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ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADUYVY TUCHYNI

Eva Hejdukova
starostka obce

v Tuchyni 13.12.2005



Obecné zastupite/stvo v Tuchyni pod/a 8§ 11 ods.4 pism. j/ a8 16 ods. 2 zak. ¢. 369/90 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a zak. ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
ver e nom zaujme

schvaluje tento

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
V TUCHYNI

81
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Obecného Uradu v Tuchyni /daej len OcU/ je zékladnym organi-
zacnym predpisom tohto Uradu a je zavaznym pre vSetkych jeho pracovnikov.

2. Organizaény poriadok svojim obsshom uréuje vndtornG organizéaciu OcU, jeho
organizacné clenenie, zésady riadenia, pdsobnost’ jednotlivych oddeleni aich vzgomné
vzt'ahy.

Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

) 82
Uvodné ustanovenia

1. Obecny Urad je vykonnym organom obecného zastupitel’stva a starostul.

2. Obecny urad zabezpetuje odborné, administrativne a organizacne veci sivisiace s plnenim
Uloh obecného zastupitel’stva, nim zriadenych organov a starostu.

3. Obecny uUrad vykondva vSeobecne zévazné nariadenie obce, uznesenia obecného
zastupitel'stvaa rozhodnutia starostu.

§3
Pravne postavenie obecného Uradu

1. Vnutorna organi zaciu obecného Uradu uréuje na navrh starostu obecné zastupitel’stvo.
2. Obecny Urad nie je pravnickou osoboul.
3. Obecny trad masidlo v Tuchyni ¢. 205

84
Financovanie a hospodar enie obecného Uradu

1. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
Uradu v tom ktorom roku ur¢uje obecné zastupitel'stvo, spravidla ngjneskdr na svojom prvom
zasadnuti

2. Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocnych a dostatocne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit’ g v priebehu kalendarneho roka.



Druhéa hlava
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA A STAROSTU VO VZTAHU
K OBECNEMU URADU

85
Postavenie obecného zastupitelstva

1. Obecné zastupitel’stvo vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

- schval'uje organizacny poriadok obecného Uradu

- schval’uje vnutornu organizéciu obecného Uradu

- voli aodvolava - nanavrh starostu — zastupcu starostu obce

- rozhoduje vo veciach tykaj Ucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi finanénymi prostriedkami

- schval’uje najdol ezitejSie ukony tykajlice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodérenie s nim

- schval'uje Poriadok odmenovania pracovnikov obecného Uradu

- schval’uje Pracovny poriadok obecného Uradu

- schval’uje rozpocet obce, veitane ¢asti tykajlice) sa obecného Uradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho ¢erpanie

2. Obecné zastupitel’'stvo rozhodne g o d’alSich veciach, pokial’ je toho nazoru, Zzejeto v
déleZitom obecnom zaujme.

86
Postavenie star ostu

1. Starosta je predstavenym obce a hajvysSim vykonnym organom obce.

2. Starosta je Statutarnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovnoprav-
nych vzt'ahoch pracovnikov obecného Uradu, v administrativno-pravnych vzt'ahoch je sprav-
nym organom. V Setky tieto pravomoci si nezastupitel’né a neprenosné.

3. Starosta vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonéva a plni ngjméatieto ulohy:

- vykonava spravu obce v stlade so z&konmi, organizacnym poriadkom obce a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce

- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, alebo tymto
organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu

- v pracovnopravnych a mzdovych otézkach plni tlohu vedlceho organizécie

- podpisuje faktury

- udel'uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezZitostiach

- schval’uje podanie Zal 6b



87
Zastupca starostu

1. Zastupcu starostu spravidla na celé funkéné obdobie voli na névrh starostu obecné
zastupitel'stvo.

2. Zmyslom vytvorenia funkcie je zastupovanie starostu pocas nepritomnosti ¢i nespdsobilosti
navykon funkcie starostu.

3. Ak starosta obce zomrie, vzda sa svojg funkcie, prip. bude sidom obmedzeny aebo
pozbaveny sposobilosti na préavne ukony, plni Ulohy starostu v plnom rozsshu a jeho
zastupovanie sa kon¢i az zloZzenim sl’'ubu nového starostul.

4. Zéstupca starostu vykonava ulohy patriace do kompetencie starostu, ktorymi starosta poveri
zastupcu starostu.

88
Kontrolor obce

Kontrol6r obce je zamestnancom obce na Gvazok, ktorého voli a odvolava OZ na 6 rokov.
Kontrol ér obce vo vzt'ahu k obecnému Uradu plni ngjma nasledovné dlohy :

- vykonava kontrolu plnenia tloh obce,

- kontroluje prijmy avydavky obce, vypractva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce,
- kontroluje ako Urad zabezpecuje plnenie VZN obce, uznesenia zastupitel’stva,

- kontroluje pokladni¢né operécie a Uctovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,

- pri vykone Uloh je opravneny nahliadat” do dokumentov obce,

- upozoriuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti obce

- poméha pri spracovavani podkladov k VZN ainych predpisov, nariadeni a smernic

) Tretia hlava, )
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

89
Uvodné ustanovenia

1. Obecny Urad je tvoreny pracovnikmi obce.

2. Obecny Urad sa¢leni naoddelenia.



Organiza¢na &ruktira obecného tradu TUCHYNA

Starosta obce

Obecné
zastupitel'stvo

Oddelenie
hlavného
kontroléra

Obecny drad Z&Kladna kola) Skolska Materska Skola| ~ [OPatrovatelski
jedalen sluzba
Sekretariat Riaditelka ZS Veduca SJ Riaditefka MS Opatrovatelky

Oddelenie ekonomiky
a personalistiky

Oddelenie spravy dani
a poplatkov

Oddelenia obecného Gradu
) 810
Uvodné ustanovenia

1. Oddelenia obecného Uradu si z&kladnymi organiza¢nymi Utvarmi. Jednotlivé oddelenia
medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni dloh, ktoré pre ne vyplyvaj .

2. Obecny Urad matieto oddelenia:

- oddelenie dani a poplatkov + sekretariat

- oddelenie ekonomiky a personalistiky

3. Oddelenia plnia na svojom Useku Ulohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvaja z naplne
préce, ngjméa:

- zabezpeduj pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce

- pripravuju a zabezpecuju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva

- pripravuju avypractva U pisomné vyhotovenie vsetkych rozhodnuti starostu vydavanych v
spravhom  konani

- pripravuju ndvrhy v3eobecne zavéznych nariadeni obce

- organizacno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh Statneg) sprévy prenesenych na obec

4. Oddeleniaplniag d’alSie tlohy, ktoréim uloZi starosta.

5. Oddelenia obecného Uradu na svojom Useku realizuju vykon rozhodnutia obce, ato za
pripadng stcinnosti s ostatnymi oddeleniami a organmi policajného zboru SR.



Stvrta hlava
PRACOVNIClI OBECNEHO URADU

§11
1. Prava a povinnosti pracovnikov obecného Uradu sU upravené v Zakonniku prace a v
predpisoch vydanych na jeho vykonanie, ako g v d’aSich v3eobecne zavéaznych predpisoch a
v Pracovnom poriadku Obecného Uradu v Tuchyni.
2. Préva a povinnosti pracovnikov obecného Uradu su zakotvené tieZ v pracovnegj zmluve,
kolektivng zmluve, vo vnutroorganizacnych normativnych préavnych aktoch a v pokynoch

/prikazoch/ starostu.

Piata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

§12
Spisova sluzba

1. Za organizéciu ariadny chod spisove sluzby na obecnom Urade zodpovedaj U jednotlivi
pracovnici obecného dradu.

2. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchédzat’ s pridelenymi pisomnostami a
zodpoveda zaich ochranu.

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d'alg prijem atriedenie zasielok, ich
archivovanie a skartéciu spisov upravuje Registratirny poriadok a registratarny plan
Obecného aradu v Tuchyni.

§13
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zU¢astiuju jednotlivi pracovnici obecného Uradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuja, kontroluj, preskimavaju a schval’uj .

Siesta hlava
PECIATKY

8§14
Obecny Urad pouziva peciatku:
1. Okruhlu s erbom obce a ndpisom Obec Tuchyna.
2. Okrahlu so znakom SR a npisom Obec Tuchyna.
3. Podlhovastu peciatku s ndpisom Obecny Urad Tuchyna.

DalSie pegiatky, ktoré sa pouzivaj( pri overovani listin a podpisov, stavebnej a kontrolngj
¢innosti, pri vybavovani trvalého bydliska a prijme posty st zaevidované v knihe peciatok.



815
Zavereéné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je z&kladnou organizacnou normou Obecného Uradu Tuchyna.
Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych pracovnikov obecného uradu.

2. V&etky zmeny adoplnky  organizatného poriadku musia byt vykonané pisomnou
formou.

3. Tento organizacny poriadok bol prerokovany aschvaeny uznesenim ¢.50/2005 zo dna
13.12.2005
anadobuda G¢innost : 1.1.2006

V Tuchyni dia: 15.12.2005

Eva Hejdukova
starostka obce



