Obecné zastupitel'stvo v Zemianskom Vrbovku na zdaklade ustanovenia § 11 ods. 4 pism. I/ zakona
SNR ¢. 369/1990 Zb. O obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov /dalej len ,,zak.c.369/1990
Zb. "/ a Statiitu obce Zemiansky Vibovok vy d dva tento

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU

OBCE ZEMIANSKY VRBOVOK

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1
1./ Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Zemianskom Vrbovku je zakladnou organiza¢nou
pravnou normou obecného uradu a je zadvidzny pre vSetkych zamestnancov obce, vykonavajucich
pracovnu ¢innost’ v rdmci zabezpe€ovania ¢innosti obecného tradu.

2./ Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornu organizaciu uradu, najmé jeho organizac¢né c¢lenenie,
pravomoc a posobnost’ jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zdsady organizac¢nej Struktary tradu a
tiez ich vzajomné vztahy.

Druha hlava
OBECNY URAD
§2
Obecny urad

1./ Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostky obce.

2./ Obecny urad zabezpecuje v sulad s platnou pravnou tpravou:

a/ pisomnu agendu organov obce a orgdnov obecného zastupitel'stva a je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce

b/ odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,

¢/ pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani, v daflovom
konani a v ostatnych druhoch konani podl'a osobitnej upravy,

d/ vykon vSeobecne zavidznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva ako aj rozhodnuti
starostky:.



3./ Obecny urad taktiez:
- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

- zhromazd'uje podkladovy a pravny materidl pre vydéavanie rozhodnuti starostu a vypraciva
pisomné rozhodnutia starostu / v rozsahu a podla zak. SNR ¢&. 511/1992 Zb. o sprave dani a
poplatkov v zneni neskorsSich zmien a doplnkov, zak. ¢. 71/1967 Zb. O spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov/,

- zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni uloh vyplyvajtcich z platnej pravnej upravy.

§3

Pravne postavenie obecného uradu

1./ Vnuatornt organizaciu obecného uradu urcuje na navrh starostky obecné zastupitel'stvo.

2./ Obecny trad nie je pravnickou osobou / ust. § 1 zdkona ¢. 369/1990/. Obecny tirad nema pravnu
subjektivitu.

3./ Obecny tirad ma sidlo: OBECNY URAD v Zemianskom Vrbovku, 962 41 Bzovik, okr. Krupina.

§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1./ Financovanie a hospodarenie obecné¢ho uradu tvori sti¢ast’ rozpoctu obce. Rozpocet obce musi
obsahovat’ samostatni polozku obsahujiucu rozsah objemu finanénych prostriedkov urcenych na
mzdy zamestnancov obecného uradu, ako aj rozsah finanénych prostriedkov urcenych na nakup
technickych prostriedkov sluziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu.

2./ Objem finanénych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obecného uradu a na nékup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tiradu urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla
najneskor na svojom prvom zasadnuti v danom kalendarnom roku.

3./ Obecné zastupitel'stvo mdéze vo vynimocnych a odovodnenych pripadoch, spravidla na navrh
starostky , upravit’ objem finan¢nych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obecného
uradu v priebehu kalendarneho roka. Takymito vynimo¢nymi pripadmi st najma:

- nova pravna Uprava,
- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

4./ Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,,Zasady nakladania s
finanénymi prostriedkami obce Zemiansky Vrbovok.“ Tieto zdsady sa v plnom rozsahu vztahuju aj
na ¢innost’ obecného uradu.



Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

1./ Obecné zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce zloZeny z poslancov zvolenych v priamych
vol'bach obyvateI'mi obce v pocte 5 ¢lenov.

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledujuce tlohy:
- schval'uje Organiza¢ny poriadok obecného uradu a jeho pripadné zmeny,
- ur€uje vnlutornl organizaciu obecného uradu,

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému tradu,

- schval'uje najdolezitejSie ukony tykajice sa majetku obce a financnych zdrojov obce a kontroluje
finan¢né hospodarenie s nim,

- schval'uje Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- schval’uje rozpocet obce, vratane Casti tykajicej sa obecného tiradu, ako i jeho zmeny a kontroluje
jeho dodrziavanie

- schval'uje odmenovanie poslancov OZ, predsedov a ¢lenov jednotlivych komisii.

2./ Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat' do vyluénej prdvomoci a
pOsobnosti starostky obce, vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona €. 369/1990 Zb.

§6
Postavenie starostky

1. Starostka je predstavitelom obce a najvyS§im vykonnym orgdnom obce, volenym na 4 ro¢né
obdobie s pracovnym uvézkom 0,3.

2. Starostka je Statutdrnym orgdnom v majetkovo-pravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych
vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych a danovych vztahoch je spravnym
organom.

3. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

4. Starostka je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

5. Na pracovno-pravne postavenie starostky sa vztahuje osobitny pravny predpis.



6. Starostka vo vzt'ahu k obecnému radu vykonava a plni najmaé tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v stlade so zdkonmi, Statitom obce Zemiansky Vrbovok a vSeobecne
zavdznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom, Statiitom obce alebo tymto
organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie,
- vymenuva a odvoléva zastupcu obecného uradu,

- schval'uje vydavkové polozky /doklady, faktary,..../ nad sumu 3 333.- eur, pripadne tie, ktoré si
vyhradila,

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

- schval'uje podanie zalob obcou na sudy.

7. Starostka moze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to priptista
zéakon a tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Zemianskom Vrbovku.

§7

Referat obecného uradu

1. Referat starostky je vykonnym a organizacnym utvarom starostky obce

2. Jeho ¢innost’ riadi starostka. Pracovnici referatu su priamo podriadeni starostke obce
3. Referat zabezpecuje ulohy suvisiace s riadenim a spravou najma :

- zostavovanie navrhu pracovného programu starostky a pomoc pri jeho zostavovani,

- vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpeCenia a predkladania
podkladov ,

- vyhotovenie zdznamov z rokovani u starostky a ich archivacia ,

- priprava a zvolavanie porad starostky, vyhotovovanie zapisnic z porad a zabezpecenie ich
rozoslania ,

- kontrola plnenia uloh ulozenych starostkou obce

- vedenie evidencie posty starostky obce

- priprava a vykonanie navrhov vSeobecnych zavdznych nariadeni obce

- organizacno- technicky zabezpecenie plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec

- zamestnanci zodpovedaju za vedenie prvotnej evidencie uctovnictva na svojom useku.

§8

Postavenie zastupcu starostky k obecnému uradu

1. Starostku zastupuje zastupca starostky.

2. Zastupcu starostky menuje a odvolava starostka obce.



3. Obec Zemiansky Vrbovok poskytuje zéastupcovi starostky za vykon ¢innosti primerant
odmenu. VySku odmeny stanovi obecné zastupitel'stvo.

4. Zéastupca starostky zastupuje starostku v nasledujucich veciach, ktoré v zmysle ust. § 13b
ods.3 zédkona ¢. 369/1990 Zb. Vymedzilo obecné zastupitel'stvo:
- koordinovanie ¢innosti obecného zastupitel'stva,

- zabezpe€ovanie materidlno-technickych a priestorovych podmienok pre vykon Einnosti
poslancov obecného zastupitel'stva,

- koordinovanie a zjednocovanie ¢innosti obecného zastupitel'stva,

- kontrola vybavovania ndvrhov, podnetov a pripomienok,

- zabezpecovanie kontaktov medzi poslancami a starostom obecného tradu,

- spracovavanie, v spolupraci so starostkou a zamestnancami obce, koncepcie rozvoja

jednotlivych oblasti Zivota obce

- schval'ovanie, po predchaddzajicom suhlase starostu, pracovnych ciest poslancov
obecného zastupitel'stva,

- Ucast’ na kontrolach a pri vybavovani staznosti a oznameni, ktoré uskutociujii
organy obce,

- vedenie v zdkonom stanovenych pripadoch, zasadnutia obecného zastupitel'stva

- zabezpecovanie, v majetkovo - pravnych vztahoch, vSetkych tikonoch smerujucich
k uzavretiu dohod, pripadne zmlav , nie je v§ak opravneny tieto zmluvy a dohody
podpisovat’.

- zhromazd’ovanie, v pracovno-pravnych vztahoch, vsetkych potrebnych tdajov

a podkladov pre uzatvaranie pracovnych zmluv a dohdd, nie je vSak opravneny

tieto podpisovat’.

5.V case nepritomnosti alebo nesposobilosti starostky na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostky 1 vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostkou udelené osobitné splnomocnenie, i nad
rdmec ¢innosti a ukonov uvedenych v ods. 3 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou
pravnou upravou.

§9

Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Zemiansky Vrbovok. Hlavného kontrolora voli do
funkcie obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov nadpolovi¢nou véacsinou vsetkych poslancov OZ
a odvolava tiez nadpolovi¢nou vécsinou vSetkych poslancov OZ. Hlavny kontrolér zodpoveda za
vykon svojej funkcie obecnému zastupitel'stvu. Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady na
vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontrolora,
jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a ulohy hlavného kontroléra urcuje zakon o
obecnom zriadeni.



2. Hlavny kontroldr kontroluje zakonnost’, ii€innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva podla
osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce.

Hlavny kontrolér vykondva kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrZiavania vSeobecne
zavédznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni OZ a internych predpisov
obce a tieZ plnenie d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

3. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:
a/ obecny urad
b/ rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

¢/ pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkova ucast’ a iné osoby, ktoré nakladaji s majetkom
obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu dotykajicom sa tohto
majetku,

d/ osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné financné
vypomoci, ¢i nendvratne finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu v rozsahu nakladania s
tymito prostriedkami.

4. Kontrolna ¢innost” hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osob alebo fyzickych oséb rozhoduje v
spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona ¢. 369/1990 Zb. starostka.

5. Hlavny kontrolor
a/ vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods. 2 a 3 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku

b/ predklada OZ raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti, ktory musi byt’ najneskor 15
dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spdsobom v obci obvyklym,

¢/ vypractva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zavere¢ného tctu obce

d/ predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho najbliZSom
zasadnuti,

e/ predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti a to do 60
dni po uplynuti kalendarneho roku,

t/ spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodérenia s prostriedkami pridelenymi
obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov Europskej tnie,

g/ vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,
h/ je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada OZ

1/ pIni d’al$ie ulohy ustanovené osobitnym zdkonom.

6. Hlavny kontrolor sa zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom
poradnym, mdze sa zi€astiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

7. Hlavny kontrolér je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom
obecného zastupitel'stva alebo starostke.



8. Hlavny kontrolor vo vzt'ahu k obecnému tiradu plni najmé nasledujtice tlohy:
- vykonava kontrolu:
- plnenia uloh obce, v rdmci svojej pravomoci,

- plnenia uloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy a tohto organiza¢ného poriadku jednotlivymi
oddeleniami uradu,

- zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce tiradom,

- vnitornych zélezitosti obce v stlade s § 4 ods. 3 zdkona €. 369/1990 Zb.

- pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

- nakladanie s majetkom obce.

Taktiez:

- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,

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

9. Pri vykone svojich uloh je hlavny kontroldr opravneny nahliadat” do uc¢tovnych a pokladni¢nych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

Stvrta hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§ 10

Uvodné ustanovenie

1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
2. Na ¢ele obecného tradu stoji starostka obecného tradu.

3. Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi
vec oddelenie, ktoré zabezpecuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch rozhoduje
starostka obce.

4.Vykon konkrétnych cCinnosti a uloh mdze obec zabezpeCovat aj prostrednictvom spolocnej
uradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§11

1. Prava a povinnosti zamestnancov obecného tradu vyplyvaji zo zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace a zo vSeobecne
zavdznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych vSeobecne



zavdznych pravnych predpisov vzt'ahujlcich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku
obce Zemiansky Vrbovok.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené v pracovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve, vo
vnutro-organizacnych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostky.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§ 12

Spisova sluzba
1. Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tirade zodpovedajti pracovnici tradu .

2. Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivost'ou, vybavovat ich v€as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

3. Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznaCovani, archivacii spisov a prijme, triedeni archivovani
a skartacii zasielok upravuje ,,Registratirny poriadok obce Zemiansky Vrbovok®.

§13

Obeh pisomnosti

1. Obeh uctovnych dokladov je podrobne upraveny v Zasadach pre obeh uctovnych dokladov v
podmienkach samospravy obce Zemiansky Vrbovok a internej smernice.

Siedma hlava
Peciatky
§14

1. Starostka obce pouziva na oznaCovanie pisomnosti okruhlu peciatku s erbom obce /znakom
Slovenskej republiky/ uprostred a s textom ,,OBEC Zemiansky Vrbovok*.

2. Obecny urad pouziva na oznacovanie pisomnosti podlhovastu peciatku obce s textom ,,OBEC
Zemiansky Vrbovok 962 41, ,,OBECNY URAD Zemiansky Vrbovok 962 41 .

3. Jednotlivé peciatky st oznaCované poradovym cCislom. Evidenciu a ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.



6sma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE
§ 15

1. Za ochranu objektov vo vlastnictve alebo sprave obce a zverené¢ho majetku zodpovedaju v sulade
so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, starostka obce, ako aj ostatny zamestnanci obecného
uradu v rozsahu svojej pdsobnosti.

2 Zékladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju ,,Zasady ochrany majetku obce*.

3. ,,Zasady ochrany majetku obce ,, upravujii sposob pridel’'ovania a ischovy klIi¢ov od dvier a bran
objektov v uzivani obecného tradu .

Deviata hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§16

1. Starostka obce Zemiansky Vrbovok je povinnd zabezpecit obozndmenie sa jej podriadenych
zamestnancov s tymto organiza¢nym poriadkom najneskor do 15 dni odo diia nadobudnutia jeho
ucinnosti , a u novych zamestnancov najneskor v deii ich nastupu do zamestnania.

2. Organizaény poriadok Obecného uradu v Zemiansky Vrbovku je zamestnancom obecného uradu
k dispozicii v kanceldrii OU, ktory je povinny umoznit’ im do neho nahliadnut’.

3. Na zéklade tohto Organizacného poriadku obce Zemiansky Vrbovok je starostka obce opravnena
k ipravam naplne prace zamestnancom obecného tradu.

4./ Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uUradu v Zemianskom Vrbovku schvalilo Obecné
zastupitel'stvo v Zemianskom Vrbovku dia 12.12.2011 uznesenie ¢. 10/2011

5./ Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Zemianskom Vrbovku nadobuda ucinnost’ dna
1.1.2012

V Zemianskom Vrbovku, Maria Petrovi¢ova

dna 12.12.2011 starostka obce

vyvesené dna : 13.12.2011

zvesené dna : 1.1.2012






