Starosta obce NedoZery-Brezany podla § 13 ods. 4 pism. d) zdkona c. 369/1990 Z. z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

f)
g)

h)

Organizacny poriadok
Obecného uradu NedozZery-Brezany
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Zakladné ustanovenie

Organizacny poriadok je zakladnym vnutornym organizaénym predpisom Obecného
uradu NedoZery-Brezany.

Organizacny poriadok ustanovuje vnutorné organizacné ¢&lenenie obecného uradu,
rozsahu opravneni a zodpovednosti jednotlivych zamestnancov Uradu vykonavajucich
¢innost na Usekoch Specifikovanych v paragrafe 9 tohto poriadku.

Tento organizaény poriadok plati pre zamestnancov, ktori s v pracovno-pradvnom
alebo obdobnom vztahu k obci NedoZery-Brezany, ktora vystupuje ako pravnicka
osoba.

§2
Ulohy obecného tradu

Obecny Urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitelstva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou prdvnou Upravou najma:

pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva, obecnej rady a
komisii,

odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva, obecnej
rady a komisii,

pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydanych v spradvnom konani,
vykonava vSeobecne zdvazné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva,
zhromazduje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce (v rozsahu
a podla zdkonov upravujucich spravu dani a poplatkov v zneni neskorsich predpisov
ako aj zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

vykonava rozhodnutia obce,

na poZiadanie poslancom obecného zastupitelstva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni Uloh vyplyvajlcich z platnej pravnej Upravy,

preneseny vykon Statnej spravy v rozsahu stanovenom vSeobecne zavaznym
predpisom.
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Pravne postavenie a sidlo obecného uradu

Obecny urad nie je pravnickou osobou. Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.
Vnutornu organizaciu obecného Uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné Cinnosti
urcuje starosta obce.

Obecny urad ma sidlo:

Obecny urad v Nedozeroch-Brezanoch
Druzstevna 367/1

972 12 NedoZery-Brezany
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Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvori sicast rozpoctu obce na prislusny
rok. Rozpocet obce zvacSa obsahu samotnu polozku obsahujicu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup
technickych a administrativnych prostriedkov.

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na
¢innost Uradu v danom roku urcuje obecné zastupitelstvo, spravidla najneskér na
svojom prvom zasadnuti v kalenddrnom roku. Na navrh starostu v odévodnenych
pripadoch je mozné objem mzdovych prostriedkov v priebehu kalendarneho roka

menit.

§5

Postavenie obecného zastupitel'stva

. Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému dradu plini a vykondva nasledovnu ulohy:
berie na vedomie oznamenie starostu obce o vydani organizatného poriadku
obecného uradu, jeho pripadné zmeny a doplnky,
berie na vedomie vnutornu organizaciu obecného uradu,
schvaluje najdolezitejSie ukony obecného Uradu tykajuce sa majetku obce a finanénych
zdrojov obce a finan¢né hospodarenie s nim, - schvaluje rozpocet obce vratane jeho
zmien.

Obecné zastupitelstvo rozhoduje o dalsich veciach, pokial je to v silade s § 11 ods. 4
zakona €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.



Obecné zastupitelstvo nie je opravnené zasahovat do vylu¢nej pravomoci a posobnosti
starostu obce.

§6
Postavenie starostu

Starosta je predstavitelom obce a najvy$sim vykonnym orgdnom obce.
Starosta je Statutarnym organom obce. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vsetkym
fyzickym a pravnickym osobam.
Starosta je volenym organom obe a volia ho obyvatelia v tajnych a priamych volbach.
Starosta vo vztahu k obecnému Uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:
vykondva spravu obce v sulade so zakonmi, Statiutom obce NedoZery-Brezany a
vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,
rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie s zakonom, Statitom obce
NedoZery-Brezany alebo tymto organizatnym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitelstvu,
schvaluje vydavkové polozky obecného uradu,
schvaluje vydanie rozpoctového opatrenia v zmysle uznesenia schvaleného obecnym
zastupitelstvom,
udeluje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zdlezitostiach,
schvaluje podanie sudnych Zaléb obcou po predchadzajucom prerokovani v obecnej
rade.

. Starosta mozZe pisomne poverit zamestnanca obce rozhodovacou pravomocou v oblasti
verejnej spravy, pokial to pripusta zakon o obecnom zriadeni, Statut obce a tento
organizacny poriadok.

§7

Postavenie zastupcu starostu

Starostu zastupuje zdastupca starostu, ktorého pisomne poveri starosta spomedzi
poslancov obecného zastupitelstva spravidla na celé funkéné obdobie. Rozsah
zastupovania je uréeny v pisomnom povereni.

Pocas dlhodobej nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie
rozhoduje zastupca starostu aj vo veciach, na ktoré neoblo vydané poverenie, pokial
to nie je rozpore s platnou pravnou legislativou.

§8
Postavenie hlavného kontrolora



Hlavny kontroldr je zamestnancom obce NedoZery-Brezany.
Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému Uradu plni najma tieto ulohy:
vykonava kontrolu plnenia uUloh obecného Uradu, uréenych vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a upozornuje na nedostatky v ¢innosti obecného uradu,
kontroluje cinnost obecného Uradu podla uzneseni a nariadeni obecného
zastupitelstva,
kontroluje dodrzZiavanie internych predpisov obce a obecného uradu.

. Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d zakona o obecnom zriadeni.

§9
Organizacia obecného uradu

Organizaciu obecného Uradu urcuje starosta. Obecny uUrad zabezpecuje vykon
prenesenych ako aj origindlnych kompetencii.

Organizacna Struktura obecného uradu tvori prilohu €. 1.

V organizacii a riadeni obecného Uradu sa uplatriuju tieto zakladné principy.
spoluprdca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti,

rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych Uloh — rozhoduje starosta.

Obecny urad je tvoreny prednostom obecného uradu, referentmi, udrzbarmi a
zamestnancami vykondvajucimi ¢innost opatrovatelskej sluzby. Prava a povinnosti
zamestnancov pracujucich na obecnom uUrade su upravené v Zakonniku prace, inych
vSeobecne zavaznych predpisoch, v Statute obce NedoZery-Brezany, v pracovhom
poriadku obce NedoZery-Brezany, v pracovnych zmluvach (najma v pracovnych
naplniach), v kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizaénych normativnych pravnych
predpisoch obce (interné normy) a v pokynoch a prikazoch starostu obce.

Referenti maju svoje pracovné povinnosti ur¢ené v naplni prace, ktora je sucastou
pracovnej zmluvy kazdého jedného zamestnanca.

Udrzbari maju svoje pracovné povinnosti uréené v naplni prace, ktora je stéastou
pracovnej zmluvy kazdého jedného zamestnanca.

Zamestnanci vykondvajuci cinnost opatrovatelskej sluzby — su to zamestnanci
vykonavajuci ¢innost v zmysle zakona ¢. 448/2088 Z. z. o socialnych sluzbach a VZN
ktorym sa upravuju podmienky na poskytovanie socidlnych sluzieb v obci NedozZery-
Brezany. Pocet takychto zamestnancov je zavisly od Ziadosti a naslednych rozhodnuti
o odkazanosti na poskytovanie socialnej sluzby.

Prednosta obecného uradu, ktory najma

riadi, organizuje a kontroluje ¢innosti spojené s odbornym, organizacnym a technickym
zabezpecéenim obecného Uradu,



rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov,

predklada navrh organizacného poriadku a organiza¢nej Struktury obecného uradu,
dava ho na vedomie OZ,

koordinuje spracovanie navrhov vSeobecne zavaznych nariadeni obce, vedie interné
pripomienkové konania, vydava interné predpisy obecného Uradu a prikazy starostu,

koordinuje a zodpoveda za pripravu materidlov na rokovanie komisii' obecného
zastupitelstva, obecnej rady a obecného zastupitelstva,

koordinuje pripravu rozpoctu obce,
koordinuje pripravu kolektivnej. zmluvy a vedie rokovania so zdstupcami odborov,

zabezpecuje vytvorenie potrebnych pracovnych a materidlno-technickych podmienok
pre zamestnancov obce,

zabezpecuje vytvorenie podmienok pre odborny rast zamestnancov,

koordinuje celkovy proces pripravy volieb a proces scitania obyvatelov, domova bytov,
predklada navrhy na platové zaradenie zamestnancov a navrhy na vyplatenie odmien
zamestnancom starostovi obce,

v pracovnopravnych vztahoch vykonava ukony v rozsahu poverenia starostom obce
okrem tych, ktoré spdsobuju vznik alebo zanik pracovného pomeru,

pisomne upozornuje zamestnancov v pripade porusenia pracovnej discipliny a
predklada ndvrhy na rozviazanie pracovného pomeru,

poskytuje sucinnost pri kontrolnych akciach, presetrovani staznosti a peticii v sulade s
prislusnym zakonom,

spolupracuje s organmi S$tatnej spravy a inymi organmi a institiciami v ramci
kompetencii riadeného Useku,

koordinuje spoluprdcu s organizaciami, ktorych zriadovatelom je obec,

kontroluje dodrZiavanie platnych pravnych predpisov, vSeobecne zavaznych nariadeni
a internych predpisov.

§10
Registratirny poriadok a registrattirny plan

Postup Obecného uUradu NedoZery-Brezany pri sprave registratiry a to najma pri
organizovani manipuldcie so zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov upravuje Registratirny poriadok obecného uradu.

Registraturny plan je pomdcka na UGcéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a urcuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

Za spradvu registratury na obecnom urade zodpovedaju povereni zamestnanci
obecného uradu.



4. Kazdy zamestnanec je povinny postupovat v zmysle registratirneho poriadku, spravne
zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, vybavovat ich v lehotach uréenych pravnym
predpisom a rozhodnutim starostu.

8§11
Bezpecnostny projekt informacného systému

Obecny Urad ma vypracovany bezpecnostny projekt informacného systému v zmysle
zdkona ¢ 428/82002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov. Za nakladanie s osobnymi udajmi
na obecnom Urade zodpovedaju povereni zamestnanci obecného uradu.
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Zaverecné ustanovenia

1. Starosta obce NedoZery-Brezany oboznami zamestnancov obce s tymto organizatnym
poriadkom najneskér do 30 dni odo dra nadobudnutia jeho uUcinnosti a u
zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v den ndstupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa
vedie pisomna evidencia. Zamestnanci obce musia potvrdit pisomne oboznamenia sa
s tymto organizaénym poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov.

O vydani tohto organizacného poriadku starosta informuje obecné zastupitelstvo.
Starosta obce je opravneny doplnit pracovné naplne jednotlivych zamestnancov na
zaklade potrieb fungovania obce a zabezpecenia mimoriadnych uloh obce.

4. Tento organizacny poriadok Obecného uUradu v NedoZeroch-Brezanoch nadobuda
ucinnost driom 27.01.2020.

V NedoZeroch-Brezanoch, 26.01.2020

Ing. Jaroslav Pekar, PhD.
starosta obce



