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Obecné zastupitel'stvo v Marcelovej podla § 11 ods. 3 pism. h/ zdkona SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni zmien a doplnkov

Vydava

Organiza¢ny poriadok
Obecného dradu v Marcelovej

§1

Uvodné ustanovenia

(1) Organizaény poriadok Obecného Gradu v Marcelovej je zakladnou organizacnou pravnou
normou obecného Uradu a je zavizny pre vietkych pracovnikov pracujucich na obecnom
trade.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnatorni organizaciu uradu, najmd jeho organizalné
&lenenie, pdsobnost’ a vnutornd pravomoc jednotlivych Gtvarov, zasady riadenia , zasady
organizacnej $truktary tradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

Prva hlava
Pravne postavenie obecného uradu

§2

(1) Obecny trad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu, zloZeny
z pracovnikov obce. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

(2) Obecny trad vykondva odborné, administrativne a organizaéné prace suvisiace s
plnenim tloh samospravy obce, najmai :

a) zabezpecuje pisomnt agendu vsetkych organov samosprivy obce,

b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva, obecnej rady a komisii obecného zastupitelstva,

¢) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané s spravnom konani, v dafiovom a
poplatkovom konani

d) vykondva nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
starostu,

e) koordinuje &innost organizacii a dalSich subjektov vytvorenych a zriadenych
obcou,

(3) Obecny trad najma :

a) zabezpetuje pisomnu agendu vietkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva
a starostu obce,

b) zabezpetuje pisomnu agendu vietkych organov obecného zastupitel'stva — komisii
obecného zastupitel'stva a pod.,

¢) zabezpetuje odborné podklady ainé pisomnosti pre rokovanie obecného
zastupitel'stva,

d) zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu obce
a vypracuva pisomné rozhodnutia starostu,



e)
f)

vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu obce,

zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady
a odbornt pomoc pri plneni tloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy.

(4) Pracu obecného uradu vedie a organizuje prednosta obecného uradu.

(5) Obecny urad ma sidlo v Marcelovej, Namestie slobody 1199.

§3

Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast rozpoétu obce na ten - ktory
rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na prevadzku a
nakup technickych prostriedkov.

(2) Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimoénych dostatoéne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit' aj v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh
starostu obce.

Tymito vynimo¢nymi pripadmi su najmé :

a)
b)

c)

nova pravna uprava,
organizatné zmeny,
systémové opatrenia.

(3) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju  .,Zasady nakladania
s finanénymi prostriedkami obce Marcelova ,, . Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahuju
aj na ¢innost’ obecného uradu.

Druha hlava
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému uradu

§4

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

a)

b)
¢)

d)
¢)
f)

schval'uje Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Marcelovej a jeho pripadné zmeny
a doplnky,

uréuje vntornt organizaciu Obecného uradu,

rozhoduje vo veciach tykajtcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

schval'uje najdolezitejie tkony tykajuice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,

schval'uje Pracovny poriadok obecného tradu v Marcelove) a jeho pripadné zmeny
a doplnky,

schval'uje rozpocet obce, vratane cCasti tykajlicej sa obecného tradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial' je toho nazoru, Ze je to
v dolezitom obecnom ziaujme. Obecné  zastupitel'stvo nie je opravnené anemdze



zasahovat’ do vylu¢nej pravomoci a posobnosti starostu obee ( § 13 ods. 5 citovaného
zakona ).
§5

Postavenie starostu obce

(1) Starosta je predstavenym obce a najvy$$im vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom v majetkopravnych vztahoch obce a v pracovno-
pravnych vztahoch pracovnikov obce, v administrativno - pravnych vztahoch je
spravnym organom. V danovych a poplatkovych vzt'ahoch je danovym organom .

(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce avolia ho obyvatelia obce v priamych volbach.
VoI'bou do funkcie starostu nezanika jeho pévodny pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.
(6) Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy :

g) vykonava spravu obce v silade so zdkonmi, Statitom obce Marcelova a vieobecne
zaviaznymi nariadeniami obce,

h) rozhoduje o vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statitom obce
Marcelova, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,

1) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu veduceho organizacie,

j) schvaluje vydavkoveé polozky obce Marcelova a ktoré si vyhradil na podpisovanie,

k) podpisuje faktiry obce Marcelova a ktoré si vyhradil na podpisovanie,

1) udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

§ 6

Sekretariat starostu obce

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a organizaénym uUtvarom starostu .
(2) Jeho ¢innost riadi starosta a pracovnici na sekretariate su priamo podriadeni starostovi.
(3) Sekretariat zabezpecuje ulohy riadenia a spravy najmi v nasledovnych oblastiach:

a) zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani,

b) vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniam, prislu$né
podklady a materialy,

c) vedie evidenciu posty starostu a obecného uradu,

d) vyhotovuje zaznamy z dolezitych jednani u starostu a tieto archivuje,

e) pripravuje a zvolava operativne porady starostu a d’alSie porady u starostu, vyhotovuje
z tychto porad zapisnice a zaist'uje ich rozoslanie ,

f) predklada starostovi doslu korespondenciu ako aj tu, ktort si k predloZeniu vyhradil,

g) zodpoveda za zverené ceniny a hotovost’, eviduje ceniny a pokutové bloky,

h) dba o archivne usporiadanie pisomnosti na zverenom useku,



§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému dradu

(1) Starostu pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje zastupca

starostu, ktoré¢ho voli obecné zastupitel'stvo zradov svojich poslancov na celé funkéné
obdobie .

(2) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach:

a) koordinuje Cinnost  medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva
a obecnym uradom,

b) zabezpetuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon &innosti
poslancov obecného zastupitel'stva,

¢) koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

d) kontroluje prerokuvanie a rie§enie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

e) zabezpecuje kontakt medzi poslancami, starostom a prednostom obecného uradu,

f) podiel'a sa spolu so starostom a pracovnikmi obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

g) schval'uje po predchadzajiicom suthlase starostu ,pracovné cesty poslancov obecného
zastupitel'stva,

h) zuCastiiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staznosti a oznameni,
ktoré uskuto¢riuju organy obce,

1) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva,

j) schval'uje vydavkové polozky obce Marcelova, okrem tych, ktoré si vyhradil starosta,

k) je opravneny v majetkopravnych vztahoch vykondvat' vietky ukony smerujice
k uzavretiu dohdd, pripadne zmlav, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie viak
zmluvy a dohody podpisat’,

1) je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromazd'ovat vietky potrebné udaje
a podklady , nesmie vSak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.

(3) Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje aj vo
veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné pisomné splnomocnenie, ato aj nad
ramec uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

(4) Obec Marcelova poskytuje zastupcovi starostu za vykon &innosti primeranti odmenu.
Vysku odmeny stanovuje obecné zastupitel'stvo podl'a skuto¢ne vykonanej prace.

§ 8

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolér je pracovnikom obce, ktory vykonava kontrolu tloh obce
vyplyvajicich z pdsobnosti obce.

(2) Funkcia hlavného kontroléra obce je nezluitelna s vykonom funkcie poslanca
obecn¢ho  zastupitel'stva, starostu obce, ¢lena organu pravnickej osoby, ktorej
zriad'ovatel'om je obec, iného zamestnanca obce a podl'a osobitného zakona.

(3) Hlavny kontrolor najmi:
a) vykonava kontrolu :
- nakladania s majetkom obce a s majetkom vo vlastnictve Statu, prip. vo
vlastnictve inych pravnickych alebo fyzickych osob, ktory bol obci zvereny,



- G&tovnictva a pokladni¢nych operacii na obecnom urade,

- hospodarenia s finan¢nymi prostriedkami obce,

- Cerpanie rozpoctu, jeho zmien a zavere¢ného UCtu,

- spravnosti a opodstatnenosti &erpania finanénych prostriedkov obei ucelovo
poskytnutych, fondov a dotacii

b) preveruje:

- ako organizicie, podniky a dalsie subjekty, ktoré obec zalozila plnia svoju
funkciu z hradiska kvality a uspokojovania potriecb obyvatelov obce a
zaroven navrhuje opatrenia na napravu,

- tvorbu a ¢erpanie rozpoctu obce,

- opodstatnenost’ zavedenia alebo zruSenia poplatkov v obei,

- mo¥nosti poskytovania Gveru alebo pozicky

¢) vypractiva odborné stanoviska :
- k navrhu rozpoétu obce rok pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,
.k zévere¢nému uctu obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve.

(4) Pri vykondvani Cinnosti uvedenych v ods. 3 tohto ustanovenia hlavny kontrolor tzko
spolupracuje s obecnym tradom.

(5) Hlavného kontrolora do funkcie voli obecné zastupitel'stvo.

(6) Hlavny kontrolor je za svoju ¢&innost zodpovedny obecnému zastupitel'stvu, ktorému
je  povinny minimalne Stvrroéne podavat spravu o vykonanej ¢innosti za uplynulé
obdobie.

(7) Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat do uétovnych a pokladniénych dokladov,
ako aj do akychkolvek inych dokumentov, tykajicich sa pokladniénych operacii,
vedenia uctovnictva, nakladania s majetkom obce a dalej do vSetkych dokladov,
ktorych potreba vyplyva z rozsahu jeho opréavneni. Vysledky kontroly spolu v
navrhmi  na  odstranenie zistenych nedostatkov predkladd priamo obecnému
zastupitel'stvu.

(8) Hlavny kontrolor sa zhastiiuje zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym.

Tretia hlava
Organizicie obecného uradu

§ 9
Uvodné ustanovenia

(1) Obecny urad je tvoreny pracovnikmi obce.

(2) Na &ele obecného tradu je prednosta obecného uradu, ktory vedie obecny urad
a organizuje jeho pracu.

(3) Obecny urad sa ¢leni na nasledovne oddelenia:
a) oddelenie finan¢né a spravy majetku obce
b) oddelenie vnutornej spravy

¢) oddelenie zivotného prostredia
d) oddelenie kultury a Sportu

e) oddelenie vnutornych vecia sluzieb



(4) Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych
pripadoch rozhoduje prednosta obecného tradu.

§ 10
Prednosta obecného uradu

(1) Prednosta obecného uradu je pracovnikom obce, ktorého vymentiva a odvolava starosta.
(2) Prednosta obecného tradu zodpoveda za svoju ¢innost’ starostovi.
(3) Prednosta obecného uradu plni najma tieto ulohy :

a) priamo spolupracuje so starostom obce,

b) organizuje pracu obecného tradu,

¢) riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného tiradu,

d) zostavuje navrh rozpo¢tu obecného tradu a zabezpecuje jeho plnenie,

¢) kontroluje hospodirne vyuzitie a vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych na
¢innost’ obecného uradu a o tomto informuje $tvrtrone pisomne starostu obce,

f) zabezpecuje po odsuhlaseni starostom, materidlno-technické vybavenie obecného
uradu, jeho zariadeni ainych pracovisk podliehajicich obecnému tradu a stara sa
0 ich udrzbu,

g) zOCastiuje sa na zasadnuti obecného zastupitel'stva aobecnej rady s hlasom
poradnym,

(4) Prednosta obecného uradu plni aj d’al$ie ulohy, ktoré mu ulozi obecné zastupitel'stvo
a starosta v rozsahu kompetencii samospravy.

Oddelenie obecného uradu

§ 11
Uvodné ustanovenia

(1) Oddelenia obecného tradu st zakladnymi organizaénymi utvarmi na Cele s vedicim
oddelenia. Jednotlivé oddelenia sa delia na referaty, ktoré medzi sebou uzko spolupracuji
pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej nédplne
¢innosti jednotlivych oddeleni a referatov obecného tradu.

(2) Obecny trad ma vytvorené tieto oddelenia a referaty :
a) oddelenie finan¢né a spravy majetku obce:

- referat finan¢ny,
- referat mzdovy, personalistiky a spravy majetku
- referat dani a poplatkov,

b) oddelenie vnutornej spravy:

- referat evidencie,
- referat socidlnej starostlivosti,

¢) oddelenie Zivotného prostredia:

- referat ochrany a tvorby zdravého Zivotného prostredia,



- referat stavebny a vystavby,
d) oddelenie kultary a Sportu,
e) oddelenie vnutornych veci a sluzieb.

Obsahova naplii ¢innosti jednotlivych oddeleni a referatov je uvedena a prilohe tohto
organiza¢ného poriadku.

(3) Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich pracovnikov vyplyvaji z naplne
prace najmaé :

a) zabezpecuju pisomnu agendu vietkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpetuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a komisii obecného zastupitel'stva ,

c) pripravuju avypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vieobecne zaviaznych nariadeni obce,

e) koordinuji ¢innost podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

) organizatno-technicky zabezpecuju plnenie Gloh $tatnej spravy prenesenych na obec.

(4) Oddelenia plnia aj d’al$ie ulohy, ktoré im ulozi prednosta obecného tradu.

(5) Oddelenia obecného uradu na svojom tuseku realizuju vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi oddeleniami, obecnou policiou a organmi policajného
zboru Slovenskej republiky a d’al$imi $tatnymi organmi.

§ 12

V organizacii a riadeni prace oddeleni obecného uradu sa musia uplatfiovat’ tieto zakladné

principy :

a) spolupraca oddeleni pri vykone svojej ¢innosti najmi v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych oddelent,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh — vedicimi oddeleni.

Spory sa predovetkym riedia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne prednosta obecného
uradu.

§13
Vedici oddeleni obecného uradu

(1) Vedaci oddeleni st podriadeni prednostovi obecného uradu.

(2) Veduci oddeleni zabezpefuji a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre oddelenie
vyplyvaji z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni a vytvaraji pre ich plnenie
zodpovedajtce a primerané podmienky. Su zodpovedni sa spravne a véasné vypracovanie
a realizaciu uzneseni obecného zastupitel'stva, ako i za dodrziavanie zakonov a ostatnych
pravnych predpisov tykajucich sa samospravy.

(3) Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zabezpe€uje najma tieto tlohy :

a) riadi a zodpoveda za svoju pracu oddelenia,
b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu pracovnikov oddelenia , ako aj plnenie loh,



¢) zodpovedna za kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

d) informuje pracovnikov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

e) spolupracuje s vedicimi ostatnych oddeleni,

f) stara sa o zvySovanie odbornej Urovne pracovnikov a vytvdra im vhodné pracovné
podmienky, '

g) dba o bezpe¢nost a ochranu zdravia pri praci.

(4) Veduci oddelenia plnia aj dal3ie tlohy, ktorymi ich poveri prednosta obecného uradu a
starostu.

Stvrta hlava
Pracovnici pracujici na obecnom trade

§ 14

(1) Prava a povinnosti pracovnikov pracujucich na obecnom trade st upravené v Zakonniku
prace a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie, ak aj v d'alich vSeobecnej zaviéiznych
pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku pracovnikov obce Marcelova .

(2) Prava apovinnosti pracovnikov pracujicich na obecnom trade si zakotvené tiez

v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizatnych normativnych pravnych
aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu obce.

Piata hlava
Spisova sluzba obeh pisomnosti

§15
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpovedaju jednotlivi
veduci oddeleni a prednosta obecného uradu .

(2) Kazdy pracovnik je povinny sprivne zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami, v€as ich
vybavovat a zodpovedd za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznatovanie spisov, d'alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a §kartaciu spisov podrobne upravuje Registratirny poriadok .

§ 16
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa z(&astiiuju jednotlivi oddelenia obecného tradu, prednosta
obecného turadu a starosta, ktori pisomnosti vyhotovuji, kontroluji, preskumaju
a schval'uju.



Siesta hlava
Peciatky

§17

(1) Obecny urad pouziva podlhovasti peéiatku s textom ,, OBECNY URAD MARCELOVA-
KOZSEGI HIVATAL MARCELHAZA, 946 32¢ .

(2) Starosta obce pouziva okrihlu peéiatku uprostred so znakom obce Marcelova a textom
+~MARCEHAZA- OBEC MARCELOVA* a d'alej okrahlu pe¢iatku uprostred so znakom
Slovenskej republiky a textom ,,OBEC MARCELOVA*.

(3) Peciatky st oznacované poradovym ¢&islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
pracovnik obce.

Siedma hlava
Ochrana majetku obce

§18

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi- zodpoveda starosta obce, prednosta obecného uradu, veduci oddeleni ako aj
d’alsi pracovnici pracujici na obecnom trade v rozsahu svojej posobnosti.

Osma hlava
Zaverecéné ustanovenia

§19

(1) Vedtci pracovnici obce Marcelova st povinni zabezpecit' oboznamenie podriadenych
pracovnikov s tymto organiza¢nym poriadkom najneskdr do 5 dni odo dia nadobudnutia
jeho ucinnosti u pracovnikov, ktori nastupuji do zamestnania v den nastupu do
zamestnania. Pracovnici sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami,
o ¢om sa vedie pisomna evidencia. Vedlci pracovnici st zaroven povinni vyzadovat’ jeho
dosledné dodrziavanie. Pracovnici obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenie sa s tymto
organiza¢nym poriadkom. Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov pracovnikov.

(2) Organiza¢ny poriadok Obecného turadu v Marcelovej je k dispozicii pracovnikom
obecného tradu u prednostu obecného tradu a starostu obce, ktori st povinni umoznit’ do
neho nahliadnut’.

(3) Tento organiza¢ny poriadok Obecného uradu Marcelovej schvalilo Obecné zastupitel'stvo
v Marcelovej diia 31.03.2005.

(4) Tento organiza¢ny poriadok nadobuda G¢innost’ diiom schvalenia.

Mgr. Béla Keszegh
starosta obce



