Organiza ény poriadok Obecného tradu v Sipkovom

Predkladév:
Janka MISKUFOVA
starostka obce

Navrh na uznesenie:

ku schvaleniu Organiza &ného poriadku Obecného Gradu v Sipkovom
Obecné zastupitel'stvo v Sipkovom:

1. schva luje

Organizaény poriadok Obecného Uradu v Sipkovom



Starostka obce Sipkové v stlade s § 13 ods. 4 pism.  d) Zakona SNR €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydav ~ atento

Organiza ény poriadok Obecného Gradu v Sipkovom

Clanok 1

Obecny Urad v Sipkovom je vykonnym organom obecného zastupitelstva a starostky.

Obecny arad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitelstva

a starostky, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

Obecny Urad najma:

- zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatelfiou a vypraviou pisomnosti obce.

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti ha rokovanie obecného zastupitelstva
a komisii.

- vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v sprdvnom
konani.

- vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostky.

Clanok 2

Okrem zabezpecovania Uloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoré prenesené
Ulohy miestnej Statnej spravy. Su to tlohy a kompetencie dané konkrétnymi zakonmi SR,
ktoré je potrebné pinit na tzemi obce v tychto oblastiach:

- financie a sprava majetku

- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitela

- doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie

- regionalny rozvoj

- pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster

- stavebny Grad

- Zivotné prostredie

- verejné obstaravanie

- Skolstvo, mladez, kultura

- socialna politika

- ochrana pred poziarmi

- civilna ochrana a krizové riadenie

- obrana Statu

- staznosti a kontrola v obci

Clanok 3
Pravne postavenie obecného Uradu

1. Vnuatorna organizaciu obecného Uradu uréuje na navrh starostu obecné zastupitelstvo.
2. Obecny urad nie je pravnickou osobou (8 1 ods. 1 zéakona €. 369/1990 Zb.).
3. Obecny urad méa nasledovné sidlo : Obecny Grad v Sipkovom

922 03 Sipkové 113



Clanok 4
Riadenie Uradu

Pracu obecného uradu organizuje a riadi starostka obce.

Clanok 5

Organizacny poriadok obecného Uradu vymedzuje jeho vnutornl organizaciu, zodpovednost
a ramcové pracovné naplne jednotlivych organizacnych Gtvarov a zamestnancov tak, aby
obecny Urad mohol kvalitne a efektivne zabezpelovat vSetky €innosti spojené so Zivotom a
rozvojom obce.

Clanok 6
Postavenie starostu

Starostka je predstavenym obce a najvysSim vykonnym organom obce.

Starostka je Statutarnym organom v majetkovo — pravnych vztahoch obce a v pracovno-
pravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je spravnym
organom. V danovych a poplatkovych vztahoch je dafovym organom.

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

Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vofbach. Volbou
do funkcie sa nezaklada jeho pracovny pomer.

Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

Starosta vo vztahu k obecnému Uradu vykonava a plni hajma tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi a StatGtom obce avSeobecne zavéaznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom, StatGtom obce, alebo
tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno — pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediceho organizécie,

-vydava pracovny poriadok, organizatny poriadok obecného U(radu a poriadok
odmenovania zamestnancov obce, informuje obecné zastupitelstvo o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku obecného uradu,

- schvaluje v3etky vydavkové polozky (doklady, faktary),

- udeluje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zéleZitostiach,

- schvaluje podanie Zal6b.

Starosta mbzZe delegovat niektoré pravomoci na iné osoby, pokial to pripasta zédkon a tento
organiza¢ny poriadok.

Clanok 7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim starosta do 60 dni od zloZenia sfubu starostu. Ak tak neurobi, zastupcu
zvoli obecné zastupitel'stvo. Volbou do funkcie zastupcu starostu sa hezaklada pracovny
pomer Kk obci.

2. Zastupca starostu zastupuje starostu v oblastiach, ktoré podfa § 13 b/ ods. 3 zakona ¢.
369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastupitelstvo.

3. Pocas nepritomnosti alebo nespésobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie.



V pripade dlhodobej nepritomnosti starostu ustanovi okruh Ukonov a ¢innosti, ktoré je
zastupca opravneny vykonavat nad ramec uvedeny v ods. 3, pokial to nie je v rozpore
s platnou normou.

Clanok 8
Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Sipkové (§ 18 zakona &. 369/1990 Zb.). Do
funkcie ho voli obecné zastupitelstvo na obdobie 6 rokov aje aj za vykon cinnosti
zodpovedny.

2. Hlavny kontrolér vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18 d/ zékona €. 369/1990
Zb.

3. Hlavny kontrol6r si pIni tlohy vo vztahu k obecnému Uradu v rozsahu ustanoveni § 18 f/
zakona €. 369/1990 Zb.

4. Obecné zastupitelstvo ur€uje vysku avazku hlavného kontroléra obce.

Clanok 9
Zamestnanci pracujici na obecnom Urade

1. Préava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom Urade s upravené v zakone
¢. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujme, Zakonniku prace a v predpisoch
na jeho vykonavanie, ako aj dalSich vSeobecne — zavéznych pravnych predpisoch
a Pracovného poriadku obce Sipkové.

2. Prava apovinnosti zamestnancov su zakotvené tieZz v pracovnej zmluve, vo
vnutroorganizacnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

Clanok 10
Clenenie a ulohy organiza €nych utvarov obecného Gradu:

1. Administrativna pracovni €ka obecného Uradu: (1 zamestnanec)

- vedenie personéalnej a mzdovej agendy

- evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti

- ¢innost’ na Useku Uzemného planu a stavebného poriadku

- spolupraca s katastrom nehnutefnosti

- ¢innost na Useku majetkovo -pravnych vztahov

- ohlasovanie drobnych stavieb a stavebnych Uprav

- vypracovanie programov pre investi¢né granty

- zabezpecovanie zakona o ochrane osobnych Udajov

- zabezpec€ovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostky a obecného
zastupitel'stva, priprava rokovani obecného zastupitelstva a vSeobecne zavaznych
nariadeni

- vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna informa¢né tabula

- overovanie listin a podpisov

- vypracovanie materialov prenesenej Statnej spravy

- kultdra, obcianske a spolo¢enské zalezitosti

- odpadové hospodérstvo v obci

- udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov

- poZiarna ochrana

- aktivatné prace nezamestnanych

- vyméahanie pohladavok a nedoplatkov

- hotovostny platobny styk, vedenie pokladne



- evidencia nehnutelnosti v obci, evidencia domov a stavieb

- evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov

- evidencia obyvateflstva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy

- evidencia a vybavovanie socidlnych pomoci, opatrovatelské sluzby
- evidencia podnikatefov, Zivhostnikov a podnikatelskych prevadzok
- Uctovnictvo

- fakturacia, finan¢né operacie

- vykazy a Statistika

- majetok, jeho inventarizacia a evidencia

- dalSie prace podfla pokynov starostu

2. Materska Skola a Skolska jedale n (bez pravnej subjektivity): (4 zamestnanci)
- prevadzka materskej Skoly a Skolskej jedalne

3. Kuri € a Udrzbéarske prace: (Uvazok 1 - pocas vykurovacej sezony)
- karenie vo vykurovacom obdobi

- kosenie, opravarenské a udrzbarske prace

- spravca ihriska pre deti

4. Upratovacie prace: (Gvazok 0,2 ) 5
- zabezpecuje upratovanie, Cistotu a poriadok v objekte MS

Clanok 11
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

1. Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom Grade zodpovedajua jednotlivi
pracovnici.

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

3. Vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie spisov, prijem a triedenie zésielok, archivovanie
upravuje Registraturny poriadok obce.

4. Na obehu pisomnosti sa zucastfiuju jednotlivi pracovnici obecného uradu, starosta obce,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaja a schvaluju.

5. Obeh uétovnych dokladov upravuji Zasady pre obeh Gétovnych dokladov v obci Sipkové.

Clanok 12
Peciatky

1. Starosta obce pouziva okruhlu peciatku s erbom obce (znakom Slovenskej republiky)
s textom Obec Sipkové. 3
2. Obecny urad dalej pouZiva podlhovasté peciatky s textom Obecny Urad, 922 03 Sipkoveé.

Clanok 13
Ochrana majetku obce

Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade s vSeobecne — zavaznymi pravnymi
predpismi zodpoveda starosta obce a pracovnici pracujlci na obecnom Urade v rozsahu
svojej pésobnosti



Clanok 14
Zavere éné ustanovenia

Tento organizaény poriadok Obecného Uradu v Sipkovom prerokovalo a schvalilo obecné
zastupitel'stvo na svojom zasadnuti dia 20.06.2011

Organizacny poriadok sa stava ucinny dfiom : 01.07.2011 a zaroven tymto diiom sa rusi
doteraz platny organizacny poriadok.

V Sipkovom, dia 20.06.2011

Janka MisSkufova
starostka obce



