ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
MOJZESOVO

l.
Uvodné ustanovenie

Starosta obce Mojzesovo v zmysle § 13 odst. 3 pism. d) zédkona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
MOJZESOVO

Clanok 1

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Mojzesovo je zakladnou organizacnou pravnou
normou obecného tradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov pracujucich na obecnom
urade.

2. Organizacny poriadok upravuje vnutorni organizaciu uradu, najméd jeho organizacné
¢lenenie , posobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia , zadsady
organizac¢nej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

Clanok 2
Uvodné ustanovenia

1. Obecny trad zabezpeCuje organizacné administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych zastupitel'stvom.

2. Obecny trad najma:

a/ zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je

podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b/ zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel’stva,

obecnej rady a komisii,

¢/ vypractiva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce

d/ vykonéva nariadenia , uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

3. Précu obecného tradu riadi starosta.

Clanok 3
Financovanie a hosp. obecného tiradu

1. Obec financuje svoje potreby predovSetkym z podielu vynosu dane, vlastnych prijmov,
dotacii zo Statneho rozpoctu a z d’alSich zdrojov.

2. Financovanie a hospodarenie obce tvori sti¢ast’ rozpoctu obce, na ten ktory rok.

3. Rozpocet obce schval'uje OZ spravidla najneskor na svojom prvom zasadnuti v roku.

V priebehu roka schval'uje jeho pripadné zmeny, kontroluje rozpocet.



Clanok 4
Postavenie volenych orgénov vo vztahu k obecnému uradu

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje o zakladnych otazkach zivota obce, najmi je mu vyhradené:
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urcuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu, ktory
uziva, schvaluje najdolezitejSie Ukony tykajuce sa tohto majetku, kontroluje
hospodarenie s nim,

schval'uje rozpocet obce a jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schvaluje zdvere¢ny
ucet obce, schval'uje emisiu komunalnych dlhopisov, , rozhoduje o prijati tveru, alebo
pozicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej financnej vypomoci zo Statneho
rozpoctu, zastupitel’stvo mozZe wurcit’® rozsah zmeny rozpocétu , ktory moze
vykonavat’ starosta

schval'uje izemny plén obce

rozhoduje o zavedeni a zruSeni miestnej dane a ukladd miestny poplatok

urcuje nalezitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky vyhlasuje
miestne referendum o najdolezitejSich otdzkach zivota arozvoja obce a zvolava
zhromazdenie obyvatel'ov obce

uznasa sa na nariadeniach

schvaluje dohody o medzinarodnej spolupraci a ¢lenstvo obce v medzinarodnom
zdruzeni podla § 21 ods. 1

urcuje plat starostu podl'a osobitného zédkona, urcuje najneskor 90 dni pred vol'bami na
celé funkéné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu

voli a odvolava hlavného kontroldra obce, urcuje jeho plat, odmenu

schval'uje Statat obce rokovaci priadok obecného =zastupitel'stva a zasady
odmenovania poslancov

zriad’uje, zruSuje a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizacie obce a na navrh
starostu vymenuva a odvolava ich veducich, riaditel'ov, zaklada a zrusuje obchodné
spolo¢nosti a iné pravnické osoby a schvaluje zastupcov obce do ich Statutarnych
a kontrolnych organov, ako aj schval'uje majetkovu G€ast’ obce v pravnickej osobe
schval'uje zdruZovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a ucast’ v zdruZeniach, ako aj
zriadenie spolocného regionalneho alebo zaujmového fondu

zriad’uje a zruSuje organy potrebné na samospravu obce a urcuje naplii ich prace
udel'uje Cestné ob¢ianstvo, obecné vyznamenania a ceny

ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat’ obce, pripadne znelku obce.

Clanok 5
Postavenie starostu obce

1. Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce

2. Starosta je Statutarnym organom v majetkovo-pravnych  vztahoch obce a
v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, rozhoduje vo vSetkych veciach spravy
obce, ktoré nie st zakonom alebo Statitom obce vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

3. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.



4. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach. Vol'bou
do funkcie starostu sa nezaklad4 jeho pracovny pomer. Na pracovno-pravne postavenie
starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis

5. Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

o vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce Mojzesovo a vSeobecne
zavdznymi nariadeniami obce

rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, alebo Statitom

obce Mojzesovo vyhradené OZ

v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni tlohu ved. organizacie

schval'uje vydavkové polozky / doklady, faktary/

udel'uje plni moc k zastupovaniu. obce v pravnych zalezitostiach

schval'uje podanie zalob

6. Starosta moZe rozhodovanim o pravach, prdvom chrdnenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych os6b a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce.
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Clanok 6
Postavenie zastupcu obce

1. Zastupcu starostu spravidla na celé funk¢éné obdobie poveri zastupovanim starosta, ak tak
neurobi do 60 dni od zlozenia sl'ubu starostu, zastupcu zvoli obecné zastupitel'stvo.
2.Zastupca starostu zastupuje starostu pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti.

3.Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom v pisomnom povereni.

4.Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia, plni Ulohy starostu
zastupca.

Clanok 7
Postavenie hlavného kontroléora

1. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce. Do funkcie ho voli obec. zastupitel'stvo .
2. Hlavny kontrolor najma:

o vykonava kontrolu prijmov a vydavkov rozpoctu obce a hospodarenia s majetkom
obce, ako aj hospodarenia rozpoctovych organizacii obce a prispevkovych organizacii
obce
kontroluje ako trad zabezpecuje pisomnu agendu obce
kontroluje ako urad vykonava VZN , uznesenia OZ a rozhodnutia starostu
predklada vysledky kontroly priamo OZ
kontroluje pokladni¢né operacie a i€tovnictvo obce
kontroluje nakladanie s obec. majetkom
spolupracuje s prislusSnymi Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia
s prostriedkami pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu.

3. Hlavny kontrolér sa zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom
poradnym.
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Clanok 8
Organizacia obecného tradu

Obecny urad
Mojzesovo

Starosta Obecn¢ zastupitel’'stvo
Prednosta Hlavny kontrolor
Referaty: Materska Skola: Skolska jedaleii:
- sekretariat - riaditel’ka MS - veduca Skolskej jedalne
- finan¢ny - pedagogicki pracovnici - hlavna kucharka

- spravy dani a poplatkov

- mzdovy

- zivotného prostredia

- matriky

- hlasenia evidencie
obcanov

- stavebnej agendy

- socialnej pomoci

(pocet zamestnancov 2)

- prevadzkovi zamestnanci

( udrzbér, upratovacka)

(pocet zamestnancov 3)
- Skolnik

- pomocna kucharka
(pocet zamestnancov 3)




1.

3.

4.

Clanok 9
Referaty obecného tradu
Uvodné ustanovenie

Referaty obecného uradu su zakladnymi organizaénymi ttvarmi na Cele s prednostom
obecného uradu. Jednotlivé referaty medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré
pre ne vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne Cinnosti jednotlivych
referatov obecného uradu

. Referaty plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne

prac najma:

o zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov samospravy obce

o pripravuji odborné podklady na rokovanie OZ

o pripravuji a vypracovavaji pisomné vyhodnotenia vSetkych rozhodnuti starostu obce

vydanych v spradvnom konani

o pripravuji navrhy VZN

o koordinuju ¢innost’ ostatnych subjektov obce

o organizacno-technicky zabezpecuju plnenia uloh Statnej spravy prenesenych na obec
Referaty plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozi prednosta obecného uradu alebo starosta
obce pokial to ma tzku spitost’ s obsahovou napliiou toho - ktorého referatu

Referaty obec. uradu na svojom useku realizuji vykon rozhodnutia a to za pripadnej
sucinnosti so Statnymi organmi.

. Prevadzkovi pracovnici zabezpeCuju upratovanie, kurenie, opravy a udrzby obecného

majetku.

Clanok 10
Prednosta obecného tradu

Prednosta obecného tradu je podriadeny starostovi obce

1.

2.

Jednotlivé referaty a prevadzkovi pracovnici obecného uradu st podriadené prednostovi
obecného uradu a starostovi obce

Jednotlivé referaty zabezpecuji a zodpovedaji za plnenie uloh, ktoré vyplyvaja
z obsahovej naplne ¢innosti, s zodpovedné za spravne a v€asné vypracovanie a realizacie
uzneseni obec. zastupitel'stva ako i1 za dodrZiavanie zdkonov a ostatnych pravnych
predpisov tykajucich sa samospravy.

. Prednosta obecného tiradu pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:

o riadi pracu jednotlivych referatov obecného uradu

o kontroluje a hodnoti plnenie tloh obecného uradu

o zucastnuje sa na zasadnutia OZ s hlasom poradnym

o sleduje a eviduje pravne normy, podla nich dopliiuje povinnosti ukladané zakonmi
obce

navrhuje pracovné néplne zamestnancov obecného tradu

o

Clanok 11
Sekretariat starostu

. Sekretaridt je vykonnym a organizaénym utvarom.



. Zamestnanec sekretariatu je priamo podriadeny prednostovi.

. Sekretariat zabezpecuje tilohy riadenia a spravy v nasledovnych oblastiach

o vedie evidenciu dohodnutych konani a predkladd starostovi ku konaniu prislusné
podklady a materialy

o vyhotovuje zdznamy z dolezitych jednani starostu a tieto archivuje

pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice

o vedie evidenciu posty obecného uradu

(@]

Clanok 12
Zamestnanci pracujuci na obecnom urade

. Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom trade s upravené v Zakonniku
prace a v predpisoch na jeho vykonanie ako aj v d’alSich vsSeob. z&viznych pravnych
predpisoch a v pracovnom poriadku obce Mojzesovo

. Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, pracovnej naplni,
vo vnutro organiza¢nych, normativnych pravnych aktoch, pokynoch a prikazoch starostu.

Clanok 13
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
Spisova sluzba

. Za riadny chod a organizéciu spisovej sluzby na obecnom turade zodpoveda prednosta
obecného uradu

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

. Vyhotovovanie, odosielanie, oznaCovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok ich
archivaciu a Skartaciu podrobne upravuje ,,registraturny poriadok*

Clanok 14
Obeh pisomnosti

. Na obehu pisomnosti sa zOc€astiiuju jednotlivé referaty obecného uradu, prednosta
obecného uradu a starosta, ktori pisomnosti vyhotovuji , kontroluju, preskimavaju a
schvaluju. PodrobnejSia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,Registratirnom
poriadku obce*

Clanok 15
Peciatky

. Starosta pouziva okruhlu peciatku uprostred so Statnym znakom SR s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA OBEC MOJZESOVO*

. Starosta a obecny urad pouziva okruhlu peciatku z erbom obce s textom ,, Slovenska
republika, OBEC MOJZESOVO,

. Obecny urad d’alej pouziva podlhovastl peciatku s textom ,,OBEC MOJZESOVO*.



. Matri¢ny trad pouziva okrahlu peciatku uprostred so Statnym znakom SR a textom ,,Obec
Mojzesovo, Matricny urad a podlhovasta peciatku s textom ,,

Clanok 16
Ochrana majetku obce

. Na ochranu objektov a zveren¢ho majetku - v stlade so vSeobecne zadviznymi pravnymi
predpismi zodpovedd starosta, prednosta obecného uradu ako aj d’al§i zamestnanci
pracujuci na obecnom urade v rozsahu svojej posobnosti

Clanok 17
Zavereéné ustanovenia

. Starosta obce Mojzesovo je povinny zabezpe€it oboznamenie podriadenych zamestnancov
s tymto organizacnym poriadkom najneskor do 30 dni odo dia nadobudnutia jeho
ucinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuji do zamestnania v deii nastupu do zamestnania.
. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami o ¢om sa vedie
pisomna evidencia. Veduci zamestnanci si zaroveil povinni vyzadovat jeho dosledné
dodrziavanie.

. Zamestnanci obce musia pisomne potvrdit oboznamenie sa stymto organiza¢nym
poriadkom

. Starosta obce sa zmociniuje na doplnenie naplne prace jednotlivych referitov a to na
zéklade nadvrhov prednostu obecného tradu alebo ak vystane toto doplnenie zo zdkona.

. Tento org. poriadok Obce Mojzesovo nadobtida G¢innost’ dita 1. méja 2011.

Vo Mojzesove dia

Ing. Jozef CUNDERLIK
starosta obce



