Obecne zastupitelstvo v Lenartovciach podla § 11 ods. 3 pism. h/ zak. SNR &,
369/1980 Zb. o obecnom zriadeni v znen; neskorsich zmien a dopinkov v ydava
tento

Organizaény
Poriadok

Obecného dradu v LENARTOVCIACH

§1

1 Organizaény poriadok Obecného radu v Lenartovciach je zakladnoy
organizacnou pravnou normou obecného Uradu a je zavazny pre vietkych
pracovnikov pracujicich na obecnom drade.

2 Organizaény poriadok upravue vniitorn( organizéciu Gradu, najma jeho
organizatné Zlenenie, pésobnost a vnatorng pravomoc jednotlivych itvarow, Zasady
nadenia, zasady orgamzacne]j Struktlry dradu a fie? ich vZzajomné vztahy.

Prva hlava

PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2

1/ Obecny drad je vykon nym organom obecného Zastupitelstva a starosty.
2/ Obecny Grad zabezpecuje v silade s platnou pravnou Gpravou:

al odborné, administrativne a organizaéné veci sivisiace s pinenim dloh obecného

zastupitelstva, nim zriadenych organov a starostu,
b/ vypraciva pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starosty vydanych
v spravnom konani, v dafiovom a poplatkovom konani,

o/ vykonava vieobecné zavazné nariadenia obce, uznesenia obecného
Zastupitelsiva a obecnej rady ako aj rozhodnutia starosty,
3 Obecny Grad najma;

- Zabezpefuje pisomni agendu vietkych orgdnov obee - . obecného
Zastupitelsiva a starosty,

- zabezpetuje pisomnd agendu vietkych organov obecného zaslupitelstva — ),
obecnej rady, komisii obecného zastupitelstva a pod,

- zabezpetuje na poZiadanie pisomni agendu hlavneho kontroldra,

- zabezpetuje odborne podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného
zastupitelstva a obecnej rady,

- zhromaZduje podkladovy a pravny material Pre vydavanie rozhodnuti starosty a
vypraciva pisomné rozhodnutia starostu v rozsahu a podfa zak. SNR ¢,
511/1992 Zb. o sprave danj a poplatkov v zneni neskor&ich zmien a doplnkov ako
3| zak. €. 71/1967 Zb. o spravnom konani/,




- vykonava vieobecne zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného
Zastupitelstva a rozhodnutia starps ;

- Zabezpecuje na poFiadanie poslancom obecného zastupitelsiva potrebne
podklady a odbomu pomoc pri pineni dloh vyphyvaijtcich z piatnej pravnej Gpravy.

§3
Pravne postavenie obecného dradu

1/ Vnitorni organizaciu obecnéhg Uradu uréuje na navrh starosty obecné
Zastupitelstvo.

2/ Obecny drad nie je pravnickou osobou / §1 ods. 1 zak. SNR E. 369/1990 Zb.
vV Zneni zmien a dopinkow/.

Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

3/ Obecny trad ma sidlo v Lenartovaiach, ul. Hiavna 97,

54
Financovanie a hospodarenie obecného dradu

1/ Financovanie a hospodarenie obecného dradu tyari shcast rozpoéty obce na ten-
ktory rok.

Rozpotet obee musi obsahovar samostatni poloZku obsahuijiicu rozsah objemuy
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prosiriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkoy.

2/ Objem mezdovych prostriedkoy a rozsah technickych prostriedkoy potrebnych na
cinnost’ tradu v tom ktorom roku uréuje obecne zastupitelstvo, spravidia najneskor
Na svojom prvom zasadnuti v roky,

3/ obecné Zastupitelstvo mdZe vo vimimoénych a dostatoéne oddvodnenych
pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit v priebehu kalendameho roka,
spravidla na navrh starosty.

Tymito vynimodnymi pripadmi s( najms -

- Nova pravna Uprava,
- Ofgamzacné rmeny,
- systéemové opatrenia.
4/ Podmienky nakladania = finanénymi prostriedkami upravuji . Zasady nakladania
s finanénymi prostriedkam; obce Lenartovee =
Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahuiji aj na Sinnost obecného uradu.

) Druha hlava ] )
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOY YO VZTAHY K PBECNEMU URADU

&5

Postavenie obecného Zastupijelstva
1/ Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému drady vykonava a pini nasledovné
ulohy:
- schvaluje Organizatny poriadok obecnaho uradu a jeho pripadne Zmeny a
doplnky
uruje vndtornd organizéciu obecného dradu,




- rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a so zverenymi finan&nymi prosinedkami,

- schvaluje najddlefitejSie Gkony tykajlice sa majetku obce finanénych zdrojov
obce a kontroluje finanéné hospodarenie s nim.

- schvaluje Poriadok odmefiovania pracovnikov obee,

- schvaluje Pracovny poriadok pracovnikov obee,

- schvaluje rozpodet obee — viitane &asti tykajicej sa obecného uradu - jeho
zmeny a kontroluje jeho éerpanie.

2/ Obecné zastupitelstvo rozhoduje aj o dalsich veciach, pokial je toho nazoru, 7e
je to v ddleZitom obecnom zaujme a je fo v silade s ust. § 11 ods. 3 prva veta zak.
SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni zmien a dopinkov.

Obecne zastupitefstvo nie je opravnené a nemdze zasahovaf do vyluénej
pravomoci a pdsobnosti starostu obee / § 13 ods. 3 cit. zakona/.

§6
Postavenie starostu

1/ Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce.

2/ Starosta je Statutarnym organom v majetkopravnych vztahoch obce a
v pracovno-pravnych vztahoch pracovnikov obce, v administrativno-pravnych
vztahoch je spravnym organom.

V dafiovych a poplatkovych vztahoch je dafiovym organom.

3/ Zastupuje obec navonok vo vzfahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

4/ Starosta je volenym organom obee a volia ho obyvatelia obce v priamych
volbach.

Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

Starosta je pre vykon verejnej funkcie uvolneny zo zamestnania / § 25 ods. 7 zak

SNR £ 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a dopinkov/,

DoterajSi pracovny pomer mu zostava zachovany za podmienok stanovenych v §

48 ods. 1 a § 49 Zakonnika prace.

9/ Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.
&/ Starosta vo vzfahu k obecnému dradu vykonava a plni najma tieto dlohy:

- Vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, $tattitom obce Lenartovce 3
vieobecne zavaznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktore nie si zakonom, Statitom obce
Lenartovece, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradend obecnému
zastupitefstwy,

-V pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini dlohu vediceho organizacie,

- schvaluje vwwdavkové poloz

- udeluje plnid moe k zastupovaniu obee v pravnych zileFitostiach,

- schvaluje podanie Zal6b.

71 Starosta mbZe delegovat niektore pravomoci aj na iné osoby, pokiafl to pripsta
zakon a tento Organizaény poriadok Obecného drady v Lenartovciach.

&7
Sekretariat starostu

1/ Sekretariat starostu je vikonnym a organizaénym dtvarom starostu




2/ Jeho &nnost riadi starosta a pracovnici na sekretariate si priamo podriadeni

starostow.

3/ Sekretariat zabezpetuje dlohy riadenia a spravy najma v nasledovnych oblastiach:

- Zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho
usporiadani,
vedie evidenciv dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prisiugné
podklady a materialy,

- vyhotovuje zaznamy z ddleZitych jednani u starostu a tieto archivije,

- pripravuje a zvolava porady starostu, vyholovuje z tychto porad zapisnice a
zaistuje ich rozoslanie

- sleduje a kontroluje pinenie dloh uloZenych starostom,

- predklada starostovi dodla kore$pondenciu jako aj t, ktord si k predlozeniu
vyhradil,

- vedie evidenciu poSty starostu.

§8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu

1/ Slarostu zastupuje zastupea starostu, kiorého voli obecné Zastupitelstvo z radov
poslancov spravidia na celé funkéne obdobie.
Volbou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obcei.
Zastupea starostu je pre vikon funkcie uvolneny zo zamestnania / § 124 ods. 1
Zakonnika prace/.
21 Obec Lenartovce poskytuje zastupcovi starostu za vykon Snnosti primerani
odmenu.
VySku odmeny stanovuje obecné zastupitelstvo.
3/ Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach / § 13b zak.
SNR €. 369/1990 Zb. zneni neskordich zmien a doplnkow/:
- koordinuje ¢innost medzi jednotlivimi komisiami obecného zastupitelstva a
obecnym Gradom,
- koordinuje Cinnost medzi obecnou radou a obecnym Gradom,
- zabezpetuje materialno-technické a priestorové podmienky pre vykon Ginnosti
poslancov obecného zastupitelstva,
- koordinuje a zjednocuje &innost' komisii obecného zasty pitefstva,
- kontroluje prerokivanie a riegenie navrhov, podnetov a pripomienck v komisiach,
- zabezpetuje kontakt medzi poslancami, starostom obecného tradu,
- podiefa sa spolu so starostom a pracovnikmi obee na spracovani koncepcie
rozvoa jednotlivych oblasti Zivota obee,
- schvaluje — po predchadzajicom sihiase starosfy — pracovne cesty poslancov
obecného zastupitelstva,
- zucastnuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staZnosti a
oznameni, ktoré uskuto&fiujl organy obce,
- vedie zasadnutia obecného zastupitelstva a obecnej rady,
- schvaluje vydavkové polozky
- e opravneny v majetkovo-pravnych vaztahoch vykonavat vietky Ukony smerujice
K uzavretiu dohod, pripadne zmiliv, t. i- jednania, rokovania a pod. — nesmie viak
zmiuvy a dohody podpisaf,
- Je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromaZdovat vietky potrebneé
Udaje a podklady, nesmie viak podpisovat pracovne zmluvy a dohody.




4/ PoCas nepritomnosti alebo nespésobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje
zastupca starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné pisomné
spinomocnenie, a to aj nad ramec uvedeny v ods. 2 tohoto ustanovenia, pokial fo nie
}e v rozpore s platnou pravnou Gpravou.

§9
Postavenie hlavného kontrolora

1/ Hlavny kontroldr je pracovnikom obee Lenariovee.
Kandidati na funkciu hlavného kontrolora sa vyberajii konku rznym konanim
v sulade s , Konkurznym poriadkom obce Lenartovee®, priCom musia byt
uprednosineni uchadzadi s ekonomickym a pravnickym vzdelanim.
Do funkeie ho voli obecné zastupitelstvo a jemu je aj za vykon Cinnost
zodpovedny.
2/ Hlavny kontrolér vo vzfahu k obecnému tradu pini najma nasledovné dglohy:
- vykonava kontrolu pinenia (loh obce,
- kontroluje, jako jednotlivé oddelenia pinia dlohy vyplyvajtice z platnej pravnegj
upravy a tohto organizaéného poriadku,
- kontroluje ako urad zabezpetuje pisomni agendu jednotiivych organov obee,
- kontroluje ako drad vykonava vieobecne zavizné nariadenia. uznesenia
obecného zastupitelstva a rozhodnutia starostu,
- Uupozomuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v dinnosti
Oradi,
- na poZiadanie obecného zastupitefstva a starostu obecného tradu Zaujima
stanoviska k zakonnosti postupu organov obcee,
- vykonava kontrolu vndtornych veci obce v silade s § 4 ods. 3 zak. SNR &
369/19380 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a dopinkov,
- kontroluje pokladniéné operdcie a i&tovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce
3/ Pii vykone dloh uvedenych v ods. 2 tohoto ustanovenia je opravneny nahliadat
do uctovnych a pokiadniénych dokladov, ako aj inych dokumentov obece,
4/ Hiavny kontroldr vybavuje staZnosti a podnety ob&anov, ktoré boli podané na
organy obce,
Hiavny kontrolor vedie evidenciu peticie.

Tretia hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie
1/ Obecny (rad je tvoreny pracovnikmi obee.
2/ Na Cele obecného dradu je starosta obee.

Svrta hlava




PRACOVNICI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§15

1 Prava a povinnosti pracovnikov pracujiicich na obecnom Grade si Upravens
v Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dalsich vieobecne
zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Lenartovee.

2 Prava a povinnost pracovnikov st zakotvené tie? v pracovne] zmiuve, kolektivnej
zmiuve, vo vnutroorganizaénych normativiych pravnych aktoch a v pokynoch a
prikazoch starostu.

Piata hlava

SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI
§ 16

Spisova sluzba

1/ Za orgamizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom rade zodpovedaji
jednotlivi vedici oddeleni a prednosta obecného Gradu.

2/ Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadzaf s prdelenymi pisomnostami,
vcas ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu,

3f Vyhotovenie, odosielanie, oznadovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok,
ich archivovanie a Skartaciu podrobne upravuje , Spisovy a Skartaény poriadok obce
Lenartovee" / Registratirny poniadok/.

§17
Obeh pisomnosti

1/ Na obehu pisomnosti sa ziéastiuji jednotlivé oddelenia obecného dradu,
prednosta obecného Uradu a strarosta, klori pisomnosti vyhotovuji, kontrolyjd
preskumavaji a schvaluji.

Fodrobnejsia Oprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v _ Spisovom a Skartacnom
poriadku obce Lenartovce * / Registratiirmy poriadok/.

2/ Obeh uétovnych dokladov podrobne upravuja , Zasady pre obeh G&tovnych
dokladov",

Siesta hlava
PECIATKY
§18
1/ Starosta pouziva okruhll pediatku uprostred so znakom obee / znakom
Slovenskej republiky/ s textom , OBEC LENARTOVCE *

2/ Obecny drad dalej pouZiva podihovasti pediatku s textom . Obecny Grad
Lenartovce “,




3/ Peciatky s oznatené poradovym Eislom a evidenciu o ich prideleni vedie
povereny pracovnik obce,

Siedma hlava

OCHRANA MAJETKU OBCE
§19
1/ Za ochranu objektov a zvereného majetku — v silade so vieobecne Zavaznymi

pravnymi predpismi — zodpoveda starosta, obecného dradu, jako aj dalsi pracovnici
pracujici na obecnom Grade v rozsahu svojej pésobnosti.

2/ Zakladne vztahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane majetku obce
v objektoch obecného Oradu upravuiji , Zasady na ochranu majetiku”.

3/ Suéastou , Zasad na ochranu majetku” je aj spdsob rozdelenia a Gschovy klGéov
od dvier a bran objektov v uZivani obecného Gradu.

Osma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 20

1 Veddci pracovnici obce Lenartovece si povinni zabezpedit oboznamenie
podnadenych pracovnikov s tymto organizatnym poriadkom najneskér do 10 dni odo
dna nadobudnutia jeho d¢innosti a u pracovnikov, ktori nastupuju do zamestnania
v den nastupu do zamesinania.

Pracovnici sa oboznamuijl aj s pripadnymi zmenami jako aj dopinkami, o éom sa
vedie pisomna evidencia.

Vedci pracovnici st zaroven povinni vyZadovat eho dosledné dodrziavanie.

Pracovnici obce musia ptvrdit pisomne oboznamenie sa s tymto organizatnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisav pracovnikow.

2{ Organizacny poriadok Obecného dradu v Lenartoveiach je k dispozicii
pracovnikom obecného drady u vediicich Jednotlivych oddeleni a u starostu
obecneho gradu, ktori st povinni umo#nit do neho nahliadnat’.

3/ Tento Organizacny poriadok Obecného Gradu v Lenariovciach schvalilo Obecné
zastupitelstvo v Lenartovciach diia 30. 01, 2003

4/ Tento Organizaény poriadok Obecného tradu v Lenartovciach nadobida
uéinnost divom 15. 02, 2003

V Lenartovciach, dfia 27, 01. 2003 % {5{// ,/
oy _-__:___.-'"'. TS N gt e dpya Hl Tt e o

starosta




