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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V LIETAVE

Na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zadkon ¢.369/19907b.“) vydavam
tento

ORGANIZAENY PORIADOK
OBECNEHO URADU V LIETAVE

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Lietave (dalej len ,,obecny urad”) je zakladnou
organizacnou pravnou normou obecného Uradu a je zadvazny pre vSetkych zamestnancov
obecného uradu.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnuatornu organizaciu obecného uradu, najma jeho
organizacné clenenie, pésobnost a vnutornd pravomoc jednotlivych Utvarov, zasady
riadenia, zasady organizacnej Struktlry obecného Uradu a ich vzajomné vztahy.

Clanok 2
Pravne postavenie obecného uradu

(1) Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne agendy obecného
zastupitelstva, starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

(2) Obecny urad najma

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

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

c) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia obce.

e) vstanovenom rozsahu vypracuva podklady a pisomné vyhotovenia rozhodnuti
starostu vydavanych v zmysle zakona SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov
v zneni neskorsich predpisov, zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov,

(3) Pracu obecného uUradu riadi starosta obce a vo vymedzenom rozsahu poslanec povereny
zastupovanim starostom obce.

(4) Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti ustanovuje
organizacny poriadok obecného uradu.



(5) Obecny urad plIni Ulohy v ramci preneseného vykonu Statnej spravy v zmysle zakonnych

(1)

(2)

(3)

ustanoveni v oblastiach:

a) financii a spravy majetku,

b) rozvoja podnikania a ochrany spotrebitela,

c) dopravy, cestného hospodarstva a miestnych komunikacii,
d) regiondlneho rozvoija,

e) uzemného planovania a stavebnych veci,

f) Zivotného prostredia,

g) verejného obstaravania,

h) Skolstva, kultury, mladeze a telesnej kultury,
i) socidlnej politiky,

j) ochrany pred poziarmi,

k) civilnej ochrany, obrany a krizového riadenia,
l) staZnosti a kontroly,

m) matriky.

Clanok 3
Sidlo obecného uradu

(1) Sidlom obecného uradu je:

Obecny Urad v Lietave
Lietava 146
013 18 Lietava

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu je zabezpefované prostrednictvom
prostriedkov, ktoré tvoria sucast rozpoltu obce. Rozpolet obce musi obsahovat
samostatnu polozku obsahujicu rozsah objemu mzdovych prostriedkov, ako aj
rozsah financénych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov
a prevadzku.

Objem mzdovych prostriedkov a finanénych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov a prevadzku obecného Uradu urcuje obecné zastupitelstvo,
spravidla najneskdr na svojom prvom zasadnuti v roku. Pritom je povinné
reSpektovat platnd pravnu Upravu na Useku odmeriovania a na Useku rozpocétového
hospodarenia.

Obecné zastupitelstvo moéze vo vynimoénych a dostato¢ne oddvodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov a finanénych prostriedkov uréenych na prevadzku
obecného uradu upravit v priebehu kalendarneho roka rozpodtovym opatrenim,
spravidla na ndvrh starostu. Tymito vynimocnymi pripadmi sU najma nova pravna
Uprava, organizacné zmeny, systémové opatrenia a legislativne zmeny vo vztahu
k potrebe zvySeného Eerpania prostriedkov.



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

Druha hlava
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 5
Postavenie obecného zastupitelstva

(1) Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému dradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

a) berie na vedomie ozndmenie starostu obce o vydani organizaéného poriadku
obecného Uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

b) berie na vedomie vnutornu organizaciu obecného uradu,

c) rozhoduje vo veciach obecného uradu tykajucich sa nakladania a hospodarenia so
zverenym majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

d) schvaluje najdélezitejSie ukony obecného uradu tykajuce sa majetku obce a
finanénych zdrojov obce a kontroluje finanéné hospodarenie s nim,

e) schvaluje pre Ccinnost obecného dradu vyclenenie finanénych prostriedkov
rozpoctovanych v programe 04, 09 a 13 a kontroluje ich ¢erpanie.

(2) Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému dradu rozhoduje aj o dalSich zadkladnych
otazkach Zivota obce v sulade s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb.

(3) Prdvomoc a pbsobnost starostu obce vo vztahu k obecnému zastupitelstvu, resp.
zastupovaniu obce, vykonu obecnej spravy, vydavaniu internych noriem obce je
taxativne vymedzend v zmysle ustanoveni § 13 ods. zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 6
Postavenie starostu
v zmysle § 13 zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
(1) Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce.
(2) Starosta je Statutarnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu k fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.



(6) Starosta vo vztahu k obecnému dradu vykondva a plni najma tieto ulohy:

a) vykondva spravu obce v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
osobitnymi predpismi, Statitom obce Lietava a vieobecne zdvdznymi nariadeniami
obce,

b) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zadkonom, Statitom obce
Lietava, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,

c¢) schvaluje vydavkové polozky obecného uradu podla ,Zasad hospodarenia s
majetkom obce”

d) udeluje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

(7) Starosta mo6ze pisomne poverit zamestnanca obce rozhodovacou pravomocou v oblasti
verejnej spravy, ak je to v sulade so zakonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov, Statitom obce a tohto organizaéného poriadku.

Clanok 7
Sekretariat starostu

(1) Ulohu sekretaridtu starostu obce zabezpeluje referat ekonomiky, financii a
personalnej prace.

(2) Sekretaridat zabezpeluje Uulohy v oblasti vSeobecnej wvnutornej spravy, najma
administrativnu podporu pre suhrnné agendy obecného uradu (pridelovanie
pisomnosti, archivovanie dokumentov, legislativnhu podporu, schvalovanie dokumentov
a rozhodnuti).

Clanok 8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tGradu

(1) Starostu obce zastupuje zastupca starostu, ktorého pisomne poveruje starosta z
radov poslancov obecného zastupitelstva spravidla na celé funkéné obdobie.
Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon cinnosti primerand odmenu. Vysku
odmeny uréi obecné zastupitelstvo v Zasadach odmeriovania volenych
predstavitelov obce.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu vzmysle § 13b ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov v rozsahu stanovenom starostom
obce v pisomnom povereni.



Clanok 9
Postavenie a rozsah kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldra obce

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Lietava. Kandidati na funkciu hlavného
kontroldra sa vyberaju vyberovym konanim v sulade so zak. ¢. 313/2001 Z. z.
o vykone préc vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov. Do funkcie ho voli
obecné zastupitelstvo nadpolovi¢nou vacsinou vsetkych poslancov na funkéné obdobie 6
rokov.

v

(2) Obecny urad podlieha podla zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldra.

(3) Ulohy hlavného kontroléra:

a)

b)

f)

e)

g)
f)

vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,

predkladd obecnému zastupitelstvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve
zverejneny sposobom v obci obvyklym,

vypracuiva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce, rozpoctovym opatreniam a k
navrhu zdvereéného U¢tu obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitelstve,
predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitelstvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

predklada obecnému zastupitelstvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti,
a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov a Eurdpskej
Unie,

vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitelstvo,

plni dalsie ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

(4) Rozsah kontrolnej ¢innosti:

a)
b)
c)

d)

(5)

kontrola zakonnosti, Uclinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce,

kontrola prijmov, vydavkov a financnych operacii obce, kontrola vybavovania
staznosti a peticii,

kontrola dodrZiavania vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitelstva, kontrola dodrzZiavania internych
predpisov obce a kontrola plnenia dalSich Uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Hlavny kontrolér sa zucastiuje na zasadnutiach obecného zastupitelstva a obecnej
rady s hlasom poradnym; méZe sa zicastriovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych
obecnym zastupitelstvom.



(6) Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18 pism. d) zakona.

(7) Hlavny kontroldr je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol
poslancom alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolér vedie evidenciu peticii.

Clanok 10
Riadenie a organizacia obecného uradu

(1) Na obecnom urade je dvojstupriové riadenie:

a) Statutarny zastupca — starosta obce,
b) organizacné utvary obce,
c) hlavny kontrolér obce.

(2) Obecny urad sa vnutorne €leni na organizacné utvary:

referat ekonomiky, financii a persondlnych veci,

referat spravy majetku obce,

referat socialnych veci a kultury,

referat miestnych dani, poplatkov stavebnych veci a matriky.

PwwnNE

Clanok 11
Ulohy organizaénych tGtvarov

(1) Organizacné utvary obecného uradu zabezpecuju:

a) ulohy v zmysle § 16 ods. 2 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov,

b) vo vymedzenom rozsahu plnenie Uloh pre organizacie v zriadovatelskej posobnosti
obce - zakladna skola, skolska jedalen, materska skola,

c) ulohy preneseného vykonu statnej spravy,

(2) Pokial tento organizacny poriadok nevymedzi taxativne miestnu a vecnu prislusnost pre
vykon cinnosti pre organizaéné utvary, vybavuje tieto povereny pracovnik obecného
uradu starostom obce.

(3) V organizacii a riadeni organizacnych utvarov obecného uradu sa uplatriiuju zakladné
principy:

a) spolupraca akoordindcia organizacnych uatvarov pri vykone d&innosti najma v
otdzkach, ktoré patria do prdvomoci dvoch alebo aj viacerych pracovisk,
b) koordinaciu ¢innosti zabezpecuje starosta obce,



Clanok 12
Zamestnanci obecného uUradu

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom Urade su upravené v zakone
¢. 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskorsich predpisov, Zakonniku prace,
vykonavacich predpisoch, vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovhom
poriadku obce Lietava.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené taktiez v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnutroorganizacnych normativnych prdvnych aktoch obce, ako
i v povinnostiach, pokynoch a prikazoch nadriadeného alebo predstaveného.

Clanok 13
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a pecate obce

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom Uradu zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci organizacnych Utvarov obecného Uradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami vo vztahu k ich
vybavovaniu, ochrane osobnych udajov, alehotdm vybavenia v sulade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a internymi normami vydanymi obcou,

(3) Obeh, vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie pisomnosti, ich prijem a triedenie zasielok,
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje registratirny poriadok obce.

(4) Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju zasady pre obeh uctovnych dokladov v
podmienkach obce.

(5) Starosta pouziva okrdhlu pecat obce uprostred s erbom obce a ndzvom obce (OBEC
LIETAVA) na pisomnosti, ktorymi sa vykondva obecna samosprava.

(6) Pri zabezpecovani uloh preneseného vykonu Statnej sprdvy starosta pouziva Uradnu
okruhlu pecat obce so statnym znakom a nazvom obce (OBEC LIETAVA).

(7) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaju charakter rozhodnuti, nie su nimi
osvedcCované délezité skutocnosti, pouZiva podlhovastu pecat s textom ,Obecny drad
Lietava“.

(8) Pecate su vydané zamestnancom organizacnych Utvarov proti podpisu a evidenciu o ich
prideleni vedie povereny zamestnanec obce.

Clanok 14
Ochrana majetku obce

(1) Za ochranu zvereného majetku v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
zodpoveda starosta obce, zamestnanci zamestnani na obecnom udradu v rozsahu
svojej pravomaoci.



(2) Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v sprave
organizacnych utvarov obecného Uradu upravia interné predpisy obce.

Clanok 15
Prechodné ustanovenia

(1) Zamestnanci obce su povinni v ramci vykonu pracovnopravneho vztahu k obci
oboznamit sa stymto organizaénym poriadkom najneskér do 10 dni odo dna
nadobudnutia jeho Ucinnosti.

(2) Zamestnanci, ktori nastupujiu do zamestnania sa obozndamia stymto organizatnym
poriadkom najneskor v den nastupu do zamestnania.

(3) Zamestnanci sa oboznamuju aj so zmenami alebo doplnkami organiza¢ného poriadku, o
¢om vedie povereny pracovnik pisomnu evidenciu. Pisomné oboznamenie sa zaklada do
osobnych spisov zamestnancov.

(4) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Lietave je zverejneny vobci na mieste
obvyklom a k dispozicii k nahliadnutiu zamestnancom obce u starostu obce.

Clanok 16
Zavereéné ustanovenia a uéinnost

(5) Starosta obce si vyhradzuje prdvo, na zaklade zmien vSeobecne zdvaznych pravnych
predpisov alebo ak to vyZaduje plnenie zabezpecovania mimoriadnych uloh obce, vydat
zmeny a doplnky organiza¢ného poriadku spolo¢ne so zmenou popisu pracovnej naplne
zamestnancov organizaénych Utvarov obecného udradu vzmysle platnych zdkonov
v pracovnopravnej oblasti.

(6) Organizacny poriadok sa vyddva v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

(7) Rusi sa Organizacny poriadok ucinny k terminu 16. 10. 2010.

(8) Informacia Obecnému zastupitelstvu v Lietave o vydani tohto organizacného poriadku
bola podana dria 30. 5. 2011 — Uznesenie OZ ¢. 5/2011 a Zapisnica z rokovania OZ dna
30. 5. 2011..

(9) Organizaény poriadok Obecného uradu v Lietave nadobuda uéinnost dfiom vydania.

V Lietave dna 29. 04. 2011

Ing. Pavol Ga3pierik
starosta obce






