Organiza¢ny poriadok
Obecného uradu Sajdikove Humence

Starosta obce Sajdikove Humence podla § 13 ods. 4 pism. d) zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zakon o obecnom zriadent)

vydava

Organizaény poriadok Obecného uradu v éajdikovych Humenciach
(d’alej len organizacny poriadok)

ClL1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Sajdikovych Humenciach je zékladnou vnutro -
organiza¢nou pravnou normou obecného tradu a je zaviazny pre vSetkych zamestnancov
pracujucich na obecnom trade.

2. Organizatny poriadok upravuje vniitornt organizaciu uradu, najma jeho organizacné ¢lenenie,
pdsobnost” a vautornt pravomoc jednotlivych ttvarov, zasady riadenia, zasady organizacnej
Struktary uradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

CAST L
Pravne postavenie obecného uradu

ClL 2
Pravne postavenie obecného uradu

1. Obecny trad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou s pra-
vnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok ustanovenych zakonom samostatne hospodari
s vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny Gizemny samospravny
a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maju na jej uzemi trvaly pobyt.

2. Sidlo obecnéhg uradu: 5
Obecny urad Sajdikove Humence &.p. 48, SPC 906 07, okr. Senica

CL3
Financovanie a hospodarenie obecného turadu

1. Zakladom finan¢ného hospodarenia obce je rozpodet obce, ktory sa zostavuje na obdobie
jedného kalendarneho roka. V zmysle § 9 zakona ¢. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach



uzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zadkonov obec sudasne zostavuje
viacro&ny rozpocet, ktory okrem rozpo¢tu na aktualny rok obsahuje aj rozpocet na nasledujice
dva roky. Prijmy a vydavky rozpoctov na nasledujtce roky nie si zavézné.

2. Rozpodet obce musi obsahovat’ samostatn polozku obsahujiicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov urcenych na nakup technickych
prostriedkov.

3. Rozpocet obce schval'uje kazdoro¢ne obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom
poslednom zasadnuti v predchadzajicom roku.

4. Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocnych a dostato¢ne odovodnenych pripadoch
schval'ovat’ zmenu rozpoctu obce v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu,
pri¢om v rozsahu uréenom zastupitel'stvom moze zmeny rozpoctu vykonavat’ starosta.
Tymito vynimo¢nymi pripadmi st najmé:

- nova pravna uprava
- organiza¢né zmeny
- systémové opatrenia

5. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,,Zasady hospodarenia s
finan¢nymi prostriedkami obce Sajdikove Humence “. Tieto zasady sa v plnom rozsahu v
vzt'ahuju na ¢innost’ obecného uradu.

CAST 1L
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému dradu

ClL 4
Postavenie obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému Gradu vykonava a plni nasledovné tlohy:

a) urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom $tatu, ktory uZiva

b) schval'uje najddlezitejsie ukony tykajuce sa nakladania s majetkom obce a s majetkom $tatu,
ktory uziva

c) kontroluje hospodarenie s majetkom obce a s majetkom §tatu, ktory uziva

d) schval'uje rozpocet obce, jeho zmeny a kontroluje jeho Eerpanie, v rozsahu uréenom
zastupitel'stvom mdze zmeny rozpoc¢tu vykonavat’ starosta

e) voli a odvolava hlavného kontroléra obce, uréuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra
a jeho plat, schval'uje odmenu hlavnému kontrolérovi

f) ustanovuje erb obce, vlajku obce, peéat’ obce, pripadne znelku obce

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial je toho nézoru, Ze je to v obecnom
zaujme a je to v sulade s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.

3. Obecné zastupitel'stvo nie je oprdvnené a nemdze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a
p J€ op ¥ ARY
pdsobnosti starostu obce podl'a § 13 ods. 4 a 5 zdkona o obecnom zriadeni.

CL5
Postavenie starostu

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



obce je verejna funkcia.

Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom,
k pravnickym a fyzickym osobam .

Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najmé tieto Glohy:

a) vydava Organiza¢ny poriadok obecného tradu, Pracovny poriadok a Poriadok odmetiovania
zamestnancov obce, informuje poslancov o vydani a zmenach v organizaénom poriadku

b) vykonava spravu obce v sulade so zdkonmi, Statttom obce a VZN obce

¢) v pracovno- pravnych a mzdovych otazkach plni Glohu vedtceho organizacie

d) vykondva predbeznu finanénu kontrolu vydavkovych poloziek

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

Starosta moZze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zdujmoch alebo povinnostiach
fyzickych a pravnickych 0sob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce.
Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom
povereni.

ClL 6
Sekretariat starostu

Funkciu sekretaridtu starostu vykonavaju referenti jednotlivych oddeleni obecného uradu.

Sekretariat zabezpecuje tlohy riadenia a spravy najmi v nasledovnych oblastiach:

a) vedie evidenciu dohodnutych konani a rokovani a predklada starostovi ku konaniu prislusné
podklady a materialy

b) preveruje spisy a materialy predkladané starostovi k podpisu z hl'adiska ich tplnosti a vecnej
spravnosti

c) sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZenych starostom

d) vedie Registraturny dennik doslej a odoslanej posty

CL7
Postavenie zistupcu starostu

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni
vydanom starostom obce.

Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia(§13a ods. 1 zakona o obecnom
zriadeni), plni ulohy starostu v plnom rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa kon&i
zlozenim sl'ubu novozvoleného starostu.

Zastupcovi starostu, ktory plni tlohy starostu podl'a predchadzajticeho bodu, patri odmena
podla osobitného zakona.



6.

Postavenie hlavného kontrolora

Postavenie, ulohy a &innost’ hlavného kontroléra vo vieobecnosti riesi § 18 zékona o obecnom
zriadeni .

Hlavny kontroldr je zamestnancom obce a ak zakon o obecnom zriadeni neustanovuje inak,
vzt'ahuju sa na neho vietky prava a povinnosti ostatné¢ho vediiceho zamestnanca podl'a zakona
&.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Kontrolnou &innostou hlavného kontroléra vo&i obecnému uradu sa rozumie:

a) kontrola zakonnosti, G¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodéreni a nakladani s
majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom , ktory obec uziva podla
osobitnych predpisov

b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce

¢) kontrola vybavovania staznosti a peticii

d) kontrola dodrziavania VZN

e) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva

f) kontrola dodrziavania vnutornych predpisov obce

Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat” do dokladov, ako aj inych dokumentov v rozsahu
kontrolnej ¢innosti ustanovenej v § 18d zakona o obecnom zriadeni .

Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva, alebo starostovi obce.

Rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra v stilade s § 11 ods. 4 pismena j, zakona o
obecnom zriadeni urcuje obecné zastupitel'stvo.

CAST IIL
Organizacia obecného uradu

CL9

Uvodné ustanovenie
Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

Obecny tirad zabezpeduje organizané a administrativne veci obecného zastupitel'stva a sta-
rostu, ako aj orgdnov zriadenych obecnym zastupitel'stvom .

Organiziciu obecného uradu, podet zamestnancov a ich pracovné zaradenie a ¢innosti
ustanovuje Pracovny poriadok obecného tradu, ktory vydava a meni starosta obce.

Obecny urad najma:

a) zabezpeduje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podatel-
fiou a vypraviiou pisomnosti obce

b) zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,
obecnej rady a komisif

¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce

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

Pracu obecného uradu riadi starosta.



2.

4.

6.

o

C1. 10
Pracoviska obecného aradu

Pracoviskd obecného tradu st zakladnymi organizaénymi tGtvarmi obecného uradu a plnia
sucasne aj ulohu sekretariatu starostu.

Oddelenia su zlozené z referentov a pracovnikov obce. Referent je ndzov pracovnej pozicie
zamestnanca obce na prislusnom oddeleni. Pracovnik obce je nazov pracovnej pozicie
zamestnanca, ktory vykonava pracovné ¢innosti remeselné, manudalne alebo manipulacné

s prevahou fyzickej prace.

Referenti a pracovnici obce vykonavaju ¢innosti, ktoré im vyplyvaju z ich pracovnej naplne.
Ich priamym nadriadenym je starosta.

Jednotlivé pracoviskd medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju
z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne jednotlivych oddeleni obecného uradu. '

Pracoviskd obecného tradu zabezpecuju ulohy vyplyvajice zo zriad’ovatel'skej funkcie —
Z4kladna Skola , Skolsky klub deti a prenesenych kompetencii — Materské $kola a Skolské
jedalen . Pracoviska d’alej zabezpeCuju preneseny vykon $tatnej spravy na tseku matriky, evi-
dencie obyvatelov, Zivotného prostredia a pozemnych komunikacii.

Organizacnd schéma obecného tradu je uvedena v prilohe ¢.1 tohto Organiza¢ného poriadku.

Pracoviskd obecného tradu realizuji vykon rozhodnutia obce a to za pripadnej stuéinnosti
s ostatnymi pracoviskami a s prislusnymi $tatnymi orgdnmi.

V organizicii a riadeni prace pracovisk obecného uradu sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné

principy:

a) spolupraca pracovisk pri vykone svojej ¢innosti najméi v otazkach, ktoré patria do pravomoci
dvoch alebo viacerych pracovisk

b) koordinacia stanovisk

c) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh -rozhoduje starosta

Starosta obce je opradvneny doplnit’ naplii prace jednotlivych pracovisk, a to na zaklade navrhov
predlozenych referentmi jednotlivych pracovisk, alebo ak vznikne potreba takého doplnenia na
zaklade zékona, pripadne inych vyznamnych skuto¢nosti.

10. Pracoviska obecného tradu ako Zakladna $kola a Materska $kola maji vypracované svoje

1.

vlastné Organiza¢né a Pracovné poriadky v ktorych je podrobne popisany ich systém a metody
riadenia, organizacia, organizaénda schéma, zlozky a ich funk&na napli.

CAST 1v.
Zamestnanci obecného tiradu

CL 11
Uvodné ustanovenia
Préava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade st upravené v zakone €.



552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonniku
prace a v predpisoch na jeho vykonanie, v zékone o obecnom zriadeni, ako aj v d’alSich
vieobecne zaviznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce
Sajdikove Humence.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo vnutro-
organizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

CAST V.
Podpisovanie za obecny trad, spisova sluzba a obeh pisomnosti

ClL 12
Podpisovanie za obecny urad

1. Rozsah opravneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat’ sa za obecny urad je upraveny
zakonom o obecnom zriadeni, tymto organiza¢nym poriadkom a podpisovym poriadkom
obecného tradu.

2. Starosta obce podpisuje tie pisomnosti o ktorych to ustanovuje zakon o obecnom zriadeni alebo
Statut obce Sajdikove Humence.

3. Podpisovanie v mene obecného uradu, resp. obce sa vykonava tak, Ze k peciatke obecného
uradu , pripadne obce sa pripoji podpis starostu obce, alebo zamestnanca obce, ktory je
opravneny podpisovat’ v zmysle ¢l. 12, 4 .

4. Referent obecného tradu je opravneny samostatne podpisovat’:
a) tradné listiny a zaznamy na tiseku matriky
b) zdznamy a potvrdenia z evidencie obyvatel'ov
c)d’alsie pisomnosti o ktorych to uréi starosta

5. Evidencie podpisovych vzorov je vedena na oddeleni personalnom. Toto oddelenie zodpoveda
za jej aktualizaciu, ktora sa realizuje pri nastupe novych zamestnancov , vystupe zamestnancov,
prip. Ak doslo k vyraznej zmene podpisu zamestnanca obce a tento o uvedenti zmenu pisomne
poziadal.

6. V pripade, Ze pisomnost’ nemoZe podpisat’ opravneny zamestnanec obce, podpisuje ju jeho
zastupca a to v rozsahu, ktory urci starosta obce.

CL 13
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpovedaja jednotlivy
referenti a starosta obce. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi
pisomnost'ami, v¢as ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

2. Vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie a
skartaciu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok Obecného tradu v Sajdikovych
Humenciach.

ClL 14



Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa za¢astiiuju jednotlivy referenti obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluja, preskimavaju a schval'uju.

Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,,Registratirnom poriadku Obecného
uradu v Sajdikovych Humenciach®.

CAST VI
Pciiatky obce

CL 15

Obec Sajdikove Humence pouziva dva druhy tradnych pediatok:

a) uradna peciatka s erbom obce S. Humence a s textom ,,Obec gajdikove Humence, okres
Senica*

b) uradna peciatka so Statnym znakom a s textom ,, Obec Saj dikove Humence, SR

Uradnou peéiatkou sa rozumie podl'a pedate obce vyhotoveny farebny odtla¢ok na papieri alebo
inom podklade a tieZ gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka zhotovuje. Uradna
peciatka sa pouziva v Cervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy stlpec textu.

. Uradn4 petiatka s erbom obce Sajdikove Humence a s textom ,,Obec Sajdikove Humence* sa

pouZziva vylu€ne pri vykone samospravnych tloh obce na rozhodnutia, opravnenia a osved&enia
skuto¢nosti vydanych pri vykone samospravy. Pri vykone prenesenej $tatnej spravy pouziva
obec uradnd peciatku so $tatnym znakom.

4. Obecny urad dalej pouziva podlhovasti pediatku s textom ,,Obec Sajdikove Humence, okres

(US]

Senica®. Pouziva sa pri beznej koreSpondencii, na obalkach na oznadenie.
odosielatel’a(zasielanie pripisov, vyziev, upomienok, oznameni, aviz a inych pisomnosti).

Peciatky st oznacené poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.

CAST VIL
Zavereéné ustanovenia

Starosta obce Sajdikove Humence je povinny zabezpegit' oboznamenie zamestnancov obce s
tymto organizanym poriadkom najneskor do 30 dni odo dila nadobudnutia jeho ti¢innosti a u
novych zamestnancov v den ich nastupu do zamestnania. Zamestnanci sa oboznamujt aj s
pripadnym zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie pisomnd evidencia. Zamestnanci obce
musia pisomne potvrdit’ oboznadmenie sa s tymto organiza¢nym poriadkom. Doklady o tom sa
zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

Organizaény poriadok Obecného tiradu v Sajdikovych Humenciach je k dispozicii
zamestnancom obce u starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.

Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Sajdikovych Humenciach vydava, meni a




dopiiia starosta v sulade s § 13 ods. 4 pism. d/ zdkona &. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov.

4/ Stcastou je iorganizaéna schéma Obecného uradu Sajdikove Humence.

5/ Tento Organizacny poriadok Obecného tiradu Sajdikove Humence zobralo na vedomie OZ na

V Sajdikovych Humenciach diia: ...........oovorvverrvennn.

Pavol Burda
starosta obce:

Priloha: Organiza¢na schéma Obc. tradu Sajd. Humence.



