,_i% OBEC HORNE TUROVCE

OBECNY URAD, 935 81 Horné Turovce 108 E ;'

spis. €. 79/2015
Organizaény poriadok

Obecného uradu v Hornych Turovciach

Starosta obce (dalej len ,0Z%) v zmysle ust. § 13 ods. 4, pism. d) zakona €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov (dalej ako ,zakon o obecnom zriadeni®) vydava
tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Hornych Turovciach (dalej len
»LOrganizacny poriadok®).

Uvodné ustanovenia

§1

1. Organizacny poriadok Obecného uradu v Hornych Turovciach je zakladnou organiza¢nou
pravnou normou obecného Uradu a je zavazny pre v3etkych zamestnancov obce pracujucich
na obecnom urade.

2. Organizacny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu, postavenie volenych
organov vo vztahu k obecnému uradu, vnutornu organizéaciu obecného uradu, najma jeho
organiza¢né c¢lenenie, pdsobnost a tiez ich vzdjomné vztahy, zasady riadenia, zasady
organizac¢nej Struktury uradu a pravomoc a zodpovednost zamestnancov obce.

Postavenie a pésobnost’ obecného uradu

§2

1. Obecny Urad (dalej ako ,0cU*) je vykonnym organom obecného zastupitelstva a starostu
obce, ktory tvoria zamestnanci obce Horné Turovce. Zabezpeluje administrativne a
organizatné veci starostu, obecného zastupitelstva, ako aj dalSich zriadenych organov
obecného zastupitelstva a pIni tulohy v zmysle zakona o obecnom zriadeni.

2. Podla prisludnosti OcU zabezpeduje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitelstva, vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a
rozhodnutia starostu. Koordinuje a riadi spolupracu OcU s organizaciami a spoloénostami v
zriadovatel'skej pdsobnosti obce, sleduje vykon tatnej spravy a samospravy najma z hladiska
dodrziavania zakonnosti a podfa potreby navrhuje opatrenia na zlepSenie ich vykonu a na
zaklade analyzy ich stavu uréuje koncepéné rieSenia. Zamestnanci obce pracuijici na OcU sa
podielaju na vSetkych pracach spojenych s pripravou a organizaciou volieb do Narodnej rady
Slovenskej republiky, volieb prezidenta SR, volieb do eurdpskeho parlamentu, referenda
vyhlaseného prezidentom republiky, volieb do organov samospravy, hlasovania obyvatefov
o doblezitych otazkach Zivota a rozvoja obce, so zabezpelenim verejnych zhromazdeni a
verejnych diskusii obCanov a zabezpecuju ulohy Statnej spravy prenesené na obec.

3. Obecny urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou s
pravnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok ustanovenych zakonom samostatne
hospodari s vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny uzemny

[x]
v [m]



samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maju na jej uzemi
trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zakona o obecnom zriadeni, ¢l. 64a a ¢l. 65 ods. 1 Ustavy SR.

4. Sidlo obecného uradu:
Obecny urad Horné Turovce, Horné Turovce 108, 935 81 Horné Turovce

5. Obecny urad je podatelfou a vypraviiou pisomnosti obce.

Vztah OcU k organom obce

§ 3

1. Obecny urad =zabezpeCuje organizacné a administrativne c¢innosti pre obecné
zastupitel'stvo, starostu, zastupcu starostu, ako aj dalSie organy obecného zastupitelstva v
rozsahu svojej posobnosti a prisluSnosti vyplyvajucej zo vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, internych normativnych aktov a tohto organizacného poriadku.

2. Starosta rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom alebo Statidtom
obce vyhradené obecnému zastupitelstvu. Starosta obce zvolava porady za u¢elom rieSenia
zavaznych otazok obce a samospravy.

3. Komisie OZ maju pravo pozadovat od jednotlivych zamestnancov na OZ potrebné odborné
podklady a organizacné zabezpecenie pre svoje rokovania.

4. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur€enom starostom v pisomnom povereni
vydanom starostom obce. Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia, plni
ulohy starostu v plnom rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa skonci zloZzenim sfubu
novozvoleného starostu.

5. Hlavny kontrolér vykonava vo vztahu k OcU kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d) zakona
€. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Zamestnanci pracujuci na obecnom urade

§4
1. Pracovnici OcU st zamestnancami obce.

2. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade su 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 zneni neskorSich predpisov, v zakone €. 553/2003 Z.z. o
odmerfiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, v zakone o obechom zriadeni, ako
aj v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku
zamestnancov obce Horné Turovce.

3. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo
vnutroorganizacnych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.



4. Zamestnanci OcU navzajom spolupracuju. Spory, ktoré vznikni medzi zamestnancami OcU
pri zabezpecovani pracovnych uloh rieSia zamestnanci. Ak nedbjde k dohode, spor rieSi
starosta.

5. Konkrétny obsah pracovnej napline ur€uje zamestnancovi starosta obce.

6. Pracovna naplii a jej zmeny musia byt vyhotovené v pisomnej forme, priCom jedno
vyhotovenie obdrzi zamestnanec, druhé je zalozené do osobného spisu zamestnanca.

7. Ulohy uklada zamestnancom obce starosta.

8. Zamestnanec vykonavajuci ulohu zodpoveda za vC€asné splnenie ulohy a za pripadné
zabezpecenie sucinnosti dalSich zamestnancov obce. O splneni ulohy je zamestnanec
vykonavajuci ulohu povinny informovat zadavatefa ulohy v termine na jej spinenie. Ak ulohu
nie je mozné splnit v€as a riadne, je zamestnanec vykonavajuci ulohu povinny o tejto
skuto¢nosti informovat’ zadavatela ulohy bez zbytoéného odkladu.

9. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava za pritomnosti starostu a zastupcu starostu.
10. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie uloh vratane

novych uloh. Tento stav sa uvedie v zapisnici, ktoru podpiSe odovzdavajuci, preberajuci
a starosta a zastupca starostu.

11. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci a starosta obce.

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

13. Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich

archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Registraturny poriadok Obecného uradu
v Hornych Turovciach®.

Zaverecéné ustanovenia

§5

1. Organizacny poriadok nadobuda uc¢innost’ diiom 01.03.2015.

V Hornych Turovciach, dia 16.01.2015

Ing. Mgr. Tomas Sztyahula
starosta obce



Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som sa s danym Organizaénym poriadkom OcU
v Hornych Turovciach oboznamil/a:
1. Monika Stahulova
2. Ing. Klaudia Sasvaryova
3. Ing.Karol T6th s

4. Ing. Edita Téthova, hlavna kontroldrka obce ..........oovviiiiiiiiiiicc e,



