Obecné zastupitstvo v Juskovej Voli pdth § 11 odst. 3 pism. h/ zdkona SKR69/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a #opydava tento

ORGANIZA CNY PORIADOK
Obecného uradu v Juskovej Voli

§1

Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v Juskovej Voli je zdiktau organizénou pravnou
normou obecného Uradu a je zavaznym pre pracovipikamujucich na obecnom urade.

. Organiz&ny poriadok upravuje vnutorna organizaciu Uradymaégeho organizané

¢lenenie, pésobndsa vnutornu pravomoc jednotlivych Utvarov, zasadyaaiza&nej
Struktary Uradu a tiez ich vzajomnétahy.

Prva hlava

Pravne postavenie obecného Uradu

82
P6sobnog obecného Gradu

1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastigpite a starostu.

2. Obecny urad zabezfige v sulade s platnou pravnou Upravou:

f)

9)

odborné, administrativne a organigé veci suvisiace s plnenim uloh obecného
zastupitéstva, nim zriadenych organov a starostu.

vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnatdstu vydanych v spravnom konani,
v darovom a poplatkovom konani,

vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzaegmtného zastuplstva a obecnej
rady ako aj rozhodnutia starostu.

. Obecny urad najma:

zabezpeéuje pisomnu agendu vSetkych organov obce, t.j.roffeT zastupitistva a starostu,
zabezpéuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného ztetBipa, t.j. obecnej rady,
komisii obecného zastupfistva a pod.,

zabezpeuje na poziadanie pisomnu agendu kontrolora,

zabezpeéuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovabegcného zastupitstva

a obecnej rady,

zhromad'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oalrtuti starostu a vypracuva
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu d@adkona SNR. 511/1992 Zb. o sprave dani
a poplatkov v zneni neskorsich zmien a doplnkovaka@kone. 71/1967 Zb. o spravhom
konani),

vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzaedmtného zastupieva

a rozhodnutia starostu,

zabezpéuje na poziadanie poslancom obecneho zastigpiee potrebné podklady a odbornu
pomoc pri spineni tloh vyplyvajucich z platnej préyupravy.

§3
Pravne postavenie obecného Gradu

. Vnuatorna organizaciu obecného Uradduje na navrh starostu obecné zastuiptie.
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2. Obecny arad nie je pravnickou osobou (8§ 1 ods. R 8N869/11900 Zb. v zneni
zmien a doplnkov).

Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.
3. Obecny urad na sidlo v Juskovej valB82.

§4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

. Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvéagsiozpatu obce na dany rok. Rozet
obce musi obsaho¥gdamostatna poloZzku obsahujicu rozsah objemu metigupstriedkov
ako aj rozsah finammych prostriedkov wenych na nakup technickych prostriedkov.

. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickydsipiedkov na&innog’ tradu v tom -
ktorom roku uéuje obecné zastupligtvo, spravidla najneskdr na svojom prvom zasadnuti
Vv roku.

. Obecné zastupitstvo moze vo vyniminych a dostaime odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov uprativ priebehu kalendarneho roka, spravidla na naatostu.
Tymito vynimasnymi pripadmi s najma:

a) nova pravna uprava,

b) organiz&né zmeny,

c) systémové opatrenia.

. Podmienky nakladania s finemymi prostriedkami upravuju ,Zasady nakladania
s finartnymi prostriedkami obce Juskova R&S.
Tieto zasady sa v plnom rozsahwatauju aj n&innog’ obecného uradu.

Druha hlava
Postavenie volenych organov
vo vzt'ahu k obecnému aradu

§5
Postavenie obecného zastupitstva

1. Obecné zastupifstvo vo vZahu k obecnému Uradu vykonéva a pini nasledovné
tlohy:

a) schvduje Organizany poriadok obecného Uradu a jeho pripadné zmeiophky,

b) urcuje vnutorna organizaciu obecného aradu,

c) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania gpbdérenia so zverenym majetkom obce

a so zverenymi finamymi prostriedkami,

d) schvduje najdélezitejSie ukony tykajlice sa majetku cbdi@martnych zdrojov obce
a kontroluje finatiné hospodarenie s nim,

e) schvduje Poriadok odm#vania pracovnikov obce,

f) schvduje Pracovny poriadok obce,

g) schvduje rozp@et obce — vratangasti tykajucej sa obecného Uradu — jeho zmeny
a kontroluje jeh@erpanie.

2. Obecné zastupilfstvo rozhoduje aj d’alSich veciach, pokige toho nazoru, Ze je to
v dblezitom obecnom zaujme a je to v sulade s8%1 odst. 3 prva veta zakona SBIR
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni zmien én#op

Obecné zastupligtvo nie je opravnené a nemoéze zasafideavyluinej pravomoci
a pdsobnosti starostu obce (8 13 ods. Z2akona).
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86
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavenym obce a najvy3Sim vykororgdénom obce.

2. Starosta je Statutarnym organom v majetko-pravingeahoch obce a pracovno-pravnych

vzt'ahoch pracovnikov obce, v administrativno-pravnyztahoch je spravnym organom.
V daiovych a poplatkovych ¥ahoch je daovym organom.
Zastupuje obec navonok votiahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

4. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyeabce v priamych vitbach. Vébou

do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pome

Starosta je pre vykon verejnej funkcie ineny zo zamestnania (§ 25 ods. 7 zakona SNR
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni n&skio zmien a doplnkov).

DoterajSi pracovny pomer mu zostava zachoxzargodmienok stanovenych v § 48 ods. 1
a § 49 Zakonnika prace.

5. Na pracovnopravne postavenie starostu sahuge osobitny pravny predpis.

b)
c)

. Starosta vo wahu k obecnému dradu vykonava a plni najma tietbydl

vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statotmee Juskova @ a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

schvduje vydavkoveé polozky (doklady, faktury, ...),

ude’uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zasefidch,

schvduje podanie Zaldb.

. Starosta mbze delegataiektoré pravomoci aj na iné osoby, pdlda pripu$a zakon

a tento Organizay poriadok Obecného uradu v Juskovej Voli.

87
Sekretariat starostu

. Sekretariat starostu je vykonnym a orga&igen Utvarom starostu.
. Jehacinnog’ riadi starosta a pracovnici na sekretariate anpyipodriadeni starostovi.
. Sekretariat zabezpaje ulohy riadenia a spravy a to najma v nasledolrroplastiach:

zostavuje starostovi navrh pracovného programuwnaé@pa mu pri jeho usporiadani,

vedie evidenciu dohodnutych konani a predklad@stavi ku konaniu prislusné podklady
a materidly,

vyhotovuje zaznamy z doélezitych jednani u staradtieto archivuje,

pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovujgchto porad zapisnice a zéige ich
rozoslanie,

sleduje a kontroluje plnenie Uloh ulozenych stanust

predklada starostovi doslu koreSpondenciu ako, d&jttiu si k predlozeniu vyhradil,

vedie evidenciu posty.

§8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktoréhmbeliné zastupifstvo z radov svojich
poslancov spravidla na celé fumié obdobie.

Varbou do funkcie zastupcu starostu sa nezakladggetemvny pomer k obci.

Obec Juskova M@ poskytuje zastupcovi starostu za vykomosti primerant odmenu.
Vysku odmeny stanovuje obecné zastuisiteo.



4

3. Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledowtjektiach (8 13 b zdkona SNR
369/1990 Zb. v zneni neskorSich zmien a doplnkov):

a) koordinuje jednotlivitinnog” medzi jednotlivymi komisiami zastuplitgtva a obecnym
aradom,

b) zabezpéuje materialno—technické a priestorové podmienleyyykoncinnosti poslancov
obecného zastupitstva,

c) koordinuje a zjednocujgnnog’ komisii obecného zastuplittva,

d) kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetpripomienok v komisiach,

e) zabezpeuje kontakt medzi poslancami a starostom obce,

f) podid’a sa spolu so starostom a pracovnikmi obce namsmatkoncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

g) zWashuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavostaZinosti a oznameni, ktoré
uskut@nuju organy obce,

h) vedie zasadnutia obecného zastugitea v nepritomnosti starostu obce alebo, ak ho na
starosta poveri,

i) je opravneny v majetkovo-pravnycht@ahoch vykonauavsetky tkony smerujice
k uzavretiu dohéd, pripadne zmlav, t.j. jednani&owvania a pod. — nesmie vSak zmluvy
a dohody podpisa

j) je opravneny v pracovno-pravnychtahoch zhroma¥ova’ vSetky potrebné Gdaje
a podklady, nesmie vSak podpiséyaacovné zmluvy a dohody.

4. Pcatas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostuykanvfunkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostydané osobitné pisomné splnomocnenie, a to
aj nad rdmec uvedeny v ods. 3 tohto ustanaypokid’ to nie je v rozpore s platnou
pravnou upravou.

89
Postavenie hlavného kontroléra

1. Hlavny kontrolor je pracovnikom obce Juskova’&o
Do funkcie ho voli obecné zastupggéso a jemu je aj za vykafinnosti zodpovedny.

2. Hlavny kontrol6r vo wahu k obecnému adradu pIni najma nasledovné ulohy:

a) vykonava kontrolu plnenia tloh obce,

b) kontroluje, ako jednotlivé oddelenia plnia tlohyplyvajice z platnej pravnej tpravy
a tohto organizmého poriadku,

c) kontroluje ako Urad zabezfge pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

d) kontroluje ako urad vykonava vSeobecne zavaznédemia, uznesenia obecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu,

e) upozonuje na nedostatky a porusenia platnych pravnyctipisev véinnosti Uradu,

f) na poziadanie obecného zastujstea a starostu zaujima stanoviska k zakonnosinarg
obce,

g) vykonava kontrolu vnutornych veci v sulade s 8 4. &zakona SNR. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a dopjn

h) kontroluje pokladniné operéacie adiovnictvo obce,

1) kontroluje nakladanie s majetkom obce.

3. Pri vykone uloh uvedenych v ods. 2 tohto ustan@vje opravneny nahliagido (ttovnych
a pokladninych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

4. Hlavny kontrolor kontroluje vybavovani€aZnosti a peticii aianov, ktoré boli podané na
organy obce a moze sa pdiitaj na preSetrovantaznosti prottinnosti zamestnancov
obce, ak mu preSetrenie zverilo obecné zasfigtite.
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Tretia hlava
Organizacia obecného Uradu

) 810
Uvodné ustanovenie

. Obecny Urad je tvoreny jednym administrativnym pvadkom obce s pracovnym Uvézkom
100%.

2. Obecny arad riadi a jeho pracu organizuje starolste.

3. Pokid tento organizény poriadok nevymedzi prislusngsre vykonavanie niektorych

¢innosti, vybavuje vec oddelenie, ktoré obvyklé pritécinnosti vykonava.
V spornych pripadoch rozhoduje starosta obce.

Stvrta hlava
Pracovnici pracujuci na obecnom urade

§14

. Prava a povinnosti pracovnikov pracujucich na obetarade su upravené v zakonniku
prace a v predpisoch na jeho vykonanie, akodgigich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisoch a v Pracovnhom poriadku obce JuskovaVo

. Prava a povinnosti pracovnikov su zakotvené tipiacovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
VO vnutorno-organizaych normativnych pravnych aktoch a v pokynochikgaoch
starostu.

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

§15
Spisova sluzba

. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby napnbe Grade zodpovedaju jednotlivi
veduci oddeleni a pracovnik povereny starostom.obce

. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchddzpridelenymi pisomngami, &as ich
vybavova a zodpoveda za ich ochranu.

. Vyhotovenie, odosielanie, ozf@vanie spisovd’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Spisogiartany poriadok obce Juskova
Vora“.

§16
Obeh pisomnosti

. Starosta pouZziva okrahlu gatku uprostred so znakom obce a - kde to ukladlarzéso
znakom Slovenskej republiky s textom Obec Juskoska\alebo Slovenska republika obec
Juskova Véa.

2. Obecny uradralej pouziva podlhovastu giatku s textom ,Obecny Urad Juskovaldt

3. Pe&iatky su ozn&ené poradovyniislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny

pracovnik obce.
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Siedma hlava
Ochrana majetku obce

§18

Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stdad&eobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, veduci oddelenapialSi pracovnici na obecnom Grade
v rozsahu svojej posobnosti.

Z&kladné veahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochraneetkaj v objektoch obecného
Uradu upravuju ,Zasady hospodarenia s majetkom“obce

Sag’ou ,Zasad hospodarenia s majetkom obce" je aj $pdsdelenia a Uschovy'lcov
od dveri a bran objektov v uzivani obecného aradu.

Osma hlava
Zaveref¢né ustanovenia

§19

. Veduci pracovnici obce Juskova Réosu povinni zabezpi@ oboznamenie podriadenych
pracovnikov s tymto organizaym poriadkom najneskér do 10 dni od@aadobudnutia
jeho &innosti a u pracovnikov, ktori nastupuju do zamesilnv dé nastupu do
zamestnania.

Pracovnici sa oboznamuju aj s pripadnymi zmen&maas doplnkami, éom sa vedie
pisomna evidencia.

Veduci pracovnici st zaraveovinni vyZzadovéajeho désledné dodrziavanie.

Pracovnici obce musia potuigiisomne oboznamenie sa s tymto orgamyean poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spacovnikov.

. Organiz&ny poriadok Obecnéeho uradu v Juskovej Voli je bd&Ecii pracovnikov obecného
Gradu u veducich jednotlivych oddeleni a staroskegktori st povinni umozhdo neho
nahliadnd.

. Starosta obce sa zmage na doplnenie naplne prace jednotlivych oddeketd na zaklade
navrhov predlozenych veducimi jednotlivych oddelgieibo ak vyvstane potreba takéhoto
doplnenia na z&klade zékona, pripadne inych vyzgamskut@nosti.

. Tento Organizény poriadok Obecného uUradu obce JuskovBa\azhvalilo Obecné
zastupitéstvo v Juskovej Voli tla 15. maja 2003.

. Upravu tohto Organizamého poriadku Obecného tradu obce Juskovi gohvalilo Obecné
zastupitéstvo v Juskovej Voligla 11. méja 2007.

. Tento Organizény poriadok Obecného uradu v Juskovej Voli nadohitanos’ diom
1. juna 2003.

RNDr. aKariuch
starosta obce



