Starosta obce Vel’ké Levare podla § 13 ods. 4 pism. d/ zakona SNR c. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov (dalej len zak. & 369/1990 Zb.”)
a ustanovenia § 21 Statatu obce Velké Levare vy d avatento

Organizacny poriadok
Obecného tradu vo Velkych Levaroch

§ 1

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Velkych Levaroch je zakladnou organizaénou
pravnou normou obecného Gradu a je zavizny pre vietkych zamestnancov pracujucich na
obecnom urade.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnatornu organizaciu Gradu, najmi jeho organizané
¢lenenie, pdsobnost’ a vautorni pravomoc jednotlivych ttvarov, zasady riadenia, zasady
organizaénej $truktiry tradu a tieZ ich vzajomné vzt'ahy.

Prva hlava
Pravne postavenie obecného uradu

§2
(1) Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.
(2) Obecny urad zabezpe€uje v sulade s platnou pravnou upravou:
a) pisomni agendu organov obce a organov obecného zastupitel’stva a je podatel'fiou a
vypravnou pisomnosti obce
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva, obecnej rady a
komisi{
¢) vypractiva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani, vykonava vSeobecne zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva,
ako aj rozhodnutia starostu.
(3) Obecny Grad najmé:
- zabezpeluje pisomnu agendu vSetkych organov obce — tj. obecného zastupitelstva a
starostu,
- zabezpeluje pisomnii agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva — tj. komisii
obecného zastupitel'stva a pod.
- je podatel'iou a vypravilou pisomnosti obce,
- zabezpeduje na poZiadanie pisomni agendu hlavného kontrolora,
- zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva a
obecnej rady,
- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydévanie rozhodnuti obce (v rozsahu
apodla zék. SNR c. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni neskorSich zmien a
doplnkov ako aj zék. c. 71/1967 Zb. o spravnom konani),
- vykonava vdeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia obce,
- zabezpe&uje na poZiadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornt
pomoc pri plneni uloh vyplyvajicej z platnej pravnej upravy.



§3

Pravne postavenie a sidlo obecného uradu

(1) Vnutornu organizaciu obecného uradu, podet zamestnancov a ich pracovné &innosti uréuje
starosta obce.

(2) Obecny arad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.). Obecny Urad nema
pravnu subjektivitu.

(3) Obecny trad ma sidlo:

Obecny urad vo Velkych Levaroch,

Stefanikova 747

PSC: 908 73

§4

Financovanie a hospodarenie obecného iradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sticast’ rozpo&tu obee na prislusny rok.
Rozpodet obce musi obsahovat’ samostatnu poloZku obsahujucu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych a
administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
4radu v tom ktorom roku uréuje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom
zasadnuti v roku.

(3) Obecné zastupitel'stvo moZe vo vynimo¢nych a dostatocne oddvodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendéarneho roka, na navrh starostu.
Tymito vynimoénymi pripadmi st najmé:

- nova pravna uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,,Z4sady nakladania s
finanénymi prostriedkami obce Velke Levare®.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahujd aj na &innost’ obecného uradu.

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

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

- rozhoduje vo veciach obecného tradu tykajtcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

- schvaluje najddlezitejsie ukony obecného tradu tykajuce sa majetku obce a finanénych
zdrojov obce a kontroluje finantné hospodéarenie s nim,

- schvaluje rozpolet obce — vratane Gasti tykajlicej sa obecného uradu — jeho zmien
a kontroluje jeho erpanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial je to v doleZitom obecnom
zaujme a je to v silade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zék. ¢. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel’stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vylugnej pravomoci a
posobnosti starostu obee (§ 13 ods. 4, 5 zékona c. 369/1990 Zb.).



§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je $tatutdrnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

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

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykondva a plni najmé tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statatom obce Velké Levare a véeobecne
z4viznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom, Statutom obce Velké
Levare, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vedtceho organizacie,

- schval'uje vydavkové polozky (doklady, faktary, ...),

- udel'uje plntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zéleZitostiach,

- schvaluje podanie sudnych Zaldb obcou,

(7) Starosta mdze pisomne poverit’ zamestnanca obce rozhodovacou pravomocou v oblasti
verejnej spravy, pokial to priptista zékon o obecnom zriadeni, Statit obce a tento
Organizaény poriadok obecného uradu.

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

(1) Starostu zastupuje zéstupca starostu, ktorého pisomne poveruje starosta z radov poslancov
obecného zastupitel'stva spravidla na celé funkcné obdobie.

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

(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu za yykon &innosti primeranti odmenu.

Vysku odmeny uréi obecné zastupitel'stvo v zasadach odmetiovania poslancov obecného
zastupitel'stva.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podla § 13b ods. 3
zak. ¢. 369/1990 Zb. vymedzi starosta v pisomnom povereni,

(4) Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané pisomné poverenie, a to aj nad ramec
uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

§8

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Velké Levare.

Voli aodvolava ho obecné zastupitelstvo v zmysle § 18 zakona & 369/1990 Zb. v zneni
neskor¥ich predpisov, na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon €innosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontrolor nesmie bez sthlasu obecného zastupitel'stva podnikat’, alebo vykonavat
int zarobkovd &innost a byt &lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych orgénov
pravnickych osdb, ktore vykonévaju podnikatel'ski ginnost. Kontrolnu &innost’ vykonava
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nezévisle a nestranne v sulade so zékladnymi pravidlami kontrolnej &innosti.



(3) Funkcia hlavného kontrolora je nezlugitelnd s funkciou

a) poslanca obecného zastupitel'stva

b) starostu

¢) ¢lena organu pravnickej osoby, ktorej zriad'ovatelom alebo zakladatel'om je obec,

d) iného zamestnanca obce

¢) podl'a osobitného zakona

(4) Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému tradu plni najmé nasledovné tlohy:

- vykonava kontrolu plnenia uloh obecného uradu,

- kontroluje, ako jednotlivé pracoviskd plnia ulohy vyplyvajuce z platnej pravnej upravy
a tohto organizagného poriadku,

- kontroluje ako obecny trad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

- kontroluje ako obecny Grad vykonava vieobecne zavizné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- upozorfiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v &nnosti obecného
uradu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti postupu
organov obce,

- vykonéva kontrolu vatitornych veci obce v stilade s § 4 ods. 3 zak. c. 369/1990 Zb.,

- kontroluje pokladni&né operacie a ictovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,

kontrolnej &innosti podl’a tohto zakona podliehaju d’alej:

a) rozpo&tové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

b) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovit ulast ainé osoby, ktoré nakladajl
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie ato v rozsahu
dotykajicom sa tohto majetku,

¢) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpo&tu obce Ucelové dotdcie alebo navratné finanéné
vypomoci ¢ nendvratné finantné vypomoci podla osobitného prepisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

(5) Pri vykone tloh je hlavny kontrolor opravneny nahliadat’ do dokladov ako aj do inych
dokumentov v rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d.

§9

Postavenie prednostu obecného uradu

(1) Prednostu obecného uradu vymeniva do funkcie a odvolava starosta.

(2) Prednosta obecného Uradu je pracovnikom obce, ktory zodpoveda za svoju Cinnost
starostovi. Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva.

(3) Prednosta obecného tradu sa z(Zastiuje zasadnuti obecneho zastupitel'stva a obecnej rady
s hlasom poradnym.

(4) Zabezpeuje a vykondva praviu a Jegislativnu agendu obecného uradu.

(5) Vypracovéava navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce.

(6) Vykonava poradensku Cinnost’ pre zamestnancov obce a obyvatelov v oblasti legislativy
dotykajticej sa obce a &innosti uradu.

(7) Predklada starostovi navrhy rieSenia personalnych a mzdovych otazok uradu.

(8) Zastupuje Obecny trad na rokovaniach s orgdnmi §tatnej spravy a s inymi subjektmi.



Tretia hlava
Organizacia obecného uradu

§ 10

Uvodné ustanovenie

(1) Pracoviska obecn¢ho Gradu st zakladnymi organizaénymi Gtvarmi, ktorych €innost’

vykonavaji povereni zamestnanci obce pod vedenim starostu a prednostu obecného aradu.

(2) Na &ele obecného tiradu je starosta obce.

(3) Obecny Grad sa cleni na nasledovné oddelenia:
- Prednosta obecného uradu: povinnosti a pracovné ¢innosti obecného tradu vyplyvaju
20 7zékona o obecnom zriadeni. Prednosta obecného tradu je vedicim zamestnancom,
za pracu zodpoveda starostovi obce.
_ Oddelenie finanéné aspravy majetku: samostatny odborny referent (pokladiia
a poplatky, kumulovana funkcia), hlavny referent pre financovanie, UG¢tovnictvo,
rozpocet.
. Oddelenie vieobecnej a vnutornej Spravy: samostatny odborny referent (dan
7 nehnutelnosti, informacie, personalistika), samostatny odborny referent (referent
evidencie, matrika).
- Oddelenie Zivotného prostredia, rozvoja obce: samostatny odborny referent (ochrana
7ivotného prostredia).
- Oddelenie kultury: samostatny referent (kniZnica, kultirny dom, habansky dvor,
obecny urad).
_ Oddelenie uzemného rozvoja a stavieb: samostatny referent (pini ulohy stavebného
Gradu v rozsahu uréenom stavebnym zdkonom)

§11
Referaty obecného tradu

Jednotlivé pracoviska medzi sebou {izko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaji
z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného uradu.
(2) Obsahové néplii ¢innosti jednotlivych pracovisk je uvedena tomto organizaénom poriadku.
(3) Pracoviska plnia na svojom tseku Glohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najma:

- zabezpeduju pisomnu agendu vietkych organov samospravy obce,

- pripravuju a zabezpecujli odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravujii a vypracivaji pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti obce vydavanych v
spravnom konani,

- pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

- koordinujt ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpodtovych a
prispevkovych organizacii obce,

- organiza¢no-technicky zabezpeduju plnenie uloh $tatnej spravy prenesenych na obec.

(4) Pracoviska plnia aj dalsie ulohy, ktoré im uloZi starosta, prednosta a zastupca starostu,
pokial’ to sivisi s obsahovou napliiou pracoviska obecného uradu.

(5) Pracoviské obecného Gradu na svojom useku realizujt vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej su¢innosti s ostatnymi pracoviskami, pripadne s prislugnymi Statnymi organmi.



§12
Organizacia prace tradu

(1) V organizacii a riadeni prace referatov obecného uradu sa musia uplatiiovat tieto zakladné
principy:

a) spolupraca referatov pri vykone svojej Cinnosti, najmi v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo viacerych referatov.

v) koordinacia stanovisk, predkladanie zddvodnenych rozpornych stanovisk aich néavrhov
rieSenia

c) rieSenie sporov pri zabezpedeni pracovnych tloh — spory sa riedia predovetkym dohodou,
nevyrie$ené sa predkladaji s navrhom starostovi

d) zastupitel'nost’ pri plneni neodkladnych tloh tak, aby nebol porudeny bezny chod obecného
uradu

¢) obsadzovanie volnych pracovnych miest na obecnom trade sa vykonava vyberovym
konanim.

Stvrta hlava
Zamestnanci obecného tradu

§ 13

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade st upravené v zak. c.
311/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskorsich predpisov, Zakonniku prace a
v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich véeobecne zaviznych pravnych predpisoch a
v Pracovnom poriadku obce Velké Levare. Pracovné néaplne jednotlivych referatov st
uvedené v prilohe ¢. 2 tohto Organizagného poriadku.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov sa zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivne]
zmluve, vo vnutroorganizaénych normativnych pravnych predpisov obce a v pokynoch
a prikazoch starostu. Organizatna $truktira zamestnancov obecného uradu je uvedena
v prilohe ¢. 1 tohto organizaéného poriadku.

Piata hlava

Spisova sluzba a obeh pisomnosti
§14
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tradu zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného uradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, vcas
ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznagovanie spisov, d’ale] prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje _Registrattirny a kancelarsky poriadok obce
Velké Levare®.



§15
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zGZastiuji jednotlivé pracoviska obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluja a schval'ujd.

Podrobnejdia Giprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku obce

Velké Levare® (Registratirny poriadok).

(2) Obeh twgtovnych dokladov podrobne upravuju vnitorné smernice v podmienkach
samospravy obce Velké Levare™.

Siesta hlava
Peciatky
§15

(1) Starosta pouZiva okrthlu pediatku obce uprostred s erbom obce a nazvom obce (OBEC
Velké Levére) na pisomnosti, ktorymi sa vykondva obecna samosprava.

(2) Pri zabezpeovani uloh preneseného vykonu $tatnej spravy starosta pouZiva uradni
okruhlu petiatku obce so Statnym znakom a nazvom obce (OBEC VELKE LEVARE).

(2) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaju charakter rozhodnuti a nie st nimi osved¢ované
dolezité skutoénosti, pouZiva podlhovasta peciatku s textom ,Obecny trad Velké Levare®.

(3) Pediatky st oznacené poradovym tislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.

Siedma hlava

Ochrana majetku obce
§ 16

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stlade so vSeobecne z&viaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta obce, prednosta obecného tradu, zamestnanci zamestnani na
obecnom uradu v rozsahu svojej pdsobnosti.

(2) Zakladné vzt'ahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného tradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku®.

(3) Stdastou ,,Zasad na ochranu majetku® je spdsob rozdelenia a uschovy kPucov od dvier
a bran objektov v uzivani obecného uradu.

Osma hlava
Z.avereéné ustanovenia

§ 17

(1) Zamestnanci sa oboznamuju s tymto organizaénym poriadkom pri nastupe do zamestnania
najneskor do 5 dni odo dila nadobudnutia jeho G¢innosti.

(2) Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia. Veduci samestnanci su zaroveti povinni vyzadovat jeho dobsledné
dodrziavanie.



(3) Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenia sa stymto organizanym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

(4) Organizaény poriadok Obecného tradu vo Velkych Levaroch je k dispozicii
samestnancom obecného uradu u prednostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.
(5) Tento organiza§n}'/ poriadok Obecného tradu vo Velkych Levaroch schvalil starosta obce
Velké Levére dita £.7:/ 4254 tymto sa zaroveil rusi Organiza¢ny poriadok zo dila

(6) Tento Organizaény poriadok Obecného tradu vo Velkych Levéroch nadobida uéinnost’
diom 01.01.2011.

Vo Velkych Levaroch, dita 29.12..2010




