Organizacny poriadok obecného utradu vo Velkych Levaroch



Starosta obce Velké Levare na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon“) v postaveni Statutdarneho
zastupcu obce Velké Levdre ako zamestnavatela vyddva tento

Organizacny poriadok Obecného uradu vo Velkych Levaroch

Cast' 1.
Vseobecné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok obecného uradu vo Velkych Levaroch (dalej aj len ,,organizacny
poriadok') je zakladnym organizacnym predpisom a organizacnopravnou normou obecného uradu
vo Velkych Levaroch (dalej len ,,obecny urad").

2. Organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov obce, ktori si v pracovno-pravnom
alebo obdobnom pravnom vztahu k obci.

3. Organizacny poriadok vymedzuje najma ulohy a postavenie obecného Uradu, jeho usporiadanie
a Clenenie, pbsobnost a rozsah pravomoci zamestnancov a vzajomné vztahy medzi nimi ako i
rozhodovaciu ¢innost a odborné ulohy, ktoré plnia.

Clanok 2
Postavenie a pdsobnost obecného tradu

1. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitelstva vo Velkych Levaroch (dalej
len ,,obecné zastupitelstvo") a Starostu obce Velké Levare (dalej len ,,starosta"). Obecny Urad nema
pravnu subjektivitu.

2. Obecny urad vykonava odborné, administrativne a organiza¢né prace suvisiace s plnenim uloh
obecného zastupitelstva a starostu obce, ako aj dalSich organov zriadenych obecnym
zastupitelstvom alebo starostom obce.

3. Obecny Urad najma

a) zabezpecuje agendu organov obce a orgdnov obecného zastupitelstva a je podatelfiou a
vypraviiou dokumentov obce tak v listinnej ako aj v elektronickej podobe,

b) pIni Ulohu podatelne a vypravne pre poslancov obecného zastupitelstva, vedie ich pisomnu a
administrativnu agendu, spraclva, poskytuje poslancom odborné a administrativne podklady a
informdcie potrebné pre vykon poslaneckého mandatu,

c) zabezpecuje odborné podklady a iné materidly na rokovanie obecného zastupitelstva a komisii a
inych organov nimi zriadenych

d) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

e) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu obce vydanych v spravnom konani,
v dafniovom konani alebo v inych administrativnych konaniach ¢i procesoch,

f) vykondva vieobecne zavazné nariadenia obce (dalej len ,“VZN“)' uznesenia obecného
zastupitelstva a rozhodnutia obce,

g) zabezpecuje a v uréenom rozsahu vykonava spravu obecného majetku

h) vykondva ukony spravy miestnych dani a poplatkov,



i) koordinuje a usmernuje prispevkové a rozpoctové organizacie v zriad'ovatelskej posobnosti obce,
j) zabezpecuje a koordinuje vykon agendy spoloc¢nika vo vztahu k obchodnym spolo¢nostiam

v ktorych je obec spolo¢nikom a vo vztahu k zdruzeniam, ktorych je obec ucastnikom,

k) zabezpecuje agendu preneseného vykonu Statnej spravy a vykon prenesenych kompetencii,

[) vykonava vsetku agendu zabezpecujucu vykon samospravy obce V listinnej aj elektronicke;j
podobe,

m) zabezpecuje vykon pomocnych a podpornych ¢innosti pre potreby orgdnov obce a Uradu
samotného.

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie obecného tradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvori stéast rozpo¢tu obce na prislusny rozpoctovy
rok. Rozpocet obce je tvoreny a schvalovany v zmysle zakona C. 583/2004 Z.z. o rozpoctovych
pravidlach Uzemnej samosprdvy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

Clanok 4
Vnutorné predpisy obecného uradu

1. Zakladnymi vnatornymi predpismi obecného uradu, ktoré upravuju jeho ¢innost, st najma:

a) organizacny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) odmenovaci poriadok (ak je vydany)

d) podpisovy poriadok,

e) registraturny poriadok

f) smernica o finan¢nej kontrole,

g) smernica o obehu uctovnych dokladov,

h) zdsady hospodarenia s majetkom obce,

i) smernice a interné predpisy vydané obecnym zastupitelstvom alebo starostom obce

j) prikazné listy starostu obce,

k) prikazné listy prednostu Uradu,

[) metodické pokyny, cenniky a pod.

2. Vnutorné predpisy obecného uUradu vyddva na navrh prednostu starosta predchddzajucom
schvaleni prislusnym organom, ak tak ustanovuje osobitny predpis alebo Statut obce alebo ak tak
rozhodne starosta obce.

3. Vnutorné predpisy su zavazné pre vietkych zamestnancov obecného Uradu, a to v rozsahu vykonu
ich pracovnych povinnosti alebo v zavislosti od personalnej pésobnosti vnuitorného predpisu.

Cast 2.
Riadenie a organizacia obecného uradu

Clanok 5
Stupne riadenia

1. Na obecnom urade sa stanovuju tieto stupne riadenia:
a) starosta obce,



b) zastupca starostu obce,

c) prednosta obecného Uradu (dalej len ,,prednosta”)’

2. Starosta je Statutarnym organom obce a najvyssim vykonnym orgdnom obce. Rozhoduje o
najddleZitejsich otazkach tykajucich sa ¢innosti obecného Uradu a je opravneny priamo ukladat
pracovné ulohy vSetkym zamestnancom obce.

3. Starosta obce riadi ¢innost prednostu obecného Uradu a je jeho priamym nadriadenym. Starosta
obce riadi priamo pracu a vykon agendy kancelarie starostu. Starosta obce si mbze pisomnym
rozhodnutim vyhradit priame riadenie akejkolvek inej ¢asti agendy obecného uradu, v takomto
pripade za vykon uvedenej agendy na obecnom uUrade nenesie zodpovednost prednosta obecného
uradu.

4. V case dlhodobej nepritomnosti starostu obce alebo pocas jeho dlhodobej pracovnej
nespdsobilosti mdze jeho pdsobnost vo vztahu k obecnému Uradu a jeho prednostovi vykonavat v
plnom rozsahu zastupca starostu na zdklade poverenia.

5. Zastupca starostu obce sa tiez priamo podiela na riadeni a zabezpecovani ¢innosti obecného
uradu v rozsahu jeho prislusného poverenia starostom obce pocas pritomnosti starostu obce.

6. Pracu obecného Uradu vedie a jeho organizaciu riadi prednosta obecného Gradu s vynimkou ak
tento organizacny poriadok stanovi, Ze riadenie vykondva starosta obce alebo zastupca starostu
v rozsahu poverenia starostom obce. Prednosta najma priamo riadi veducich organiza¢nych Gtvarov
obecného Uradu na Urovni oddelenia a referentov v pripadoch, ak funkcia veduceho oddelenia nie
je zriadend alebo obsadena. Je opravneny ukladat' pracovné ulohy vsetkym zamestnancom obce
zaradenym na obecnom Urade okrem hlavného kontroléra obce s vynimkou pripadov, kde tento
organizacny poriadok stanovi inak.

7. Pocas nepritomnosti prednostu riadi Urad nim uréeny zamestnanec alebo priamo starosta obce.
8. Oddelenia, ktoré nemaju ustanoveného veduceho riadi prednosta.

9. Organizacné utvary obecného Uradu su pri plneni zloZitych uloh a uloh presahujiucich napln
¢innosti Utvaru povinné spolupracovat a uplatfiovat systém timovej prace.

10.Kompetencné spory a iné rozpory, ktoré vznikniU medzi oddeleniami pri zabezpecovani
pracovnych uloh, rieSi prednosta; to neplati pre kompetencné spory s oddeleniami v priamej
riadiacej pdsobnosti starostu, v ktorych s kone¢nou platnostou rozhoduje starosta.

Clanok 6
organizacna struktura obecného uradu

1. Obecny urad sa vnutorne ¢leni na oddelenia, ktoré su zakladnymi organizacnymi a riadiacimi
utvarmi. Postavenie oddelenia ma aj kancelaria starostu a Usek prednostu.

2. Obecny urad plini svoje ulohy uvedené v clanku 2 organizacného poriadku jednotlivymi
organizaénymi Utvarmi, ktorymi su:

1.1 Kanceldria starostu

2.1 Kanceldria prednostu

2.2 Oddelenie miestnych dani a poplatkov, podatelne, registratury, pokladne a miezd

2.3 Oddelenie ekonomické, rozpoctového hospodarenia a spravy majetku

2.4 Oddelenie matriky, overovania listin a podpisov a evidencie obyvatelov

2.5 Oddelenie stavebné a Zivotného prostredia

2.6 Oddelenie obstaravania, investicii a riadenia projektov (projektovy manazér)

2.5 Oddelenie kultuary

3. Oddelenia sa m6zu vnutorne Clenit na referdty, ktoré su nizsimi organizacnymi a riadiacimi
Utvarmi. Jeden referent moze vykonavat viacero referatov. Sucastou oddelenia méze byt Usek
zabezpecdujuci pomocné, podporné alebo iné obdobné Cinnosti a vykony bez realizacie rozhodovania
o pravach a povinnostiach tretich osob.



4. Struktdra vnatorného &lenenia obecného Gradu je uvedena v prilohe €.1 organizaéného poriadku.

Clanok 7
Postavenie a vztah obecného uradu k inym organizaénym ttvarom a zlozkam obce Velké Levare

1. Obecnd policia je samostatnym organizacnym Utvarom obce. Za cinnost obecnej policie
zodpoveda nacelnik obecnej policie priamo starostovi obce.

2. Posobnost, organizacné clenenie, ulohy a pravomoci obecnej policie si stanovené
v organizacnom poriadku obecnej policie v stulade so zakonom ¢&. 564/1991 Z. z. o obecnej policii
v zneni neskorsich predpisov.

3. Za ¢innost obecnej policie zodpoveda nacelnik obecnej policie priamo starostovi obce.

4. Nacelnik obecnej policie koordinuje ¢innost obecnej policie vo veciach tykajucich sa agendy
obecného Uradu s prednostom obecného uradu.

5. Prednosta obecného Uradu je opravneny poziadat nacelnika obecnej policie o su¢innost pri rieseni
uradnej agendy v rdmci Uloh a pésobnosti zverenej obecnej policii.

6. Obecny Urad spracuva pre obecnu policiu agendu ludskych zdrojov a zabezpecuje jej technické
vybavenie a zabezpeclenie a obstaravanie a nakup tovarov a sluZieb pre jej ¢innost.

7. Dobrovolny hasi¢sky zbor obce (dalej len ,“DHZ0") zabezpecuje v rozsahu stanovenom osobitnym
predpisom agendu poZiarnej ochrany obce v spolupraci s Dobrovolnym hasi¢skym zborom o. z.

8. Samostatnym administrativnym Gtvarom pre Ucely tohto organizacného poriadku su aj
rozpoctové a prispevkové organizacie:

a) Zakladna skola s materskou skolou, Meliskova 650, Velké Levare;

b) Centrum socidlnych sluzieb Velké Levare.

Tieto organizacie riadi riaditel, ktory je veduci zamestnanec zamestnavatela - obce podla osobitného
predpisu. Riaditel zodpoveda za riadenie organizacie a za plnenie vietkych Uloh, ktoré vyplyvaju
z organizacného poriadku a vnutornych predpisov ako aj z tloh delegovanych starostom. Zodpoveda
sa starostovi obce. Vo veciach rozpoctovych a financnych ako aj vo veciach preneseného vykonu
spravy koordinuje svoju ¢innost s prednostom obecného Uradu a podlieha jeho usmerneniam a
metodickym pokynom.

Obecny urad vedie personalnu agendu riaditelov svoji organizacii a zabezpecuje pre vykon ich
funkcie odborné sluzby a podporu.

9. Hlavny kontrolér, za svoju ¢innost zodpoveda priamo obecnému zastupitelstvu. obecny urad
zabezpecuje administrativne a technickoorganizaéné podmienky ¢innosti hlavného kontroléra obce

Clanok 8
Starosta obce

1. Starosta je vykonnym a Statutdrnym orgdnom obce. Starosta moze rozhodovanim o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb a prdvnickych oséb v oblasti
verejnej sprdvy pisomne poverit zdstupcu starostu alebo zamestnanca obce, takto povereny
zastupca starostu alebo zamestnanec obce potom rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni.

2. Starosta najma:

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

b) podpisuje vSeobecne zdvdzné nariadenia obce,

c) vykonava spravu obce,

d) zastupuje obec vo vztahu k statnym organom, k pravnickym osobam a fyzickym osobam,



e) podpisuje dohody' zmluvy, pracovnopravne zmluvy a iné listiny, ktoré zakladaju zdvazky alebo
prava obce
3. Starosta rozhoduje o dalSich otazkach, ktoré siu mu vyhradené zdakonom, inymi pravnymi
predpismi a Statutom obce.
4. Starosta priamo riadi:
a) prednostu,
b) zastupcu starostu v rozsahu jemu udeleného poverenia na zastupovanie pocas pritomnosti
starostu,
c¢) kancelariu starostu a jej veduiceho ak je menovany,
d) nacelnika obecnej policie,
e) oddelenie obecného Uradu alebo jeho agendu, ktorych priame riadenie si vyhradil.
5. Obecny urad vybavuje a vyhotovuje vSetky pisomnosti, ktoré su spojené
a) s ¢innostou starostu obce ako Statutarneho organu vo vsetkych zéleZitostiach v jeho pésobnosti
pri sprave obce,
b) s rozhodovanim starostu obce ako spravneho organu,
c) s ¢innostou starostu obce pri zastupovani obce navonok, najma tiez vo vztahu k inym
samospravnym alebo $tatnym orgdnom, organom EU, inym Gradom alebo Gradnym miestam, k
pravnickym osobdm a fyzickym osobam.
6. Obecny Urad plni Glohy podla ods. 4. aj vo vztahu k zastupcovi starostu a to pri zohladneni
rozsahu ¢innosti a agendy, ktoré plni zastupca starostu na zaklade rozhodnuti a povereni od
starostu obce.
Clanok 9
Prednosta obecného u radu

1. Obecny Urad vedie a jeho pracu organizuje a riadi prednosta obecného uUradu s vynimkou ak tento
organizacny poriadok stanovi, Ze riadenie vykondva starosta obce alebo jeho zastupca. Prednosta
zodpoveda za riadne a vcasné plnenie Uloh vyplyvajicich obecnému uradu z éinnosti obecného
zastupitelstva a jeho organov.

2. Prednosta plni vymedzené ulohy podla pokynov starostu obce a zodpoveda mu za svoju ¢innost'.
Pocas nepritomnosti prednostu riadi Urad nim uréeny zamestnanec alebo

priamo starosta obce.

3. Prednostu vymenuva a odvolava starosta. V sulade' s ustanovenim § 5 zakona ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme sa miesto prednostu neobsadzuje vyberovym konanim na miesto
veduceho zamestnanca.

4. Prednosta obecného Uradu spolu so starostom obce podpisuje zapisnhice zo zasadnuti obecného
zastupitelstva.

5. Prednosta obecného uUradu sa zucastriuje zasadnuti obecného zastupitelstva s hlasom
poradnym.

7. Prednosta obecného uradu najma:

a) zabezpecuje ekonomicky, hospodarsky a administrativny chod obecného Uradu a jednotny
postup oddeleni, vratane ich spoluprdce pri plneni uloh,

b) koordinuje a kontroluje plnenie Uloh jednotlivych organiza¢nych utvarov obecného uradu

a jednotlivych referentov,

c) riadi' organizuje a kontroluje hospodarsku cinnost obecného uradu; riadi, organizuje
a zabezpecuje financovanie Uloh obce, preveruje opodstatnenost a efektivnost' vynakladania
finanénych prostriedkov v zmysle predpisov o finan¢nej kontrole a audite, a zodpoveda za Ucelné
a hospodarne vyuZivanie a dodrziavanie pridelenych rozpoctovych prostriedkov v prislusnych
kapitolach a programoch,



d) zabezpecCuje materidlno technické vybavenie uradu, jeho zariadeni a inych pracovisk
podliehajucich obecnému Uradu a vytvaranie podmienok pre pracu zamestnancov obce,

e) riesi oblast zavadzania a efektivneho vyuZivania vypoctovej techniky

f) v spoluprdci so starostom obce koordinuje pripravu a zabezpecuje zostavenie rozpoctu obce, jeho
zmien a rozpoctovych opatreni a pripravu zavereéného U¢tu,

g) sleduje plnenie rozpoctu obce,

h) zodpovedd za odborné, organizacné a technické ulohy spojené so zabezpecovanim

¢innosti obecného zastupitelstva najma vypracovanie, vyhotovenie a kontrolu materidlov na
rokovanie obecného zastupitelstva, organizuje pripravu podkladov na zasadnutia obecného
zastupitelstva a zodpoveda za ich technicko organiza¢né zabezpecenie

i) organizuje vykonavanie rozhodnuti starostu obce, rozhodnuti a uzneseni obecného zastupitelstva,
j) zabezpecuje dodrziavanie vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov a dalSich normativnych
pravnych aktov v Cinnosti obecného uradu,

k) zabezpetuje realizaciu a organizaciu na obec preneseného vykonu Statnej spravy,

l) zvolava a vedie operativne porady a zodpoveda za v€asnost, spravnost a komplexnost plnenia tloh
z nich vyplyvajucich,

m) rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov obce,

n) zabezpecuje spolupracu s organmi verejnej moci, s inymi instituciami, ako aj spoluprdcu s
rozpoctovymi a prispevkovymi organizaciami obce v zriadovatelskej posobnosti obce

0) poskytuje sucinnost kontrolnym organom pri vykonavani kontroly,

p) na zaklade rozhodnutia starostu zabezpecuje Géast zamestnancov na zasadnuti obecného
zastupitelstva, kde v sulade s jeho rokovacim poriadkom podavaju stanoviska a vysvetlenia

k prerokuvanej téme,

g) plni tlohy nadriadeného zamestnanca vo vztahu k zamestnancom obecného Uradu ak tento
organizacny poriadok nestanovi inak a vykonava vo vztahu k zamestnancom prava
zamestnavatela, pokial si ich vykon nevyhradil starosta obce

r) vykondva vSeobecne zavazné nariadenia a uznesenia obecného zastupitelstva, vratane plnenia
uloh mu v uzneseniach osobitne ulozenych,

s) priamo riadi Usek podpornych a pomocnych cinnosti,

t) pIni dalSie ulohy podla pokynov starostu obce.

Clanok 10
Zamestnanci

1. Zamestnanci su povinni najma:

a) plnit povinnosti vyplyvajlice im zo zaradenia na pracovné miesto podla stupria narocnosti prace
a pisomnej pracovnej naplne,

b) pri svojej ¢innosti sa riadit platnymi pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi obecného Uradu,
c) pri svojej ¢innosti sa riadit pokynmi nadriadeného,

d) zverené Cinnosti vykonavat samostatne a bez vaznych dévodov neprenasat zodpovednost' za
zverenu Ulohu na vyssi organizacny stupen, resp. nadriadeného pracovnika,

e) zamestnanci su opravneni konat v mene obecného uradu len v rozsahu, ktory vyplyva z ich
povinnosti stvisiacich s ich pracovnym zaradenim alebo na zaklade plnej moci

f) plnia dalSie povinnosti vyplyvajuce pre nich z pradvnych predpisov, najma zo Zakonnika prace a
zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

2. Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuje zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a zdkon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov. Administrativni zamestnanci obce (s prevahou dusevnej prace v zmysle



zakona 552/2004) su v organizacnej Struktire zaradeni na referentské pracovné pozicie
(tzv. ,,referent")'

3. Pri odmenovani referentov sa uplatfiiuje odmenovaci poriadok. Ak tento nebol vydany sa
odmeriovanie riadi zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. a odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

4' Prava a povinnosti zamestnancov podrobnejSie upravuje pracovny poriadok.

Cast 3.
Zaverecné ustanovenia

1. ZruSuje sa organizacny poriadok obecného Uradu zo diia 29.12.2010 v zneni jeho naslednych
zmien a dodatkov.
2. Tento organizac¢ny poriadok nadobuda ucinnost odo dria 01.01.2026

Vo Velkych Levaroch dna 10.12.2025

Ing. Richard Nimsch
starosta obce



