obecného uradu
§10

Uvodné ustanovenia

(1) Pracoviskd obecného uradu su zékladnymi organizaénymi utvarmi, ktorych cinnost’
vykonavaju povereni zamestnanci obce pod vedenim starostu. .

Jednotlivé pracoviskd medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaji
z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného tradu.
(2) Obsahova népln cCinnosti jednotlivych pracovisk je uvedena tomto organizatnom
poriadku.

(3) Pracoviské plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuju a vypracivaji pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych v
spravnom konani,

- pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

- koordinuji ¢innost” podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii obce,

- organizacno-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec.

(4) Pracoviska plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi starosta, pokial’ to mé stvisi s obsahovou
napliiou pracoviska obecného tradu.

(5) Pracoviska obecného uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi pracoviskami, pripadne s prisluSnymi Statnymi organmi.



§ 11

V organizécii a riadeni prace pracovisk obecného uradu sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné
principy:

a) spolupraca pracovisk pri vykone svojej Cinnosti najmd v otdzkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych pracovisk,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh — rozhoduje starosta.

Stvrta hlava
Zamestnanci obecného uradu
§12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade su upravené v zék. €.
552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonniku
prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zaviznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Mélinec.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnutro-organizaénych normativnych pravnych predpisov obce a v pokynoch a
prikazoch starostu.

Piata hlava

Spisova sluzba a obeh pisomnosti
§13

Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tradu zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného Uradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v€as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartdciu podrobne upravuje ,,Registratirny a kancelarsky poriadok obce
Malinec*

§ 14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa ztcastiuji jednotlivé pracoviska obecného uradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuja, kontroluju a schval’uju.

PodrobnejSia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,,Registratirnom poriadku obce
Malinec* (Registratarny poriadok).

(2) Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju ,.Zasady pre obeh uctovnych dokladov
v podmienkach samospravy obce Malinec*.



Siesta hlava
Peciatky
§ 15

(1) Starosta pouziva okruhlu peciatku obce uprostred s erbom obce a nazvom obce (OBEC
MALINEC) na pisomnosti, ktorymi sa vykonava obecna samosprava.

(2) Pri zabezpecovani uloh prenesené¢ho vykonu S§tatnej spravy starosta pouziva Uradnu
okrahlu peéiatku obce so §tatnym znakom a nazvom obce (OBEC MALINEC).

(2) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaji charakter rozhodnuti a nie si nimi osved¢ované
dolezité skutocnosti, pouziva podlhovastl peciatku s textom ,,Obecny urad Méalinec®.

(3) Peciatky su oznafené poradovym cislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.

Siedma hlava

Ochrana majetku obce
§ 16

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, zamestnanci zamestnani na obecnom tradu v rozsahu svojej
poOsobnosti.

(2) Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku*.

(3) Sucastou ,,Zasad na ochranu majetku® je spdsob rozdelenia a tschovy kl'icov od dvier
a bran objektov v uzivani obecného tradu.

Osma hlava

Zaverecné ustanovenia
§17

(1) Starosta obce Malinec je povinny zabezpecCit oboznamenie zamestnancov obce s tymto
organizaénym poriadkom najneskdr do 10 dni odo dila nadobudnutia jeho U€innosti a u
zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v denl nastupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne obozndmenia sa s tymto organizaénym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organizacny poriadok Obecného tiradu v Malinci je k dispozicii zamestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.

(3) Starosta obce je opravneny na doplnenie naplne prace jednotlivych pracovisk, a to na
zéklade zmien pravnych predpisov suvisiacich s napliiou ¢innosti pracoviska alebo ak to
vyplynie zo zabezpecovania mimoriadnych tloh obce.



(4) Tento Organizacny poriadok Obecného tiradu v Malinci vydal starosta obce v sulade

s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d/ zédkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.

(5) Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Malinci nadobtda ucinnost dilom
1.8.2018 .

V Milinci, dita 1.8.2018

Ing. Cepko Igor
starosta obce



