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Starosta obce Lipovanypod’a § 13 ods. 4 pism. d/ zakona SKRR369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisbale{ len ,zak¢. 369/1990 Zb.“) a ustanovenia
8 i StatGtabce Lipovany vy dava tento

Organiza’ny poriadok

Obecného uradu v Lipovanoch
§1

(1) Organizény poriadok Obecného dradu v Lipovanoch je z&kladmoutroorganizénou
pravnou normou obecného Uradu a je zavazny prekydetzamestnancov pracujucich na
obecnom urade.

(2) Organizany poriadok upravuje vnuatornu organizaciu Uradujm@da jeho organizaneé
¢lenenie, pbésobndsa vnatornd pravomoc jednotlivych Utvarov, zasadgdenia, zasady
organiz&nej Struktary Uradu a tiez ich vzajomn&’atay.

Prva hlava

Pravne postavenie obecného uradu
§2

(1) Obecny urad zabezpge organiz&né a administrativne veci obecného zastilipita a
starostu.
(2) Obecny urad zabezpge v sulade s platnou pravnou Upravou:
a) pisomnu agendu orgadnov obce a organov obecra&topitdstva a je podatéou a
vypraviou pisomnosti obce
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovahecného zastupitstva a komisii
C) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhddstairostu vydanych v spravhom
konani, vykondva vSeobecne z&vazné nariadenia ohcaesenia obecného
zastupitéstva, ako aj rozhodnutia starostu.
(3) Obecny arad najma:
- zabezpeéuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.crofd® zastupitistva a starostu,
- zabezpéuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného ze$sipa — t.j. komisii obecného
zastupitéstva a pod.
- je podaténou a vypraviou pisomnosti obce,
- zabezpeéuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kon&olor
- zabezpeuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovasbecného zastuplistva a
obecnej rady,
- zhroma#'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oalrtuti obce (v rozsahu a gdiad
zak. SNRe. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneskardich zmien a doplnkov ako aj
zak.¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani),
- vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, ermaesbecného zastudistva a rozhodnutia
obce,
- zabezpéuje na poziadanie poslancom obecného zastigpite potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni dloh vyplyvajicej z platnej prayvapravy.



§3

Pravne postavenie a sidlo obecného uradu

(1) Vnutornu organizaciu obecného Uradu¢giazamestnancov a ich pracowignosti uguje
starosta obce.

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (8 1 ddsak. 369/1990 Zb.). Obecny Urad nema
pravnu subjektivitu.

(3) Obecny urad ma sidlo:

Obecny arad v Lipovanoch,

Lipovany,¢. 45

PSC: 98531

§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecneho Uraduss@s’ rozpa@tu obce na prislusny rok.
Rozpaet obce musi obsahavssamostatni poloZzku obsahujicu rozsah objemu mztiovy
prostriedkov ako aj rozsah finamych prostriedkov wenych na nakup technickych a
administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technibkpecostriedkov potrebnych néannog’
dradu v tom ktorom roku tuje obecné zastupltgtvo, spravidla najneskdér na svojom prvom
zasadnuti v roku.

(3) Obecné zastupitstvo mbéze vo vyniminych a dostattme oddévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upra¥/v priebehu kalendarneho roka, na navrh starostu.

Tymito vynimasnymi pripadmi su najma:

- nova pravna uprava,

- organizgné zmeny,

- systémoveé opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finamymi prostriedkami upravuju ,Zasady nakladania s
financnymi prostriedkami obce Lipovany*.

Tieto zasady sa v plnom rozsahwatauju aj n&innogs’ obecného dradu.

Druh& hlava
Postavenie volenych organov vo ¥ahu k obecnému dradu
§5

Postavenie obecného zastupitstva

(1) Obecné zastupitstvo vo vZahu k obecnému dradu vykonava a pini nasledovrigilo

- berie na vedomie oznamenie starostu obce o vy@degdniz&ného poriadku obecného Uradu a
jeho pripadné zmeny a dopinky,

- berie na vedomie vnuatornl organizaciu obecnéhdu)
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- rozhoduje vo veciach obecného Uradu tykajucamakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a so zverenymi fin&mymi prostriedkami,

- schvduje najdodlezitejSie ukony obecného Uradu tykaji@majetku obce a fingnych zdrojov
obce a kontroluje finamé hospodéarenie s nim,

- schvduje rozp@et obce — vratanéasti tykajucej sa obecného Uradu — jeho zmien & dloije
jehocerpanie.

(2) Obecné zastupitstvo rozhoduje aj a’alSich veciach, pokfaje to v délezitom obecnom
zaujme a je to v sulade s ust. 8 11 ods. 4 pnezadt.c. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitstvo nie je opravnené a nemdze zasatad@a vylwnej prdvomoci a
pbsobnosti starostu obce (8§ 13 ods. 4, 5 zako869/1990 Zb.).

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvySSim wykororganom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok votahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym orgdnom obce a volia hovatgfia obce v priamych ¥bach.

Vorbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracpener.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sahwge osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo ahu k obecnému Uradu vykonava a plni najma tietbyl

- vykonava spravu obce v sllade so zakonmi, Stat@toce Lipovany a vieobecne zavaznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce, ktoeést zakonom, StatGtom obce Lipovany,
alebo tymto organizaym poriadkom vyhradené obecnému zastligite,

- schvduje vydavkové polozky obecného Uradu fgZasad hospodéarenia s majetkom obce*
(doklady, faktary, ...) do sumy — 170,00 €, pripade, ktoré si vyhradil,

- udd’'uje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zaetfidch,

- schvduje podanie sudnych Zaldb obcou, po predchadzajjejednani v (obecnej radkje
zriadend a obecnom zastupive,

(7) Starosta mdZe pisomne poveramestnanca obce rozhodovacou pravomocou V oblasti
verejnej spravy, poklato pripu§a zakon o obecnom zriadeni, Statit obce a tentar@rany
poriadok obecného Uradu.

§7

Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a orgagngan Utvarom starostu.

(2) Jehatinnog’ riadi starosta a zamestnanec povereny vykononepréacsekretariate je priamo
podriadeny starostovi.

(3) Sekretariat zabezfge ulohy riadenia a spravy najma v nasledovnydhstiach:

- zostavuje starostovi navrh pracovného programonaha mu pri jeho usporiadani,

- vedie evidenciu dohodnutych konani a predkladéostovi na konanie prislusné podklady a
materialy,

- vyhotovuje zaznamy z dblezitych jednani u staraestieto archivuje,
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- pripravuje a zvolava porady na zaklade pokynavostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice
a zaisuje ich rozoslanie,

- sleduje a kontroluje pInenie Uloh uloZenych sttrai,

- predkladéa starostovi doslu koreSpondenciu aka,&toru si k predloZeniu vyhradil,

- vedie evidenciu poSty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorémmme poveruje starosta z radov poslancov

obecného zastupitstva spravidla na celé futiké obdobie.

Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezaldhdépracovny pomer k obci.

(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu za vydonosti primerand odmenu.

VySku odmeny ufi obecné zastupifstvo v zasadach odr@vania poslancov obecného

zastupitéstva.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nastgdbwoblastiach, ktoré pa § 13b ods. 3 zak.

¢. 369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastujsteo:

- koordinujec¢innog’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastufstea a obecnym tradom,

- zabezpéuje materialno-technické a priestorové podmienkg pykon ¢innosti poslancov

obecného zastupitstva,

- koordinuje a zjednocugnnog’ komisii obecného zastupittva,

- kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, paowve pripomienok v komisiach,

- zabezpeuje kontakt medzi poslancami a starostom

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

- zkastiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavowiafnosti a oznameni, ktoré

uskut@nuju organy obce,

- vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obexmébtupitéstva a obecnej rady,

(4) Paas nepritomnosti alebo nesp6sobilosti starostu yikanv funkcie rozhoduje zastupca

starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostomamgdpisomné poverenie, a to aj nad rAmec

uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pbké@anie je v rozpore s platnou pravnou Upravou.

§9

Postavenie hlavného kontroléra

(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Lipovany.

Kandidati na funkciu hlavného kontroléra sa vybérayberovym konanim v sulade so zék.
313/2001 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujmaent neskorSich predpisov. Do funkcie ho
voli obecné zastupifstvo nadpolovinou v&sinou vSetkych poslancov a jemu je aj za vykon
¢innosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontroldr vo vZzahu k obecnému aradu pini najma nasledovné ulohy:

- vykonéva kontrolu plnenia uloh obecného dradu,

- kontroluje, ako jednotlivé pracoviska plnia ulolnyplyvajace z platnej pravnej Upravy a tohto
organiz&ného poriadku,

- kontroluje ako obecny Urad zabezpe pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
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- kontroluje ako obecny uUrad vykonava vSeobecnéz#®¥ nariadenia, uznesenia obecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu,

- upozotiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnyctipigev veinnosti obecného Uradu,

- na poziadanie obecného zastujgtea a starostu zaujima stanoviska k zakonnostiupos
organov obce,

- vykonava kontrolu vnatornych veci obce v stlagedsods. 3 zak. 369/1990 Zb.,

- kontroluje pokladriné operacie adfovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

(3) Pri vykone uloh uvedenych v ods. 2 tohto ustan@ je opravneny nahliagido &tovnych a
pokladnénych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

(4) Hlavny kontrolér vybavujetaznosti a podnety ¢ébanov, ktoré boli podané na zamestnancov
obecného Uradu.

(5) Hlavny kontrolor vedie evidenciu peticii.

Tretia hlava
Organizéacia obecného uradu
8§10

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny arad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Pracu obecného aradu organizuje a riadi siaaste.

(3) Pracoviska obecného Uradu zabémpenasledovnéinnosti :

a) Ulohy vyplyvajlce z ustanovenia § 16 ods. 2 mako obecnom zriadeni :

b) Ulohy vyplyvajice zo zabezpevania zrid'ovatd’skej funkcie - zakladna Skola — 3kolska
jedaley, Skolsky klub deti

c) Ulohy suvisiace so zidovatd’skej funkcie - materska skola.

(4) Ulohy preneseného vykonu S$tatnej spravy — naptby, referendum, ai. zabezfgd
starostom povereni zamestnanci obce.

(4) Pokid tento organizény poriadok nevymedzi prislusnigsre vykonanie niektoryctinnosti,
vybavuje vec starostom povereny zamestnanec obce.

Pracoviska obecného uradu
8§12

Uvodné ustanovenia

(1) Pracoviska obecného Uradu su zakladnymi orgamymi Utvarmi, ktorych ¢innog’
vykonavaju povereni zamestnanci obce pod vederarosu.

Jednotlivé pracoviskd medzi sebou Uzko spolupraptijplneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z
platnej pravnej pravy a obsahovej napgimmosti jednotlivych oddeleni obecného Uradu.

(2) Obsahovéa napkinnosti jednotlivych pracovisk je uvedena tomtgamiz&nom poriadku.

(3) Pracoviska plnia na svojom useku ulohy, ktoré jgch zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najma:
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- zabezp&uju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy, obce

- pripravuju a zabezgaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovaoiEcného
zastupitéstva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia kgehh rozhodnuti obce vydavanych v
spravnom konani,

- pripravuja navrhy vSeobecne zavaznych nariadeoé 0

- koordinuju ¢innog” podnikatéskych a ostatnych subjektov obce, ro#peych a
prispevkovych organizacii obce,

- organiz&no-technicky zabezaju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na.obec

(4) Pracoviska plnia aj’alSie ulohy, ktoré im uloZi starosta, pdki® ma suvisi s obsahovou
naphou pracoviska obecného uradu.

(5) Pracoviska obecného dradu na svojom uUsekuzegalivykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej séinnosti s ostatnymi pracoviskami, pripadne s péisjmi Statnymi orgadnmi.

§13

V organizacii a riadeni prace pracovisk obecnélamuirsa musia uplava’ tieto zakladné
principy:

a) spolupraca pracovisk pri vykone svdjgjnosti najma v otadzkach, ktoré patria do pravomaoci
dvoch alebo aj viacerych pracovisk,

b) koordin&cia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezjpyani pracovnych Gloh — rozhoduje starosta.

Stvrta hlava
Zamestnanci obecného uradu

§ 14

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucicholbecnom drade su upravené v z&k.
313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskorprekpisov, Zakonniku prace a v predpisoch
na jeho vykonanie, ako ajdialSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisocPracovnom
poriadku obce Lipovany.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotveiévtpracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
vo vnutroorganizénych normativnych pravnych predpisov obce a v pokiina prikazoch
starostu.

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

§15

Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzbyobacnom Uradu zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného Uradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchki&lipaidelenymi pisomngéami, &as ich
vybavova a zodpoveda za ich ochranu.
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(3) Vyhotovenie, odosielanie, ozfmvanie spisov,dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Regisny a kancelarsky poriadok obce
Lipovany*.

§ 16

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sac¢astuju jednotlivé pracoviskd obecného Uradu a starddtai
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju a schivg.

PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsiahnutéRegistratirnom poriadku obce
Lipovany“ (Registratirny poriadok).

(2) Obeh ddtovnych dokladov podrobne upravuju ,Zasady pre ob&tovnych dokladov v
podmienkach samospravy obce Lipovany*.

Siesta hlava
Petiatky

§17

(1) Starosta pouziva okruahlu qi@tku obce uprostred s erbom obce a nazvom obceE(OB
LIPOVANY) na pisomnosti, ktorymi sa vykonava obesa@nosprava.

(2) Pri zabezpsmvani uloh preneseného vykonu Statnej spravy stapmuziva uradnu okruhlu
peiatku obce so Statnym znakom a nazvom obce (OBIPOYANY).

(2) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaju charakizhodnuti a nie su nimi oswedané
dolezité skutdnosti, pouziva podlhovastugatku s textom ,Obecny Urad Lipovany*.

(3) Peiatky su ozn&ené poradovynxislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.

Siedma hlava
Ochrana majetku obce

§18

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — ad®llso vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, zamestnanci zaamstia obecnom Uradu v rozsahu svojej
posobnosti.

(2) Zakladné veahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochranetkuaobce v objektoch
obecného Uradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku*

(3) Sttag’ou ,Zasad na ochranu majetku” je spésob rozdelemischovy Ricov od dvier a bran
objektov v uzivani obecného Gradu.



Osma hlava
Zavereéné ustanovenia

§19

(1) Starosta obce Lipovany je povinny zabe&npeboznamenie zamestnancov obce s tymto
organiz&nym poriadkom najneskér do 10 dni od@dadobudnutia jehasiinnosti a u
zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnanianéstupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmen&miaf s doplnkami, ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

Zamestnanci obce musia poturgiisomne oboznamenia sa s tymto orgamya poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zaraasov.

(2) Organizény poriadok Obecného aradu v Lipovanoch je k digppbzamestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznilo neho nahliadnu

(3) Starosta obce je opravneny na doplnenie ngphee jednotlivych pracovisk, a to na zaklade
zmien pravnych predpisov suvisiacich s mapl ¢innosti pracoviska alebo ak to vyplynie zo
zabezpe&ovania mimoriadnych uloh obce.

(4) Tento Organizamy poriadok Obecného dradu v Lipovanoch vydalostar obce v sulade
s ustanovenim 8§ 13 ods. 4 pism. d/ zakoéna369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.

(5) Tento Organizay poriadok Obecného Uradu v Lipovanoch nadobuitanas’ diiom 1. 10.
2010 .

V Lipovanoch da 1. 10. 2010

starosta obce



