¥ -4 Organizaény poriadok Usinnost:
Obecného uradu v Tekovskych Luzanoch cinnost.

01.01.2012

Starosta obce Tekovské Luzany podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zakona SNR C. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len "zékon“) a § 16 ods. 3 pism. d) Statutu obce
Tekovské Luzanyvydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU V TEKOVSKYCH LUZANOCH

Prva cast
Postavenie obecného Uradu

§1

Zakladné ustanovenia

1.1 Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Tekovskych Luzanoch (dalej len "obecny Urad®) je
zakladnou pravnou normou obecného Uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce.
1.2 Organizacny poriadok upravuje vnatornu organizéciu obecného uradu, najma jeho organizacné
Clenenie, pdsobnost a vnutornu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady

organizacnej Struktury uradu a tiez ich vzajomné vztahy.
1.3 Uréuje vztah obecného Uradu k obecnému zastupitelstvu, jeho organom a k starostovi obce.

§2
Obecny urad

2.1 Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitelstva a starostu zloZzeny zo zamestnancov
obce. ZabezpeCuje administrativne a organizaCné veci obecného zastupitelstva a starostu, ako aj
dalSich zriadenych organov obecného zastupitelstva.

2.2 Obecny Urad najma:

+ zabezpecCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je podatelfiou a

vypraviiou pisomnosti obce,

« zabezpecCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva a komisii

zriadenych obecnym zastupitelstvom,

* vypractva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,

* vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia starostu. 2.3 Pracu obecného

uradu organizuje starosta. Obecné zastupitelstvo méze na navrh starostu zriadit funkciu prednostu
obecného dradu.

§3

Pravne postavenie obecného uradu

3.1 Vnatornu organizéciu obecného uradu, poCet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti uréuje starosta
obce.

3.2 Obecny Urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjekivitu.

3.3 Obecny Urad mé sidlo v Tekovskych Luzanoch, ul. SNP €. 43, PSC: 935 41.
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§4

Financovanie a hospodarenie obecného tradu

4.1 Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami a s majetkom obce upravuju Zasady hospodarenia s
majetkom a s finanénymi prostriedkami obce Tekovské Luzany.

4.2 Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori suCast rozpoctu obce, ktory sa zostavuje na
obdobie jedného kalendarneho roka.

4.3 Objem mzdovych prostriedkov a rozsah finanénych prostriedkov potrebnych na spravu obecného Uradu
na obdobie jedného kalendarneho roka urCuje obecné zastupitelstvo.

4.4 Zmeny objemu mzdovych prostriedkov a rozsah finanénych prostriedkov na spravu obecného Uradu
schvaluje na navrh starostu obecné zastupitelstvo.

4.5 Obecny urad vedie uctovnictvo obce a spravuje majetok obce.

4.6 Rocnu uctovnu uzavierku overuje auditor.

Druha éast’
Postavenie volenych organov vo vztahu k obecnému uradu

§5

Postavenie obecného zastupitel'stva

5.1 Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plIni nasledovné ulohy.
* berie na vedomie ozndmenie starostu obce o vydani Organiza¢ného poriadku obecného tradu a jeho
zmeny a doplinky,
+ schvaluje rozpoCet obce, vratane Casti tykajucej sa obecného Uradu, jeho zmeny a kontroluje jeho
cerpanie,
+ urCuje plat starostu a hlavného kontroléra,
* uklada konkrétne Ulohy obecnému Uradu.
5.2 Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vyluénej pravomoci a pdsobnosti
starostu obce.
5.3 Obecné zastupitelstvo mdze rozhodnut o dalSich zakladnych otazkach zivota obce, ak sa domnieva,
Ze je to pre obec zjavne vyhodné a je to v sulade s § 11 ods. 4 zékona.

§6

Postavenie starostu

6.1 Starosta je predstavitelom obce a najvy$Sim vykonnym organom obce.

6.2 Starosta je Statutarnym organom obce. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym
a pravnickym osobam.

6.3 Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach. Volbou do funkcie
starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer. Na pracovno — pravne postavenie starostu sa vztahuje
osobitny predpis.

6.4 Starosta:

* zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitelstva a podpisuje jeho uznesenia,

* vykonava spravu obecného majetku,

» zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

* rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom alebo $tatutom obce vyhradené
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obecnému zastupitelstvu.
6.5 Starosta je Statutdrnym organom v majetko - pravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych vztahoch
zamestnancov obce; v administrativnych vztahoch je spravnym organom.

§7

Postavenie zastupcu starostu

7.1 Starostu po¢as nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho zastupca,
ktorého pisomne poveruje starosta z radov poslancov obecného zastupitelstva spravidla na celé
funk&né obdobie.

7.2 Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

7.3 Pravne postavenie zastupcu vymedzuje § 13b zékona.

7.4 Zastupca starostu:

* koordinuje a zjednocuje ¢innost komisii obecného zastupitelstva,

* zUCastnuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré uskutoCnuju

organy obce,
+ vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obecného zastupitel'stva,
* rozhoduje vo veciach, na ktoré mu bolo starostom obce vydané pisomné poverenie.

§8

Postavenie hlavného kontroléra

8.1 Hlavny kontroldr je zamestnancom obce a za svoju Cinnost zodpoveda obecnému zastupitelstvu.
8.2 Hlavny kontrolor najma:
* vykonava kontrolu prijmov a vydavkov rozpoCtu obce a hospodérenia s majetkom obce,
* vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoCtu obce a zavere¢ného uctu obce
pred ich schvalenim v obecnom zastupitelstve,
* predklada vysledky kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu.
8.3 Hlavny kontroldr obce vybavuje staznosti a podnety obCanov, ktoré boli podané na zamestnancov
obecného Uradu.
8.4 Hlavny kontroldr vedie evidenciu peticii.
8.5 Hlavny kontrol6r sa zuCastiuje na zasadnutiach obecného zastupitelstva s hlasom poradnym.

§9

Postavenie prednostu obecného uradu

9.1 Ak je v obci zriadena funkcia prednostu obecného uradu, obecny urad vedie a jeho pracu organizuje
prednosta.

9.2 Prednostu vymenuva a odvolava starosta.

9.3 Prednosta obecného Uradu je zamestnancom obce, ktory zodpoveda za svoju Cinnost starostovi. Spolu
s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitelstva.

9.4 Prednosta obecného Uradu sa zucCastnuje zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym.
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Tretia ¢ast’
Organizacia obecného Uradu

) §10
Uvodné ustanovenia

10.1. Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.
10.2. Pracu obecného Uradu organizuje a riadi starosta obce, pokial nie je zriadena funkcia prednostu
obecného uradu.
10.3 Obecny urad sa ¢leni na sekretariat starostu, oddelenia a referaty.
Oddelenia obecného dradu su zakladnymi organizaénymi utvarmi na ¢ele s veducim oddelenia.
Organizacna Struktura obecného Uradu tvori prilohu €. 1.
10.4 Obecny urad tvoria tieto oddelenia:
a) vnutornej spravy:
* sekretariat
* praca a mzdy
* pokladia
* polnohospodarstvo
* CO a krizové riadenie
* evidencia obyvatelov
* matrika
+ stavebné konanie
« volby, referendum
« ZPOZ
* komunitné centrum
* socialne sluzby
+ obchod a sluzby
* kultdra
* kniznica
b) ekonomické:
* rozpocCet a uctovnictvo
* majetkova agenda a sprava majetku
« fakturacia
* miestne dane a poplatky
* ochrana Zivotného prostredia
* hospodarska Cinnost
+ aktivacna Cinnost
« zariadenie $kolského stravovania
* zdravotné stredisko
10.5 Obsahovu naplfi oddeleni a referatov rieSi vnutorna organizacia oddeleni obecného uradu
(priloha €. 2).
10.6 Pokial tento organizaCny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych Cinnosti, vybavuje
vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava; v spornych pripadoch rozhoduije starosta,
prip. prednosta obecného Uradu.
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§ 11

Oddelenia obecného uradu

11.1 Oddelenia obecného Uradu najma:

+ zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov obce,

* pripravuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva,

* vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,

* pripravuju pisomné navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce, zabezpecuju ich pinenie,

* vykonavaju nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia starostu,

« zUCastnuju sa na vybavovani staznosti, oznameni a podnetov ob¢anov,

« zabezpecCuju dodrZiavanie Registratirneho poriadku, Pracovného poriadku a dalSich

vnutroorganizacnych noriem,

« koordinuju €innost rozpo¢tovych a prispevkovych organizacii obce, fyzickych a pravnickych osob

podnikajucich na tzemi obce,

+ zabezpecuju pinenie Uloh Statnej spravy prenesenych na obec.

11.2 Obsahovu naplri ¢innosti jednotlivych oddeleni uréuje starosta.

11.3 Oddelenia obecného Uradu plnia aj dalSie ulohy, ktoré im ulozi obecné zastupitelstvo, starosta a
prednosta obecného Uradu, pokial nie su v rozpore s Ustavou, zakonmi a vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

11.4 Oddelenia obecného Uradu pri vykone svojej Cinnosti spolupracuju s ostatnymi oddeleniami, s
obecnou policiou a dalSimi Statnymi organmi.

§12
Zamestnanci obecného tradu

12.1 Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu upravuje Zakonnik prace, Zakon o vykone prac vo
verejnom zaujme, Pracovny poriadok obecného uradu v Tekovskych LuZanoch, Poriadok
odmenovania zamestnancov obce Tekovské Luzany, Eticky kodex zamestnanca samospravy a
ustanovenia pracovnej zmluvy.

12.2 Kvalifikaéné predpoklady pre vykon €innosti a zatriedenie zamestnancov obecného Uradu do
platovych tried je podfa zakona €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

§13
Zasady organizécie a riadenie prace obecného uradu

13.1 V organizécii a riadeni prace oddeleni obecného Uradu sa uplatriuje zasada dodrZiavania zakonnosti
a zasada mi¢anlivosti v sulade s Etickym kddexom zamestnanca samospravy.

13.2 Oddelenia navzajom spolupracuju pri zabezpe€ovani pracovnych uloh.

13.3 Cinnost obecného Uradu sa riadi véeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, véeobecne zavaznymi
nariadeniami obce, uzneseniami obecného zastupitelstva, tymto organizacnym poriadkom a dalSimi
vnutroorganizaCnymi predpismi.
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§14
Druh pracovnej ¢innosti

14.1 Druh pracovnej Cinnosti je su¢astou pracovnej zmluvy. Obsah pracovnej innosti urCuje
zamestnancovi na navrh prednostu obecného Uradu starosta.

14.2 Druh pracovnej Cinnosti prednostu obecného Uradu urCuje starosta v sulade s tymto organizacnym
poriadkom.

§15
Zastupovanie a odovzdavanie a preberanie funkcii

15.1 Zamestnanci obecného uradu sa zastupuju navzajom v rozsahu vymedzenom starostom resp.
prednostom obecného uradu.

15.2 Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokolvek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy v nevyhnutnom rozsahu.

15.3 Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vSetkych ulohach a skutoénostiach, ktoré vybavil
pocas jeho nepritomnosti.

15.4 Odovzdavanie a preberanie funkcie / pri zmene pracovného zaradenia, skon¢eni pracovného pomeru/
sa uskutoCnuje za pritomnosti starostu /prednostu obecného uradu a odovzdavajuceho a
preberajuceho zamestnanca.

15.5 Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti stav agendy a pinenie uloh. Tento stav sa uvedie v
zazname, ktory podpiSu odovzdavajuci a preberajlci zamestnanec.

Stvrta cast
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a peciatky

§ 16
Spisova sluzba

16.1 PodatelTiu a vypraviiu pisomnosti obce vedie organizacno-spravne oddelenie obecného Uradu.

16.2 Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby zodpoveda veduca sekretariatu obecného Uradu.

16.3 Kazdy zamestnanec obecného Uradu je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami v zmysle
Registraturneho poriadku, v€as ich vybavovat a zodpoveda za ich Uplnost a ochranu.

§17
Obeh pisomnosti

17.1 Na obehu pisomnosti sa z(¢astriuju oddelenia obecného dradu, prednosta obecného uradu a
starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju a schvaluju.

17.2 Obeh Utovnych dokladov podrobne upravuji zasady pre obeh tgtovnych dokladov v Statute obce
Tekovské Luzany.

17.3 Centralna evidencia pisomnosti sa vedie na sekretariate obecného uradu.
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§18
Peciatky

18.1 Starosta obce na rozhodnutia pri prenesenom vykone $tatnej spravy pouziva okruhlu peciatku
uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom "Obec Tekovské Luzany, Slovenska republika”.

18.2 Starosta na vSeobecne zavazné nariadenia obce a listiny vydavané v mene obce pri vykone
samospravy pouziva okrdhlu peciatku uprostred so znakom obce s textom "Obec Tekovské LuZany."

18.3 Oddelenia obecného uradu pouzivaju podlhovastu peciatku s textom "Obecny urad 93541 Tekovské
Luzany."

18.4 Okruhle peciatky st opatrené poradovym ¢islom a evidenciu o nich vedie veduca sekretariatu
obecného Uradu.

Piata ¢ast’
§19
Ochrana majetku obce

19.1 Zasady ochrany majetku obce vymedzuju Zasady nakladania s majetkom obce Tekovské Luzany a
Statut obecnej policie Tekovské Luzany.

19.2 Za ochranu majetku obce zodpoveda starosta a zamestnanci obce v rozsahu svojej pdsobnosti.

19.3 Kazdy zamestnanec obecného uradu ma kltuce od hlavnych dveri a od svojej kancelarie.

19.4 Nahradné kluce od vSetkych kancelarii su uloZzené v zavesnej skrinke, ktora sa nachadza v kancelarii
na poschodi. Nahradné kftUce sluzia vyhradne len pre potreby obce a v mimoriadnych situaciach.

19.5 V budove obecnéeho Uradu je nainstalované bezpec¢nostné vystrazné zariadenie.

Siesta ¢ast’
Vonkajsie vztahy obecného uradu

§20
Vzt'ah obecného tradu k organom statnej spravy, k vyssim tzemnym celkom
a k inym organizaciam

20.1 Obecny urad pri plneni svojich uloh spolupracuje s organmi $tatnej spravy na Ustrednej Urovni a s
organmi Statnej spravy, ktoré maju sidlo na Uzemi Levického okresu a Nitrianskeho kraja.

20.2 Obecny Urad pri plneni svojich tloh spolupracuje s Nitrianskym samospravnym krajom so sidlom v
Nitre.

20.3 Obecny Urad pri plneni svojich povinnosti spolupracuje s organizaciami miest a obci Slovenska,
s profesijnymi zdruZeniami samospravy a inymi samospravnymi zdruZeniami.

20.4 Obecny urad pri plneni svojich povinnosti spolupracuje s neziskovymi organizaciami a tretim

sektorom.
§21
Vzt'ah obecného tradu k organizaciam, ku ktorym plni obec zakladatelsku alebo zriad'ovatel'sku
funkciu

21.1 K organizaciam, ku ktorym Obec Tekovské Luzany vystupuje ako zakladatel alebo zriadovatel,
obecny Urad zabezpecuje administrativny vykon zakladatelskej alebo zriadovatelskej funkcie,
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metodicky usmerniuje a koordinuje ich ¢innost, kontroluje vykon €innosti, za t¢elom ktorych vznikli v
sulade so vSeobecne zavaznymi predpismi.

Siedma éast’
Vseobecné a zavereéné ustanovenia

§ 22
Splnomocnenie obecného zastupitel'stva pre starostu

22.1 Obecné zastupitel'stvo spinomocriuje starostu v ramci schvaleného rozpoctu vykonavat:
a) menSie organizacné zmeny formou doplnkov k organizacnej Strukture obecného Uradu z dévodov
zabezpecenia efektivneho riadenia &innosti organizacnych Utvarov obecného uradu a pinenia ich uloh,

b) racionalizacné opatrenia na zniZenia stavu zamestnancov,

c) prechodné zvySenie stavu zamestnancov z dévodov:

- dlhodobého zastupovania pocas praceneschopnosti zamestnancov na zabezpecenie plynulého chodu
¢innosti oddeleni obecného uradu,

- zmien platnej legislativy v oblasti preneseného vykonu $tatnej spravy na obec,

- zabezpeCenia organizacie mensich obecnych sluzieb, absolventskej praxe a inych dohéd vyplyvajicich
z0 zakona o zamestnanosti uzavretych s Uradom prace, socialnych veci a rodiny,

- zabezpeCenia organizacie a plnenia uloh v rdmci projektov, z ktorého su tieto zamestnanecké miesta
financované.

§23
Zaverecéné ustanovenia

23.1 S tymto organizacnym poriadkom su povinni sa oboznamit vSetci zamestnanci obecného uradu.
Je k dispozicii na v8etkych oddeleniach obecného uradu.

23.2 Organizacny poriadok nadobuda ucinnost 1.1.2012.

23.4 Tymto sa zaroven rusi Organizacny poriadok Obecného Uradu v Tekovskych Luzanoch zo dia
1.5.2007.

Ing. Marian Kotora v.r.
starosta obce




