OBEC LENKA
Obecny urad, 98050 Lenka¢.11

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného Uradu v Lenke

Obecné zastupitel'stvo v Lenke podla 8§ 16 ods. 2 zak. SNR €. 369/1990 Zb. o obechom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydava tento
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Organizacny poriadok Obecného Uradu v Lenke

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Obecného dradu v Lenke je zékladnou organizacnou normou
obecného Uradu. Je zavazny pre vsetkych jeho pracovnikov.

Organizacny poriadok obsahuje vnuatornd organizaciu Uradu, najma jeho organizacné
Clenenie, pbsobnost’ starostu obce a referatu, zasady riadenia, zasady organizacnej
Struktary Uradu a tieZ ich vzajomne vztahy.

PRVA HLAVA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

~

Cl. 2

Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.

Obecny urad zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim
uloh obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu.

Obecny drad vykondva vSeobecne zadvézné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva, obecnej rady a rozhodnutia starostu.

CL3
Pravne postavenie obecného Uradu

Vnutornu organizaciu obecného Uradu ur€uje na navrh starostu obecné zastupitel’stvo.
Obecny urad mé sidlo v Lenke, stupisné Cislo 11.

Cl. 4
Financovanie a hospodarenie obecného Gradu

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
Gradu v tom ktorom roku urCuje obecné zastupitel'stvo spravidla najneskdr na svojom
prvom zasadnuti v roku. V pripade rozpoctového provizoria najneskdr na prvom zasadnuti
po ukonceni tohto obdobia. Obecné zastupitel'stvo méZe vo vynimocnych a dostatocne
odévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit aj v priebehu
kalendarneho roka.
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4.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje samostatny vnutorny predpis
obecného dradu.

DRUHA HLAVA

POSTAVENIE OBE(}NEHO ZASTUPITELSTVA A STAROSTU VO
VZTAHU K OBECNEMU URADU

CL.5
Postavenie obecného zastupitel'stva

Obecné zastupitel’stvo vo vztahu k obecnému dradu vykonava a plni nasledovné ulohy:
= schval'uje Organizacny poriadok obecného Gradu a ur€uje v iom vnatornd organizaciu
a pracovny poriadok obecného dradu
= rozhoduje vo veciach tykajdcich sa nakladania a hospodérenia so zverenym majetkom
a zverenymi finanénymi prostriedkami
= schval'uje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje financné hospodarenie s nim
= schval'uje poriadok odmenovania pracovnikov obce a obecného Uradu
= schval'uje rozpocCet obce — vcitanie Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie.
Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial’ je toho nadzoru, Ze je to
v dblezitom obecnom zaujme. 5
Cl.6
Postavenie starostu

Starosta je predstavitelom obce a najvyssim vykonnym organom obce.
Starosta je Statutdrnym organom v majetkovo - pravnych vztahoch a v pracovno-
pravnych vztahoch pracovnikov obecného dradu, v administrativno - pravnych vztahoch
je spravnym organom. VSetky tieto pradvomoci su nezastupitelné a neprenosné.
Starosta vo vztahu k obecnému Uradu vykonava a plni najmé tieto ulohy:
- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statitom obce a vieobecne zévéznymi
nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statdtom obce
alebo tymto organizatnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
- v pracovno — pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vedlceho organizécie,
- schvaluje vsetky vydavkové poloZzky /doklady, faktary/,
- podpisuje faktdry,
- udeluje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,
- schvaluje podanie zalob.

KedZe obecny Urad nemé& prednostu obecného Uradu, jeho povinnosti vykonava starosta
a to najma:

- organizuje pracu obecného uradu,

- zabezpecuje hospodarsky a spravny chod obecného Uradu,

- riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného Uradu,

- zostavuje navrh rozpocCtu obecného uradu a zabezpecuje jeho plnenie,

- kontroluje hospodarne vyuzivanie financnych prostriedkov,

- zabezpecCuje materialno — technické vybavenie Uradu,



spolupracuje s ostatnymi obecnymi Uradmi pri zabezpeCovani a realizacii vzdelavania
pracovnikov obecného Uradu,

stara sa 0 ochranu a hospodarenie s majetkom obce,

organizuje, riadi a vykonava zakladné prace v Case nebezpecenstva povodne, pripadne
inych Zivelnych pohrém a havarii,

podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,

vedie zasadnutia zastupitel'stva.

5. PIni tlohy na useku ochrany atvorby Zivotného prostredia, vyjadruje sa k cestovnym
poriadkom, pIni Glohy na Useku stavebnom a na Useku obchodu, sluzieb, predaja.
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TRETIAHLAVA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Obecny Urad je tvoreny pracovnikmi obce.

2. Obecny drad tvori jedno oddelenie — referat obecného uradu.
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ClL.7
Oddelenia obecného Uradu

Oddelenie referatu obecného Uradu je zdkladnym organizatnym utvarom.
Oddelenie referatu pIni zaroven ulohy sekretariatu starostu.

3. Pracovnicka referatu je zaroven pracovnickou sekretaridtu starostu.

Cl. 8
Obsahova napln referatu obecného Uradu

1. Pracovnicka referatu obecného Gradu zabezpecCuje agendu:
A/ Na Gseku finan¢nom:

vedenie Gctovnictva v sulade s platnou pravnou normou,

spolu so starostom obce vypraciva navrh rozpocCtu, sleduje priebezne Cerpanie
rozpoCtu a podava o nich spravy zastupitel'stvu, vykonava zaverecné vyhodnotenie
rozpoctu,

vykonava uhradu platieb obce, ako aj kontrolu ich spravnosti,

zabezpeCuje evidencnl a kontrolnG Cinnost v oblasti miestnych poplatkov, dani,
poplatkov za poskytnuté sluzby v sulade so VZN obce a dalSimi pravnymi predpismi,
predkladd starostovi navrhy na vydanie platobnych vymerov, exeku¢nych prikazov
a pod.,

vedie pokladni¢nu knihu a jej zuctovanie.

B/ Na useku spravy majetku:

vedie podrobnu evidenciu majetku obce — hnutel'ného aj nehnutel'ného,
sumarizuje inventarizaciu majetku ku koncu kalendarneho roka, o com predklada
spravu obecnému zastupitel'stvu.

C/ Na Useku organizatno — pravnom:

zabezpeCuje spolu so starostom pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva,

v pripade potreby zabezpecuje rozoslanie materialov poslancom OZ,

zabezpeCuje vyhotovovanie zapisnic auzneseni obec. zastupitel'stva aplni ulohy
z nich vyplyvajlce pre obecny drad,

v spolupréci so starostom vypraciva navrhy vnutro — organizanych pravnych
predpisov a nariadeni obce,

eviduje navrhy, podnety a pripomienky obyvatel'ov obce,



D/

E/

F/
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- eviduje dosle faktary, preskimava ich spravnost’ a likviduje ich.

Na Useku vnatornej spravy:

- vedie zoznamy obyvatelov obce aplni dalSie Glohy na tomto useku vyplyvajuce
z platnych pravnych predpisov,

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

- podava informéacie o ob&anoch v stlade s platnou pravnou Upravou,

- zabezpecuje ndkup kancelarskych potrieb, Cistiacich prostriedkov, materialu pre ZPOZ
a iného materialu pre ¢innost’ dradu,

- eviduje majetok a material obecného poziarneho zboru.

Na Useku stavebnom:

- eviduje stavebné a kolaudacné povolenia,

v spolupréci so starostom vypractva povolenie na drobné stavby,

vedie evidenciu Ziadosti na pridelenie stavebnych pozemkov,

- vedie evidenciu parciel v katastralnom Gzemi.

Na Useku sekretariatu starostu:

- vedie evidenciu konani a predkladé starostovi prislusné podklady a materialy,

- zostavuje starostovi navrh pracovného programu a poméaha mu pri jeho usporiadani,

- navrhuje rozpis doslych pisomnosti /triedenie posty/,

- vedie evidenciu posty starostu aj Uradu,

- sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZenych starostom,

- vyhotovuje zdznamy z jednani a tieto archivuje,

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

Referat obecného Uradu vykonava aj dalSie Glohy ulozené starostom.

STVRTA HLAVA

CL9
Zamestnanci obecného Uradu

Zamestnanec referatu obecného Uradu je podriadeny starostovi obce.

Ostatni zamestnanci — upratovacka, VPP, sl podriadeni starostovi obce. Tento im ur€uje
napln prace aj ulohy, ktoré maju vykonavat.

Zamestnancov obecného Uradu prijima do pracovného pomeru starosta v stlade s tymto
organizacnym poriadkom a ostatnymi vndtroorganizaCnymi predpismi a v sulade
s platnou pravnou Upravou.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu su upravené v Zakonniku préace
a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu su zakotvené tieZ v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve, v poriadku odmeriovania a v pokynoch starostu obce.

~ PIATAHLAVA )
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOST]

Cl. 10
Spisova sluzba



1.

2.

3.

Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom (rade zodpoveda
administrativna pracovnicka so starostom obce.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami
a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, prijem atriedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu upravuje Registratirny poriadok obecného Uradu, ktory je
vnutroorganizacnym predpisom v tejto oblasti.

Cl. 11
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zucCastiuje referat obecného Uradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluju. PodrobnejSia Uprava obehu
pisomnosti je obsiahnutd v kancelarskom poriadku obecného dradu, ktory je uloZeny
v agende vnatornych predpisov obce a obecného Uradu.

SIESTAHLAVA
PECIATKY

Cl. 12

Obecny urad pouziva okruhlu peciatku uprostred s erbom obce / znakom SR / a textom
,Obec Lenka“. Tuto peCiatku pouZiva starosta a referentka na rozhodnutia, uznesenia,
zmluvy, v styku s bankou a na iné materialy dolezitého charakteru.

Obecny urad bezne pouziva podlhovastl peCiatku s textom  OBEC LENKA
LENKA 11
Starosta obce pouZziva podlhovastl pe€iatku s textom 80 50 VCELINCE

1CO: 00649601
DIC: 2021132828

SIEDMAHLAVA
OCHRANA MAJETKU OBECNEHO URADU

Cl. 13

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku — vsulade so vSeobecne zavaznymi
predpismi zodpoveda starosta, referentka a dalSi pracovnici obecného uradu v rozsahu
svojej posobnosti.

2. Z&kladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu pri ochrane
majetku obce v objektoch obecneho dradu upravuju Smernice na ochranu majetku,
ktoré st vnatornym predpisom dradu.



~ OSMAHLAVA
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 14

=

Organizacny poriadok Obecného Uradu v Lenke je jeho zakladnou organizacnou normou.

2. Veduci zamestnanci obecného Gradu st povinni zabezpeCit' obozndmenie podriadenych
zamestnancov stymto organizaCnym poriadkom - vratane jeho pripadnych zmien
a doplnkov ato najneskér pri nastupe do zamestnania. Zaroven su povinni vyZadovat
jeho désledné dodrzZiavanie.

3. Organizacny poriadok Obecného Uradu v Lenke je k dispozicii zamestnancom obecného
Uradu u referentky a starostu, ktori si povinni umoZznit’ do neho nahliadnut’.

4. Tento organizacny poriadok Obecného Uradu v Lenke schvélilo Obecné zastupitel'stvo
dia 13.12.2012 uznesenim €. ......ccccvevvevververeenennn

5. Tento organizacny poriadok nadobuda Gc¢innost’ diiom 01.01.2013

V Lenke dna 13.12.2012

Mgr. Marian Habovcik
starosta obce



