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starosta



OBEZC(C ZABIEDOVDO

Starosta obce Zabiedovo, podla § 13 ods. 4) pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov, ako aj v zmysle § 16 ods. 3) pism. d) a § 20
o0ds. 4) Statutu obce Zabiedovo vydava tento
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ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu v Zabiedove

, , 81
UVODNE USTANOVENIA

Organizaény poriadok OcU v Zabiedove je zakladnou organizaénou normou obecného
tiradu a je zavizny pre vietkych pracovnikov OcU a ostatnych zamestnancov obce.
Organiza¢ny poriadok obsahuje vnitornti organizaciu Uradu, jeho organizacné cClenenie,
zasady riadenia a zdsady ¢innosti uradu.
Neoddelitelnou stiéastou organizaéného poriadku OcU v Zabiedove su prilohy, ktorymi
su: - Obsahova napli ¢innosti obecného uradu,

- Organiza¢na schéma obce,

- Registratirny poriadok a registratirny plan.

Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

, , 32
UVODNE USTANOVENIA

Obecny urad zabezpeCuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva

a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom a to v stilade s Obsahovou

napliiou &innosti OcU, ktora tvori prilohu &.1 tohto organizaéného poriadku.

Obecny urad najma:

e Zabezpecuje pisomnl agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva.

e Je podateliiou a vypravilou pisomnosti obce.

e Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovania organov obce a organov
obecného zastupitel'stva.

e Vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce.

e Vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

§3
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

Vnutornii organizaciu OcU, pocet zamestnancov a ich pracovné funkcie uréuje starosta
obce v organiza¢nom poriadku.

Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Cinnost’ obecného tiradu riadi starosta.

Obecny urad v Zabiedove sidli na adrese: Ul. Mala strana 76/2, 028 01 Zabiedovo.
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§4
FINANCOVANIE A HOSPODARENIE OBECNEHO URADU

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
OcU pre prisluiny rok uréuje obecné zastupitel'stvo v rozpoéte obce.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriecdkami a majetkom obce urcuju Zasady
hospodarenia a nakladania s majetkom obce, ktoré schvaluje obecné zastupitel'stvo.
Stcastou tychto zdsad st aj smernice pre vedenie pokladnice, smernice o financnej
kontrole a smernice o0 obehu Gétovnych dokladov.

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

§5
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITEESTVA

1) Obecné zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce, zlozeny z poslancov zvolenych

Vv priamych vol'bach obyvatel'mi obce.

2) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k OcU vykonava a plni nasledujuce Glohy:

2)

1)
2)
3)

e Rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a zverenymi finanénymi prostriedkami obce.
e Schval'uje najdolezitejSie ukony tykajiice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce
a kontroluje nakladanie s nimi.
e Schval'uje rozpodet obce, v&itane ¢asti tykajicej sa OcU, jeho zmeny a kontroluje jeho
cerpanie.
¢ Uklada zamestnancom OcU uzneseniami tilohy.
Obecné¢ zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, ktoré si vyhradi, ak uzna, Ze je to
Vv ddlezitom zaujme obce.

§6
POSTAVENIE STAROSTU

Starosta obce je predstavitel'om obce a jej najvysSim vykonnym orgdnom.

Starosta je Statutarnym organom obce.

Starosta vo vzt'ahu k OcU vykonéva a plni najmi tieto funkcie:

e Vydava organiza¢ny poriadok OcU a jeho zmeny.

Vydava pracovny poriadok a poriadok odmeniovania zamestnancov obce.

Vykondva obecnu spravu.

Rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom alebo Statitom
obce vyhradené obecnému zastupitel’stvu.

V pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediceho organizacie.
Schval'uje svojim podpisom vydavkové pokladni¢né bloky.

Odsuhlasuje tthradu faktur.

Schval'uje podanie zalob.

Udel'uje plna moc k zastupovaniu obce v pravnych nalezitostiach, ak nezastupuje obec
osobne.

e Riadi ¢innost’ OcU, pridel'uje pracovné tlohy a kontroluje ich plnenie.
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§7
POSTAVENIE ZASTUPCU STAROSTU

Zastupca starostu vo vztahu k OcU zastupuje starostu Vv rozsahu uréenom starostom
V pisomnom povereni.

Zastupca starostu vo vztahu k OcU plni Glohy starostu obce v plnom rozsahu, ak je tento
dlhodobo nepritomny alebo nespdsobily vykonavat svoju funkciu, alebo ak zanikne
mandat starostu pred uplynutim funk¢éného obdobia.

Zastupca starostu je opravneny pozadovat informdacie od zamestnancov obce vratane
pracovnikov OcU o ich &innosti a kontrolovat’ dodrZiavanie pracovného poriadku.

Tretia hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§8
VSEOBECNE USTANOVENIA

Obecny urad je tvoreny pracovnikmi obce.

Na zabezpeovanie plnenia Obsahovej naplne &innosti OcU zamestnava obec primerany
pocet pracovnikov.

Obecny trad sa necleni na samostatné oddelenia. Jednotlivi pracovnici plnia ulohy
v zmysle naplne prace, ktord vychadza z Obsahovej naplne ¢innosti OcU.

Ulohy, ktoré nie s v naplni prace pracovnikov OcU plni starosta obce, pripadne nim
alebo obecnym zastupitel'stvom poverena osoba.

Vnutorna organizacia Obecného tradu v Zabiedove je zobrazend na Organizacnej schéme
obce, tvoriacej prilohu ¢.2 tohto organizacného poriadku.

Stvrta hlava
PRACOVNICI OBECNEHO URADU

§9
VSEOBECNE USTANOVENIA

Priva apovinnosti pracovnikov OcU st upravené v Zakonniku prace, v Zakone
€.553/2003 Z.z. ovykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov,
Vv stvisiacich predpisoch a v Pracovnom poriadku, ktory vydava starosta.

Prava a povinnosti pracovnikov OcU st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, v naplni
prace, v Kolektivnych zmluvach aim zodpovedajicich dokladoch, vo vnutro-
organiza¢nych pravnych aktoch a v pokynoch starostu.

Piata} hlava
SPISOVA SLUZBA

§10
UVODNE USTANOVENIA

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedé povereny pracovnik.
Kazdy pracovnik je povinny riadne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami
a zodpoveda za ich ochranu.
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Vyhotovenie, odoslanie, oznacenie spisov, prijem a triedenie zésielok, ich oznaCovanie,
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje Spisovy a skartaény poriadok, ktory tvori
prilohu €. 3 tohto organiza¢ného poriadku.

§11
OBEH PISOMNOSTI

Na obehu pisomnosti sa zO&astiiujui povereni pracovnici OcU a starosta obce, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontroluji, skimaji a podpisuju.

PodrobnejSia tuprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registratirnom poriadku
a registratirnom plane, ktory tvori prilohu ¢. 3 tohto organizacného poriadku. (Obeh
uctovnych dokladov podrobne upravuju Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom
obce).

Siesta hlava
PECIATKY

§12
VSEOBECNE USTANOVENIA

U beznej dokumentécie, na zmluvach a dohodach, pouziva OcU podlhovasta peciatka
s textom ,,OBEC ZABIEDOVO, Obecny trad, 028 01 Zabiedovo ¢&. 76%, pripadne
doplnené o presnejsiu adresu, ICO a DIC obce.

Na rozhodnutia obce v ramci jej originalnych kompetencii, na zmluvy a d’alsie zasadné
dokumenty pri vykone originalnej pdsobnosti obce sa pouzivaji okruhle peciatky
S vyobrazenim pecate obce.

Na rozhodnutia a d’alSie zasadné dokumenty pri vykone prenesenej Statnej spravy sa
pouzivaju okruhle peciatky so Statnym znakom, napisom ,Slovenskd republika*
a ndzvom obce.

Na overenie podpisov a listin sa pouZzivaju podlhovasté peciatky s predpisanym textom
a okruhle peciatky s vyobrazenim pecate obce.

Na dokumentoch charakteru blahopriani, oceneni, pod’akovani, pozvani, venovani a pod.
moZe starosta obce pouzivat okrihlu peciatku s vyobrazenim pecate obce doplnenym
o slovo ,,starosta“.

Siedma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE

§13
VSEOBECNE USTANOVENIA

Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade s pravnymi predpismi — zodpoveda
starosta obce, pracovnici OcU a ostatni zamestnanci obce v rozsahu svojej posobnosti.
Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov a organov obce pri ochrane majetku
obce upravuju Zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce.

Osma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA

§14
VSEOBECNE USTANOVENIA
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Starosta obce je povinny oboznamit’ s tymto organizacnym poriadkom kazdého nového
pracovnika pri nastupe do zamestnania a vyzadovat' od vSetkych pracovnikov jeho
dosledné dodrziavanie.

Organiza¢ny poriadok OcU v Zabiedove je k dispozicii pracovnikom OcU a ostatnym
zamestnancom obce u starostu obce, ktory je povinny umoznit’ im do neho kedykol'vek
nahliadnut’.

Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Zabiedove nadobuda platnost’ a G¢innost’
1.1.2024.

§15
ZRUSOVACIE USTANOVENIA

Vstupenim tohto organiza¢ného poriadku do platnosti a G¢innosti sa rusi Organiza¢ny
poriadok Obecného tradu v Zabiedove vydany starostom obce dia 30.05.2010 a G¢inny
od 01.06.2010.

V Zébiedove, dia 07.12.2023

Ing. Jan Banovc¢an
starosta



PRILOHA C. 1
Organizacného poriadku Obecného tradu v Zabiedove

OBSAHOVA NAPLN CINNOSTI OcU

Obecny trad vykonéava nasledovné ¢innosti:

A) Na useku finanénom:

B)

C)

zabezpeCuje vedenie uctovnictva avykon financ¢nej kontroly Vv stlade s platnou
legislativou,

zabezpecuje odvadzanie financnych prostriedkov na Gty obce v peilaznych ustavoch
a sleduje stav uctov,

vypracuva v spolupraci s organmi obce navrhy viacroéného rozpoctu obce na
nasledujuce tri roky v ¢leneni na bezny rozpocet, kapitdlovy rozpocet a finan¢né
operacie,

priebezne sleduje plnenie rozpoctu,

vypracuva spravy o hospodareni obce,

vypracuva zaverecny Ucet obce a zabezpecuje jeho overenie auditorom,

vykonava kontrolu spravnosti vypocitanej vysky tihrad a thradu zévizkov obce,
zabezpeCuje komplexnli spravu miestnych dani, poplatku za odpad a poplatkov za
sluzby poskytované obcou,

zabezpecuje evidenciu a vymahanie pohl'adédvok obce,

zabezpecuje vyberanie spravnych poplatkov,

zabezpecuje zakazky na tovary, prace a sluzby v sulade s platnou legislativou,
zabezpecuje v€asné poskytovanie prostriedkov Statneho rozpoctu na ¢innost’ zékladnej
Skoly, spolo¢ného obecného uradu, spolo¢ného Skolského uradu a pod. a kontroluje
ich vyuZitie.

Na useku spravy majetku obce:

Na

vedie podrobnu evidenciu majetku obce,

vedie podrobnu evidenciu majetku zvereného obci Staitom alebo inymi pravnymi, ¢i
fyzickymi osobami,

pripravuje podklady na vykonavanie inventarizacie,

sleduje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce a majetkom obci zverenym,
predkladd organom obce navrhy na ucelné, raciondlne a efektivne vyuzitie majetku
obce a majetku obci zverenému,

zabezpecCuje véasné prijatie opatreni na predchadzanie Skodam na majetku obce a jej
zverenom majetku, ako aj na ndhradu a opravu vzniknutych §kod.

useku organiza¢no-pravnom:

zabezpecuje v spolupraci s organmi obce pripravu zasadnuti zastupitel'stva, komisii,
zhromazdeni obyvatel'ov obce, pripravuje, sistred’uje, rozosiela materialy, pozvanky,
odborné podklady, vyhotovuje zapisnice a uznesenia a prehl'adne ich uklada,
posudzuje predkladané materialy z hl'adiska vecnej spravnosti a ich suladu s pravnymi
normami a $tatutom obce,

zabezpecuje evidenciu a vybavovanie posty, vedie registraturny dennik,
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— eviduje avybavuje ziadosti, navrhy, podnety, pripomienky poslancov a obyvatel'ov
obce, ktoré st v jeho kompetencii alebo ich v¢as dorucuje prislusnému organu obce
a obecného zastupitel'stva,

— vedie pracovnopravnu a mzdovu agendu obce,

— zabezpecuje informovanie ob¢anov v sulade s pravnou Gpravou o slobodnom pristupe
K informaciam,

— eviduje doslé faktury, preskimava ich vecnu spravnost’ a vykonéava opatrenia na ich
v€asnu uhradu.

Na useku vnutornej spravy a ochrany obyvatel’stva:

— vedie evidenciu obyvatel'stva, ulic a ¢islovania objektov,

— vedie stale voli¢ské zoznamy,

— podava informécie o obyvateloch obce v stlade s platnou legislativou, platnou
registraciou informacénych systémov a bezpecnostnym projektom obce,

— zabezpeduje nakup kancelarskej techniky a materialu pre ¢innost OcU a organov
obce,

— zabezpecuje plnenie stanovenych tloh na tseku BOZP a PO,

— zabezpeCuje aplni tlohy na useku COO akrizového riadenia v sulade s platnou
pravnou upravou a vykonava ulohy uréené stabom COO a krizovym §tabom, ktoré
zriad'uje OZ, pripravuje podklady na vypracuvanie analyzy Uizemia obce z hladiska
vzniku mimoriadnych udalosti,

— zabezpecuje celkoviu prevadzku, Gdrzbu a ochranu objektov obce,

— zabezpecuje riadnu pripravu volieb a referenda a vybavenie volebnych a hlasovacich
miestnosti,

— vykonava tradné overovanie podpisov a listin.

Na useku ochrany a tvorby Zivotného prostredia a pozemnych komunikacii:

— sleduje stav verejnych ploch v obci z hl'adiska ¢istoty, upravenosti, stavu oplotenia
a stavu rozkopavok,

— zabezpecuje Cistenie miestnych komunikacii, priekop a rigolov,

— eviduje apripravuje podklady na vydavanie rozhodnuti k vyrubu stromov stojacich
mimo les, k prekopavkam miestnych komunikacii a ich zvla§tnemu uzivaniu,

— zhromazd'uje a pripravuje podklady na vydavanie stavebnych povolent,

— dohliada na udrzbu a spravu verejnej zelene,

— vykonava miestne Setrenia za ucfelom zveladovania Zivotného prostredia
a dodrziavanie predpisov v ochrane ovzdusia, vody a pody,

— pripravuje podklady na spracovanie a zmeny uzemného planu obce,

— sleduje stavebnu Cinnost' v obci akontroluje jej sulad so zamermi obce
a izemnoplanovacou dokumentaciou,

— vydava stanoviska a vyjadrenia k investi¢énym aktivitam v obci,

— plni tlohy preneseného vykonu §tatnej spravy na tseku Zivotného prostredia.

Na useku regionalnej politiky:

— zabezpecuje aplni Ulohy na useku rozvoja obchodu, sluzieb arozvoja cestovného
ruchu,

— vyhladava vhodné lokality a objekty na podnikatel'skt ¢innost,

— pripravuje podklady na vykonavanie stratégie regionalneho rozvoja obce,



— pripravuje podklady na vypractivanie programov socialneho a hospodarskeho rozvoja,
— koordinuje spolupracu pravnickych osob vo veciach cestovného ruchu.

G) Na tseku kultury, Sportu a $kolstva:

podporuje a spolupracuje pri organizovani Sportovych a kultirnych podujati v obci,
eviduje, kontroluje stav a zabezpecuje drzbu kultirnych pamiatok v obci,
zabezpecCuje tdrzbu a prenajom kultarnych zariadeni v obci,

zabezpecCuje v spolupraci s obecnou knihovnickou udrzbu a rozsirovanie knizného
fondu v obecnej kniznici,

zabezpecuje pre organy obce podklady, materidly, spravy a ndvrhy rozpoctu v stilade
S prenesenymi a originalnymi kompetenciami obce,

zabezpecuje koordinéciu a prepojenost’ ¢innosti obce, Skoly a skolskych zariadeni,
pripravuje a predklada obecnému zastupitel'stvu a starostovi materialy tykajice sa
zriad’ovacej posobnosti, financovania a ¢innosti $kol a Skolskych zariadeni,

pripravuje a uklada zmluvy o zriadeni $kolskych obvodov,

zabezpecuje a pripravuje podklady na prijimanie opatreni vo veciach neplnenia
povinnej skolskej dochadzky,

prevadzkuje pohrebiskd a dom smutku v sulade s platnou legislativou.

H) Na useku socialnej pomoci:

— zabezpeCuje posudzovanie odkazanosti obCanov obce na socialne sluzby a ich
poskytovanie,

— zabezpeCuje potrebné evidencie a v€asné plnenie Uloh na tuseku socialnopravnej
ochrany a socialnej kurately,

— zabezpeCuje poskytovanie socidlnej pomoci starym a chorym obcanom v stlade
S uzneseniami obecného zastupitel'stva,

— plni dalSie zakonom stanovené tilohy na iseku socialnej pomoci.

Zabezpecuje prepojenie medzi obcou a Spoloénym obecnym tradom Trstend — stavebnym
uradom a Skolskym tradom, efektivnu vzdjomnu komunikéciu, pripravu podkladov, priestory
na konania v obci a d’alsie aktivity smerujtce k znizovaniu nakladov a ¢asovych strat.

V Zabiedove diia 07.12.2023

Ing. Jan Banovc¢an
starosta



PRILOHA C. 2
Organizacného poriadku Obecného tradu v Zabiedove

ORGANIZACNA SCHEMA OBCE

— Obecné zastupitel’stvo Starosta obce
Obecny urad
Hlavny kontrolér Administrativny Usek hospodarsky
d obce usek a verejnoprospesnych
rac
\4 \4
Velitel’ Obecného Samostatny odborny Upratovacka
hasi¢ského zboru referent — ekoném Udrzbar a koordinator
Administrativny aktivaCnej Cinnosti
pracovnik Pomocny robotnik
Knihovnik Obecnej
—> o -
knizZnice <
.| Kronikar obce
Riaditelia
> rozpoctovych
a prispevkovych
organizacii obce

V Zabiedove dna 07.12.2023

Ing. Jan Banovc¢an
starosta



PRILOHA &3
Organiza¢ného poriadku Obecného uradu v Zabiedove

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
NA SPRAVU REGISTRATURY
OBECNEHO URADU V ZABIEDOVE

V sulade s § 16 ods. 3 zékona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zakonov a po odstihlaseni prisluSnym $tatnym archivom vydava starosta obce Zabiedovo tito
prilohu ¢.3 Organiza¢ného poriadku Obecného tradu v Zabiedove.

ClL 1

Registratirny poriadok na spravu registratury a registraturny plan, ktoré tvoria tito prilohu
Organiza¢ného poriadku v Zabiedove sa vztahuji na ¢innost’ Obecného tradu v Zabiedove.

ClL 2

Tento Registratirny poriadok a registratirny plan Obecného turadu v Zabiedove, tvoriaci prilohu
¢. 3 Organizaéného poriadku Obecného tradu v Zabiedove vydava starosta obce Zabiedovo a bol
odsthlaseny prislusnym §tatnym archivom.

ClL3

Tento Registratirny poriadok a registraturny plan Obecného uradu v Zabiedove nadobuda
ucinnost’ ditom 01.01.2024. Nadobudnutim ucinnosti tohto Registratirneho poriadku a registratirneho
planu Obecného tiradu v Zabiedove sa konci platnost’ Registratirneho poriadku a registratirneho planu
Obecného tradu v Zabiedove tvoriaceho prilohu ¢. 3 Organiza¢ného poriadku Obecného uradu
v Zabiedove zo dna 20.05.2016 v zneni dodatku ¢.1 kregistratirnemu poriadku Obecného tradu
v Zabiedove zo dia 21.11.2017.

V Zabiedove, dia 07.12.2023
Ing. Jan Banovcan
starosta



