Obecné zastupitstvo v Gerlachove pdid § 11 ods. 4 pism. i / zak. SNR369/1990
Zb. O obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmieaptndov (alej len ,zak.¢. 369/1990
Zb.") a ustanovenia 8§ 20 Statutu obce Gerlachpwh\a v a tento

Organizaény poriadok
Obecného uUradu v Gerlachove

§1

(1) Organizany poriadok Obecného Uradu v Gerlachove je zaklagmganiz&nou pravnou normou obecného
aradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov greichjna obecnom drade.

(2) Organizany poriadok upravuje vnatornu organizéciu Uradymdajeho organizmé ¢lenenie, pdsobnds
a vnutorna pravomoc jednotlivych Utvarov, zasadylenia, zasady organizeej Struktlry Gradu a tiez ich
vzajomné vZahy.

PRVA HLAVA
Pravne postavenie obecného uradu

§2

(1) Obecny arad je vykonnym organom obecného zastspra a starostu.
(2) Obecny Urad zabezfge v sulade s platnou pravnou Gpravou:

a) pisomnu agendu organov obce a organov obecnéstopiéstva aje podaf#éou a vypraviou
pisomnosti obce

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovab&cného zastupitstva a komisii,

C) vypraclva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhddraarostu vydanych v spravnom konani,
vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzaedmtného zastuplietva ako aj rozhodnutia
starostu.

(3) Obecny Urad najma:

- zabezpéuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.croffeo zastupifistva a starostu,

- zabezpeéuje pisomni agendu vSetkych organov obecného mtebgiva — t.j. komisii obecného
zastupitéstva a pod.

- je podaté&iou a vyprayiou pisomnosti obce,

- zabezpeéuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kon&pl6r

- zabezpeéuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovahi&cného zastuplistva ,

- zhroma#'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oamlrtuti starostu a vypractva pisomné
rozhodnutia starostu (v rozsahu a fdak. SNRE. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni
neskorsich zmien a doplnkov ako aj z&k71/1967 Zb. o spravnom konani),

- vykonava vSeobecne zavédzné nariadenia obce, emme®becného zastudittva a rozhodnutia
starostu,

- zabezpéuje na poziadanie poslancom obecného zastispite potrebné podklady a odborna pomoc pri
plneni Gloh vyplyvajlcej z platnej pravnej Gpravy.

§3

Pravne postavenie obecného uradu

(1) Vndtornu organizaciu obecného Uradéuje na navrh starostu obecné zastiiptio.
(2) Obecny Urad nie je pravnickou osobou (8 1 @&dsak. 369/1990 Zb.).

Obecny Grad nema pravnu subjektivitu.
(3) Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Organiz&ny poriadok obecného uradu v Gerlachove Stranalz1l



1)

()
®3)

(4)

1)

()
®3)

(1)
)

3)
(4)

Obecny Urad v Gerlachove,
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§4

Financovanie a hospodarenie obecného uUradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradusiias’ rozpaitu obce na ten ktory rok.
Rozpaet obce musi obsahavaamostatnd polozku obsahujlcu rozsah objemu mztiopsostriedkov ako
aj rozsah finaénych prostriedkov wenych na nakup technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov arozsah technibkycostriedkov potrebnych n&nnog’ Gradu v tom
ktorom roku uéuje obecné zastupltetvo, spravidla najneskér na svojom prvom zasadnigku.
Obecné zastupitstvo mdze vo vyniminych a dostattme odévodnenych pripadoch objem mzdovych
prostriedkov uprav¥iv priebehu kalendarneho roka, spravidla na n&artostu.

Tymito vynima:nymi pripadmi st najma:
- nova pravna Uprava,
- organiz&né zmeny,
- systémové opatrenia.
Podmienky nakladania s finmrymi prostriedkami upravuju ,Zasady nakladania arfimymi
prostriedkami obce Gerlachov*.
Tieto zasady sa v plnom rozsahwatzuju aj n&innog’ obecného Uradu.

DRUHA HLAVA
Postavenie volenych organov vo tahu k obecnému uradu

§5

Postavenie obecného zastupitetva

Obecné zastupitstvo vo vrahu k obecnému Gradu vykonava a pIni nasledovriéyiilo

- schvduje Organizény poriadok obecného Uradu Gerlachov a jeho pripadmeny a dopinky,

- uréuje vnutornu organizaciu obecného Uradu,

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladanimspbdarenia so zverenym majetkom a so zverenymi
finanénymi prostriedkami,

- schvduje najdblezitejSie Ukony tykajuce sa majetku olacEnartnych zdrojov obce a kontroluje
finanéné hospodarenie s nim,

- schvduje Poriadok odm#vania zamestnancov obce Gerlachov,

- schvduje Pracovny poriadok zamestnancov obce Gerlachov,

- schvduje rozpdet obce — ¥itanecasti tykajicej sa obecného Uradu — jeho zmeny &dare jeho
cerpanie.

Obecné zastupitstvo rozhoduje aj d'alSich veciach, pokfgie toho nazoru, Ze je to v dblezitom obecnom

zaujme a je to v sulade s § 11 ods. 4 prva veta’z&869/1990 Zb.

Obecné zastupitstvo nie je opravnené a neméze zasahamvylwnej pravomoci a pésobnosti starostu

obce (zak. 369/1990).

§6

Postavenie starostu

Starosta je predstavitam obce a najvysSim vykonnym orgdnom obce.

Starosta je Statutarnym organom v majetkoveoavipych vZahoch obce a v pracovnopravnycitatzoch
zamestnancov obce, v administrativnopravnychtakach je spravnym organom. Videych
a poplatkovych wahoch je d&aovym organom.

Zastupuje obec navonok votahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta je volenym organom obce a volia horatglia obce v priamych V¥béach.
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Vorbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracpenyer.

Na pracovno-pravne postavenie starostu sahtge osobitny pravny predpis.

Starosta vo tahu k obecnému Gradu vykonava a plni najma tietbydl

- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, StatGtbce Gerlachov a vdeobecne zavaznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce, ktigésu zakonom, StatGtom obce Gerlachov, alebo
tymto organizé&nym poriadkom vyhradené obecnému zastligite,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pIni dlebdiceho organizacie,

- schvduje vydavkové polozky (doklady, faktury),

- udduje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych za&efidch,

- schvduje podanie Zalbb.

Starosta mdze delegavaiektoré pravomoci aj na iné osoby, pdkia pripi¥a zakon a tento Organiaay
poriadok Obecného Gradu v Gerlachove

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje v jeho nepritomnosti alelespésobilosti zastupca starostu, ktorého voli abecn

zastupitéstvo z radov svojich poslancov spravidla na cefkdné obdobie.

Vorbou do funkcie zastupcu starostu sa nezakladagetomvny pomer k obci.

Obec Gerlachov poskytuje zastupcovi starostuykan ¢innosti primerant odmenu.

VySku odmeny schvaje obecné zastupitstvo na navrh starostu obce.

Obecné zastupitstvo na navrh starostu ustanovi okruh Ukonadimaosti, ktoré je zastupca starostu

opravneny vykonava pod’a § 13b ods. 3 zak. 369/1990 Zb.
koordinujeg¢innog’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastufstea a obecnym Uradom,

- podiga sa na zabezpeni materialno-technickych a priestorovych podmiempoe vykon ¢innosti
poslancov obecného zastupstva,

- koordinuje a zjednocuj@nnog’ komisii obecného zastupistva,

- kontroluje prerokuivanie a rieSenie navrhov, padne pripomienok v komisiach,

- zabezpeéuje kontakt medzi poslancami a starostom ,

- podida sa spolu so starostom a zamestnancami obce aeogpni koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti Zivota obce,

- schvduje — po predchadzajlicom suhlase starostu — praamsty poslancov obecného zastliptia,

- zW&ashuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavowéarinosti a oznameni, ktoré uskiitoju
organy obce,

- vedie zasadnutia obecného zastipttea v nepritomnosti starostu,

- je opravneny v majetkovo-pravnychtehoch vykonavavsetky ukony smerujlice k uzavretiu dohéd,
pripadne zmldv, t.j. jednania, rokovania a podesmie vSak zmluvy a dohody podpisa

- je opravneny v pracovno-pravnycht@hoch zhromafova’ vSetky potrebné (daje a podklady, nesmie
vSak podpisovapracovné zmluvy a dohody.

Paias nepritomnosti alebo nespésobilosti starostu ykanv funkcie rozhoduje zastupca starostu aj vo

veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobith@emcnenie, a to aj nad rdmec uvedeny v ods. t& toh

ustanovenia, pokiao nie je v rozpore s platnou pravnou Upravou.

§8

Postavenie hlavného kontroléra

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Gerlachov

Kandidati na funkciu hlavného kontroléra sa vyb@tedpnkurznym konanim v sulade so z&k313/2001 Z.

z. overejnej sluzbe vzneni neskorSich predpispricom mbzu by uprednostneni uchadia

s ekonomickym a pravnickym vzdelanim.

Do funkcie ho voli obecné zastupisévo a jemu je aj za vykatinnosti zodpovedny.

Hlavny kontrolér vo véahu k obecnému dradu pini najma nasledovné Ulohy:

- vykonéva kontrolu plnenia Gloh obce,

- kontroluje, ako jednotlivé oddelenia plnia UGlohwyplyvajice z platnej pravnej Upravy a tohto
organiz&ného poriadku,
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- kontroluje ako Urad zabezge pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
- kontroluje ako Urad vykonava vSeobecne zavazméadenia, uznesenia obecného zastligita
a rozhodnutia starostu,
- upozotiuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnyctigisev véinnosti Uradu,
- na poziadanie obecného zastujstea zaujima stanoviské k zakonnosti postupu ongéhoe,
- vykonéva kontrolu vnatornych veci obce v stladedsods. 3 zaks. 369/1990 Zb.,
- kontroluje pokladriné operéacie adfovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce.
(3) Pri vykone Uuloh uvedenych vods. 2 tohto ustanéa je opravneny nahliatlado tovnych
a pokladninych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.
(4) Hlavny kontrolér vybavujetaznosti a podnety ¢hnov, ktoré boli podané na organy obce.
Hlavny kontrolér vedie evidenciu peticii.

TRETIA HLAVA

Organizéacia obecného uradu
§ 9

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Obecny Urad sdeni na nasledovné oddelenia:
a) ekonomické
b) administrativne
(3) Pokid tento organizény poriadok nevymedzi prisluSnogre vykonanie niektoryctinnosti, vybavuje vec
oddelenie, ktoré obvykle pribuzgignosti vykonava.
V spornych pripadoch rozhoduje starosta obce.

Oddelenia obecného Uradu
§ 10

Uvodné ustanovenia

(1) Oddelenia obecného Uradu su zakladnymi orgamyzai Gtvarmi.
Jednotlivé oddelenia medzi sebou Gzko spoluprapujlpineni Gloh, ktoré pre ne vyplyvaja z platnej
pravnej Upravy a obsahovej napltienosti jednotlivych oddeleni obecného Uradu.

(2) Oddelenia plnia na svojom Useku ulohy, ktoiph zamestnancov vyplyvaju z naplne prace, najma:

- zabezpéuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy, obce

- pripravuju a zabezpaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovabecného zastupitstva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia kgeh rozhodnuti starostu vydavanych v spravnom
konani,

- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeoé o

- koordinujuc¢innog’ podnikatdéskych a ostatnych subjektov obce, ragpaych a prispevkovych organizacii
obce,

- organiz&no-technicky zabezgajl plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na.obec

(3) Oddelenia plnia af’alSie ulohy, ktoré im ulozZi starosta a zastupeaostu, pokii to ma Uzku spatds
s obsahovou napbu toho ktorého oddelenia obecného Gradu.

(4) Oddelenia obecného Uradu na svojom Useku vgalizzkon rozhodnutia obce, a to za pripadnéjrsibsti
s ostatnymi oddeleniami, pripadnéasSimi Statnymi organmi.

§11
V organizacii a riadeni prace oddeleni obecnéhduisa musia upkava’ tieto zakladné principy:
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a) spolupraca oddeleni pri vykone svaj&jnosti najma v otazkach, ktoré patria do pravonthach
alebo aj viacerych oddeleni,
b) koordinacia stanovisk,
C) rieSenie sporov pri zabezjpeani pracovnych uloh — starostom obce.
Spory sa predovSetkym rieSia dohodou, ak neddfitehibde, rozhodne starosta obce.

STVRTA HLAVA

Zamestnanci pracujuici na obecnom urade

§12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucictolmecnom Urade su upravené v z8k.313/2001 Z. z.

o verejnej sluzbe v zneni neskorSich predpisov, @alkw prace a v predpisoch na jeho vykonanie, gko a
v d’alSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisodAracovnom poriadku obce Gerlachov.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotves® tipracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo voétr
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organiz&nych normativnych pravnych aktoch a v pokynochikaaoch starostu.

PIATA HLAVA

Spisova sluzba a obeh pisomnosti
§13

Spisova sluzba
Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby ateecnom Uradu zodpovedaju jednotlivi pracovnici
obecného Uradu.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobcliaslpmidelenymi pisomn@ami, Was ich vybavova
a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, ozfwanie spisov,d’alej prijem atriedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje ,Registratirny partaal registratirny plan Obecného Uradu v Gerlachove

§14

Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sac¢astiuju jednotlivé oddelenia obecného Uradu a stardsiai pisomnosti
vyhotovuju, kontrolujd, preskiimavaju a schuwijd.

PodrobnejSia Gprava obehu pisomnosti je obsiahnyRegistratirnom poriadku a registratirnom plane
Obecného Uradu v Gerlachove*

Obeh dtovnych dokladov podrobne upravuju ,Zasady obettouinych dokladov obce Gerlachov*.

SIESTA HLAVA
Petiatky

§15

Okruhlu peiatku uprostred so znakom Slovenskej republikytextom ,OBEC GERLACHOV" pouziva
vyhradne starosta obce.

Obecny Urad’alej pouziva podlhovastu @atku s textom ,Obecny Urad Gerlachov*.

Pe&iatky su ozn&ené poradovyniislom a evidenciu o ich prideleni vedie poveremyestnanec obce.
Podrobné pouzivanie $atok obce je rieSené v Podpisovom poriadku obagaGleov.
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SIEDMA HLAVA

Ochrana majetku obce

§ 16

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — vdgllso vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
zodpoveda starosta akodalSi pracovnici pracujdci na obecnom Uradu v rozsatojej pdsobnosti.

(2) Zéakladné veahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochranjetkuaobce v objektoch obecného Gradu
upravuju ,Zasady na ochranu majetku*.

(3) S&ag’ou ,Zasad na ochranu majetku” je spdsob rozdeleniachovy Kicov od dvier a bran objektov
v uzivani obecného Gradu.

OSMA HLAVA

Zaverefné ustanovenia

§17

(1) Zamestnanci obce Gerlachov su povinni obozth&ms tymto organizaym poriadkom najneskér do 7 dni
odo dia nadobudnutia jehociinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamaes v dé nastupu do
zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami agks doplnkami, éom sa vedie pisomna
evidencia.

Starosta obce je zaraveovinny vyZzadovéjeho désledné dodrziavanie.

Zamestnanci obce musia potwrdiisomne oboznamenia sa s tymto orgamyan poriadkom. Doklady
o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organizény poriadok Obecného Uradu v Gerlachove je k digiiozamestnancom obecného Uradu
u starostu, ktory je povinny umoZndo neho nahliadnu

(3) Starosta obce sa znimje na doplnenie naplne prace jednotlivych oddelesk vystane potreba takého
doplnenia na zéklade z&kona, pripadne inych vyzgamskut@nosti.

(4) Tento Organizmy poriadok Obecného Uradu v Gerlachove schvalibeddé zastupitstvo v Gerlachove
dia 13. 12. 2007.

(5) Tento Organizay poriadok obecného dradu v Gerlachove nadobtidads’ diom 01.01.2008

Ing. Michal RySa
starosta obce Gerlachov
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