Navrh

ORGANIZACNEHO PORIADKU
Obecného uradu Brestovec

Zverejnené v sulade s § 6 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
dia 10.09.2019



Starosta obce Brestovec v sulade s ¢lanok 13 ods. 4 pism. d)
zékona SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu Brestovec

Clanok 1

1. Organizacny poriadok Obecného uradu v Brestovci je zédkladnou organiza¢nou pravnou
normou obecného tradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov na obecnom urade.

2. Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu uradu, najma organizacné Clenenie,
pOsobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zésady
organiza¢nej Struktury uradu atiez ich vzijomné vztahy, zodpovednost aramcové
pracovné naplne jednotlivych organizacnych utvarov a zamestnancov tak, aby obecny
urad mohol kvalitne a efektivne zabezpecovat’ vSetky cinnosti spojené so Zzivotom
a rozvojom obce.

3. Tento organizaény poriadok plati pre zamestnancov, ktori su v pracovnopravnom alebo
obdobnom vzt'ahu k Obci Brestovec, ktora vystupuje ako pravnicka osoba.

Prva ¢ast’
Obecny urad

Clanok 2

1. Obecny urad v Brestovci je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

2. Obecny trad najma:

- zabezpecCuje pisomnu agendu orgdnov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii,

- spracovava zdpisnice, zavery auznesenia zo zasadnuti obecného zastupitel'stva a
komisii

- vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce.

- vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce,

- zabezpecuje spravu obecného majetku a stard sa o jeho ochranu, drzbu, opravy a jeho
zvel'ad’ovanie,

- spolupracuje s komisiami obecného zastupitel'stva pri rieSeni staznosti a podnetov
obcanov,

- vedie evidenciu obyvatel’stva, evidenciu dani a poplatkov a int evidenciu v pdsobnosti
obce,

- rozpracovava a plni ulohy obce vyplyvajice z predpisov a nariadeni v oblasti obrany
a civilnej ochrany obyvatel'stva,

- poskytuje obanom konzultacie a rady,

- spolupracuje s obcCianskymi zdruzeniami, spolocenskymi organizdciami, cirkvami
a podnikatel'skymi subjektmi pdsobiacimi na tizemi obce za icelom rozvoja obce.



[98)

1.

Okrem zabezpecovania tloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoré prenesené
ulohy miestnej Statnej spravy. Su to ulohy a kompetencie dané konkrétnymi zdkonmi SR,
ktoré je potrebné plnit’ na izemi obce v tychto oblastiach:

- financie a sprava majetku

- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel’a

- doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie

- regionalny rozvoj

- pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster

- stavebny urad

- Zivotné prostredie

- verejné obstaravanie

- Skolstvo, mladez, telesna kultara

- kultlra

- socialna politika

- ochrana pred poziarmi

- civilnd ochrana a krizové riadenie

- obrana Statu

- staznosti a kontrola v obci

Clanok 3

Vnutornu organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti urcuje
starosta obce.
Pracu obecného uradu organizuje starosta obce.
Obecny urad nema pravnu subjektivitu.
Sidlo obecného uradu je : Obecny urad v Brestovci
946 17 Brestovec 86

Clanok 4

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
uradu v tom ktorom roku urcuje obecné zastupitel'stvo. Obecné zastupitel'stvo modze vo
vynimo¢nych a dostato€ne odovodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov
upravit’ aj v priebehu kalendarneho roka. Tymito vynimo¢nymi pripadmi st najma :

- Nova pravna uprava

- Organizacné zmeny

- Systémové opatrenia.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje vSeobecne zavézné
nariadenie obce o zdsadach hospodérenia s finanénymi prostriedkami obce.

Druha ¢ast’
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 5
Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonéava a plni nasledovné tlohy:

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a zverenymi finanénymi prostriedkami



- schval'uje najdolezitejSie tkony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov
obce a kontroluje financné hospodarenie s nim
- schval'uje rozpocet obce — vcitanie Casti tykajicej sa obecného uradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie.
Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial' je toho ndzoru, zZe je to
v dolezitom obecnom zaujme.

Clanok 6

Predstavitelom obce a najvyssim vykonnym orgdnom obce je starosta. Funkcia starostu je
verejna funkcia. Starosta je Statutdrnym organom obce v majetkovo — pravnych vztahoch
a v pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov obce uradu. Podpisuje vSetky rozhodnutia
obce. Vsetky tieto pravomoci st nezastupitelné a neprenosné.
Starosta je volenym organom obce a volbou do funkcie sa nezakladd jeho pracovny
pomer.
Starosta vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto tlohy
- zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady, a podpisuje ich
uznesenia,
- vykondva obecntl spravu,
- zastupuje obec vo vztahu k Staitnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
- vyddva pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok obecného turadu a poriadok
odmenovania zamestnancov obce,
- informuje obecné zastupitel'stvo o vydani azmenach organizaéného poriadku
obecného tradu,
- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom alebo Statitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
- v pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie,
- schval'uje vSetky vydavkové polozky /doklady, faktiry/,
- podpisuje faktary,
- udel'uje pIlntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,
- organizuje pracu obecného uradu,
- zabezpecuje hospodarsky a spravny chod obecného tradu,
- riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost” obecného tradu,
- zostavuje navrh rozpoctu obecného tradu a zabezpecuje jeho plnenie,
- kontroluje hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov,
- zabezpecuje materialno — technické vybavenie tradu,
- spolupracuje s ostatnymi obecnymi Uradmi pri zabezpecovani a realizacii vzdeldvania
pracovnikov obecného tradu,
- stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,
- organizuje, riadi a vykondva zékladné prace v Case nebezpecenstva povodne, pripadne
inych Zivelnych pohrdm a havarii,
- podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,
- vedie zasadnutia zastupitel'stva,
- plni ulohy na useku ochrany a tvorby zivotného prostredia, vyjadruje sa k cestovnym
poriadkom, plni tlohy na useku stavebnom a na tiseku obchodu, sluZieb, predaja.



Clanok 7

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim starosta do 60 dni od zlozenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu
starostu zvoli obecné zastupitel'stvo . Zastupca starostu moze byt’ len poslanec. Vol'bou do
funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach:

- koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom,

- podiel’a sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

- zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni.

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

Clanok 8

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Brestovec. Hlavny kontrolor sa voli v stilade s
¢lanok 18a zék. ¢. 369/1990 Zb. na Sest’ rokov. Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo
a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:

- obecny urad,

- rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

- osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné
finan¢né vypomoci, ¢i nendvratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu
v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

Hlavny kontroldr plni najmé nasledovné ulohy:

- vykondva kontrolni c¢innost, ktorou sa rozumie kontrola zdkonnosti, ucinnosti,
hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi
pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uZiva podl'a osobitnych predpisov,

- vykondva kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce,

- vykonava kontrolu plnenia tloh obce,

- kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel’stva,

- kontroluje ako urad vykonava vSeobecné zavdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- upozoriiuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti tradu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviskd k zakonnosti
postupu organov obce,

- kontroluje pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,

- predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti,

- vypraciva odborné stanoviskd k navrhu rozpoctu obce a k ndvrhu zaverecného uctu
obce pred jeho schvéalenim v obecnom zastupitel’stve,

- predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel’'stvu,

- predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti.

Pri vykone uloh uvedenych v odseku 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do

uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.



Tretia ¢ast’
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 9

1. Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
2. Pracu obecného uradu vedie a organizuje starosta obecného uradu.

Clanok 10

Organiza¢ny poriadok obecného tradu vymedzuje jeho vnutorni organizéaciu, zodpovednost’
a ramcové pracovné naplne jednotlivych zamestnancov tak, aby obecny urad mohol kvalitne
a efektivne zabezpecovat’ vsetky ¢innosti spojené so zivotom a rozvojom obce.

Clanok 11

1. Obecny urad zabezpecuje svoju ¢innost’ prostrednictvom starostu obecného tradu
a referentov.
2. Obecny urad zabezpecuje nasledujtiice vykony:

sekretarske prace

podatel’na, dosla a odoslana posta

zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, starostu a obecného zastupitel'stva,
rozhodnuti vydanych obcou, priprava rokovani obecného zastupitel'stva a vSeobecne
zavaznych nariadeni

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna informac¢né tabul’a
overovanie listin a podpisov

vypracovanie materidlov prenesenej Statnej spravy

kultara, kniznica, ob¢ianske a spoloCenské zalezitosti

odpadové hospodarstvo v obci

udrzba komunikécii, verejnych priestranstiev, obecnych budov
poZiarna ochrana

sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

aktivacné prace nezamestnanych

uctovnictvo

fakturacia, finan¢né operacie

vykazy a Statistika

majetok a inventarizacia, evidencia

finan¢né operacie medzi obcou a Skolou

vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov

hotovostny platobny styk, vedenie pokladne

vedenie persondlnej a mzdovej agendy

evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov

evidencia obyvatel’stva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy

evidencia a vybavovanie socidlnych pomoci, opatrovatel'ské sluzby
evidencia podnikatel'ov, Zivnostnikov a podnikatel'skych prevadzok
zabezpecovanie zdkona o ochrane osobnych idajov

evidencia priestupkov a sidnych rozhodnuti.

¢innost’ na tseku izemného planu a stavebného poriadku
spolupraca s katastrom nehnutel’'nosti

evidencia nehnutel'nosti v obci, evidencia domov a stavieb



- Cinnost’ na useku majetkovo-pravnych vzt'ahov
- ohléasenie drobnych stavieb a stavebnych uprav
- vypracovanie programov pre investi¢né granty

Clanok 12

Zamestnanci obecného uradu st podriadeni starostovi obce, ako aj ostatni zamestnanci —
upratovacka, zamestnanci zabezpecujuci udrzbu obecného majetku, na aktivaéné prace st
podriadeni starostovi obce. Tento im urcuje népln prace aj ulohy, ktoré maju vykonavat'.
Zamestnancov obecného uradu prijima do pracovného pomeru starosta v sulade s tymto
organizatnym poriadkom a ostatnymi vnutroorganizacnymi predpismi a v sulade
s platnou pravnou upravou.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu su upravené v Zakonniku prace
a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu st zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
v poriadku odmenovania a v pokynoch starostu obce.

] Stvrta &ast’ ] ]
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Clanok 13

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda zamestnanec,
ktory vedie dennik doslej a odoslanej posty.

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 skartdciu podrobne upravuje ,,Smernica ¢.1/2019 obce Brestovec
o registratirnom poriadku®.

Clanok 14

Na obehu pisomnosti sa zucastiiujii jednotlivi zamestnanci obecného turadu a starosta,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaji a schval'uju.

Podrobnejsia tiprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Smernici ¢.1/2019 obce Brestovec
o registratirnom poriadku®.

Piata cast’
PECIATKY

Clanok 15

Na rozhodnutia vydané pri vykone prenesenej Statnej spravy sa pouZziva okruhla peciatka
uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom ,,Obec Brestovec Slovenska
republika®.

Obecny urad pre overovanie listin a podpisov pouziva okrthlu peciatku uprostred
s erbom obce a textom ,,Obec Brestovec®.



3. Na ostatné dokumenty sa pouziva podlhovastd peciatka s napisom Obec Brestovec,
Obecny trad Brestovec.

Siesta ast’
OCHRANA MAJETKU OBCE
Clanok 18
Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zaviaznymi pravnymi

predpismi — zodpoveda starosta a zamestnanci obecného uradu a d’al$i zamestnanci na
obecnom uradu v rozsahu svojej posobnosti.

) Sie(!ma éast’
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 19

—

Zamestnanci st povinni organiza¢ny poriadok désledne dodrziavat’.

2. Organizacny poriadok Obecného uradu v Brestovci je k dispozicii zamestnancom na
obecnom urade a u starostu obce.

3. Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Brestovei nadobuda ucéinnost diiom

V Brestovci dia 09.09.2019.

Peter Toth
starosta obce



