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Obec Dvory nad Zitavou — Obecny tirad Dvory nad Zitavou
Hlavné namestie ¢. 6, 941 31 Dvory nad Zitavou

Dvory nad Zitavou, 31. 12. 2018

Organiza¢ny poriadok

Obecného tiradu Dvory nad Zitavou
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Organiza¢ny poriadok
Obecného tiradu Dvory nad Zitavou

ClL1
Uvodné ustanovenie

Organizaény poriadok Obecného uradu Dvory nad Zitavou (dalej len ,,organizaény
poriadok™) v sulade so zakonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich
predpisov, so vieobecne zaviaznymi predpismi a Statitom obce ustanovuje vnutorné
organizaéné Glenenie Obecného tradu Dvory nad Zitavou (dalej len “obecny trad”),
vymedzuje vnitornu organizaciu obecného uradu a jeho organizacné ¢lenenie, konkretizuje
pravnymi predpismi a Statitom obce urcené postavenie a rozsah pravomoci prednostu
a referatov.

Organizacny poriadok je zékladnéd organiza¢nd norma, ktord je zavizna pre zamestnancov
obce.

Vsetci zamestnanci st povinni sa oboznamit’ s organizacnym poriadkom a riadit’ sa jeho
ustanoveniami.

CL2
Pravne postavenie obecného tiradu

Postavenie a posobnost’ obecného tradu urcuje § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov a Statat obce Dvory nad Zitavou. Obecny trad je
vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce. Obecny trad zabezpecduje
organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu ako aj organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom. Obecny rad nema pravnu subjektivitu.
Pracu obecného uradu riadi starosta.
Obecny urad najma:
a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva,
b) je podatelniou a vypraviiou pisomnosti obce,
C) zabezpeCuje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce v zmysle platnych
pravnych predpisov a uzneseni obecného zastupitel'stva, ako aj jeho zvelad’ovanie
a zhodnocovanie,
d) zabezpeCuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a komisii pri obecnom zastupitel’stve,
e) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu obce vydanych
V spradvnom konani,
f) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,
a. vykonava S§tatnu spravu a organizacno-technicky zabezpecuje plnenie uloh Statnej
spravy, prenesenych na obec.
Sidlo obecného uradu je:
Hlavné namestie €. 6, 941 31 Dvory nad Zitavou
Obecny urad je zlozeny zo zamestnancov obce.
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ClL3
Organizacia obecného uradu

Pravnu subjektivitu ma obec Dvory nad Zitavou, ktoré sa sklada z nasledovnych ¢asti:
a) Obecny trad
b) Obecna policia
c) Materské skoly

Obecny trad sa vnutorne ¢leni na:

A. Referat prvého kontaktu

- personalistika, mzdy a dane,

- pokladna, osved¢ovanie a archivacia,

- evidencia obyvatel'stva, socialne veci a matrika,
- komunalny odpad,

- cintorinske poplatky a vymahanie pohl'addvok,
- terénna socialna praca,

- opatrovatel'ska sluzba.

B. Referat skolstva, kultury a projektového manazmentu

- Skolstvo, vzdelavanie a projektovy manazment,
- verejné obstaravanie,

- spolo¢ny skolsky urad,

- obecnd kniznica (chranend dielia),

- kultura,

- informacné centrum.

C. Referat Zivotného prostredia a investi¢ny

- sekretariat a Zivotné prostredie,
- investicie,

- stavebny urad,

- verejna zelen.

D. Referat financny

- rozpocet, uctovnictvo a sprava obecného majetku.

Organizaéna §truktira obce Dvory nad Zitavou je uvedena v prilohe &. 1.
Referaty obecného uradu su zdkladnymi organizacnymi zlozkami obecného tradu, ktoré
medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej
Upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych referatov obecného uradu.
Organizacné zlozky obecného uradu na svojom tseku realizuju vykon rozhodnuti obce a to
za sucinnosti vSetkych zloziek, pripadne s d’al§imi organmi.
V organizacii a riadeni prace organizacnych zloZiek obecného uradu sa musia uplatiovat
tieto zakladné principy:

a) spolupraca jednotlivych zloziek pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré

patria do pravomoci dvoch alebo viacerych zloziek,

b) koordinacia stanovisk jednotlivych referatov obecného tradu.
Organizacné zlozky obecného tradu plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich
zamestnancov vyplyvaja z naplne prace.
Uradné hodiny obecného uradu su:
Pondelok: 8,00 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.
Utorok: 8,00 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.



Streda: 8,00 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 17,00 hod.

Stvrtok: 8,00 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.

Piatok 8,00 hod. — 12,00 hod.

Prestavka na jedlo a oddych je uréena v case od 12.00 hod. do 13.00 hod. Prestavka na
jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 mintt a nezapocitava sa do pracovného casu.

9.  Otvaracie hodiny obecnej kniznice su:
Pondelok: 7,30 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.
Utorok: 7,30 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.
Streda: 9,00 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 17,00 hod.
Stvrtok: 7,30 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.
Piatok 7,30 hod. — 12,00 hod. 13,00 hod. — 15,30 hod.

Prestavka na jedlo a oddych je uréena v c¢ase od 12.00 hod. do 13.00 hod. Prestavka na
jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 mintt a nezapocitava sa do pracovného Casu.

ClL 4
Stupne riadenia na obecnom trade

Stupne riadenia su:
a) starosta obce,
b) prednosta obecného tradu,
c) referaty,
d) hlavny kontrolor.

CL5
Prednosta obecného uradu a referaty

=

Obecny trad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.
Prednosta obecného tradu za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi obce.
3. Prednosta obecného tradu riadi:
a) pravnika,
b) referaty.
4.  Prednosta obecného uradu podava podnety na novelizaciu organizacného poriadku a
pracovného poriadku.
5. Prednosta obecného uradu zodpoveda za koordinaciu a prezentaciu informacii o diani na
obecnom urade.
6.  Prednostu obecného uradu v Case jeho nepritomnosti zastupuje nim pisomne povereny
zamestnanec obecného uradu v rozsahu vymedzenej posobnosti.

N

CL6
Zamestnanci obecného aradu

1. Kazdy zamestnanec Obecného uradu ma len jedného bezprostredne nadriadené¢ho
zamestnanca, od ktorého dostava ulohy apokyny na vykonavanie uloh a ktorému
zodpoveda za ich plnenie.

2. Na zamestnancov obecného uradu sa vztahuju ustanovenia zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme a zdkona ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych
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zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov a Zékonnika prace. Prava a povinnosti zamestnancov su dalej upravené
v Pracovnom poriadku zamestnancov obce Dvory nad Zitavou a vo vieobecne zaviznych
pravnych predpisoch 0 BOZP.
Kazdy zamestnanec najmaé:

a) vykonava kvalitne a v€as vSetky prace vyplyvajace z jeho pracovnej zmluvy,

b) zvySuje si odbornu kvalifikaciu,

c) dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky.
Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit’® spoésobom, ktorym by
poskodzoval obec Dvory nad Zitavou.

ClL7
Hlavny kontrolor obce

Hlavny kontroléor je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu uloh obce
vyplyvajtcich z pdsobnosti obce. Vzt'ahuju sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného
veduceho zamestnanca podl'a osobitného predpisu (zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
VO verejnom zaujme).
Hlavny kontrolor je za svoju ¢innost’ zodpovedny obecnému zastupitel'stvu.
Ulohou hlavného kontroléra je:
a) kontrola zakonnosti, ucinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory
obec uziva podla osobitnych predpisov,
b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce,
c) Kkontrola vybavovania st'aznosti,
d) kontrola vybavovania peticii,
e) kontrola dodrziavania v§eobecne zavéiznych nariadeni obce,
f)  kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,
g) kontrola dodrziavania internych predpisov obce,
h) kontrola plnenia d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi predpismi (napr. zakona
¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tzemnej samospravy a o zmene
a doplneni niektorych zékonov,
i) predkladanie obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej
éinnosti,
J) vypracovanie odbornych stanovisk k navrhu rozpoc¢tu obce a k navrhu zavere¢ného
uctu obce pred jeho schvéalenim v obecnom zastupitel’stve,
k) predkladanie spravy o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na
jeho najblizSom zasadnuti,
I) predkladanie obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej
¢innosti, a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,
m) spolupraca so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo Strukturdlnych fondov Eurdpskej tnie,
n) vykonavanie kontroly, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo,
0) plnenie d’alsich uloh ustanovené osobitnym zakonom,
p) zacastnovanie sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,



g) modze sa zacasthovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym
zastupitel'stvom,

) povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom alebo
starostovi.

CL8
Spisova sluzba

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci a prednosta obecného uradu.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, vcas
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje Registratirny poriadok Obecného tiradu Dvory
nad Zitavou.

CL9
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé referdty obecného uradu, prednosta
obecného tradu a starosta obce, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskiimaji a
schval'uji. Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registratirnom poriadku
Obecného tiradu Dvory nad Zitavou.

Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju ,,Zasady pre obeh uctovnych dokladov v
podmienkach samospravy obce Dvory nad Zitavou®.

CL 10
Ochrana majetku obce

Za ochranu objektu a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, prednosta obecného uradu a vSetci zamestnanci pracujuci
na obecnom urade v rozsahu svojej posobnosti.

CL 11
Zavereéné ustanovenia

Veduci zamestnanci obce Dvory nad Zitavou su povinni zabezpedit oboznamenie
podriadenych zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom vratane jeho pripadnych
zmien a dodatkov, a to najneskér do 15 dni odo dila nadobudnutia jeho ucinnosti a u
zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v den nastupu do zamestnania a zaroven st
povinni vyzadovat jeho ddsledné dodrziavanie. Zamestnanci musia pisomne potvrdit
oboznamenie sa s tymto organizanym poriadkom. Doklady o tom sa zakladaji do
osobnych spisov zamestnancov.

Organizacny poriadok obecného uradu je zalozeny u prednostu obecného tradu a kopiu
obdrzi kazdy zamestnanec elektronickou postou.



3. Zmeny a doplnky tohto organiza¢ného poriadku vydava starosta obce, priCom informuje
obecné zastupitel’stvo o vydani a zmenach organizacného poriadku obecného uradu.

Tento organizacny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 01. janudra 2019.

Tymto sa zaroven ru$i Organizaény poriadok Obecného tiradu Dvory nad Zitavou zo diia
31. oktobra 2016.

ok~

Dvory nad Zitavou, dia 31. decembra 2018

Ing. Branislav Becik, PhD.
starosta obce



