Ucinnog’ k 18.1.20109.

Starosta obce Toporec fadzakona . SNR. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich zmien a doplnkow'dlej len ,zak.¢. 369/1990 Zb.) a ustanovenia § 21 Statutu
Toporec vydava

ORGANIZA CNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V TOPORCI

§1
(1) Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v Toporci je zakladnogamiz&nou pravnou
normou obecného Uradu a je zavazny pre vSetkyclestaancov pracujucich na obecnom
Urade.
(2) Organiz&ny poriadok upravuje vnatornU organizaciu Uradujmdajeho organizané
¢lenenie, pésobndsa vnutornu pravomoc jednotlivych Utvarov, zasadylenia, zasady
organiza&nej Struktlry Uradu a tiez ich vzdjomné&ahy.

Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2
(1) Obecny urad je vykonnym organom obecného zastigpite a starostu.
(2) Obecny urad zabez§ge v sulade s platnou pravnou Upravou:
a) pisomnu agendu organov obce a organov obecnéhagpitdi&tva a je podatéou
a vyprawiou pisomnosti obce
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanieigo zastupitstva,-a komisii,
Cc) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnatbstu vydanych v spravnom
konani, vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obzeesenia obecného
zastupitéstva ako aj rozhodnutia starostu.
(3) Obecny urad najma:

- zabezpeuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.jcradfeo zastupitistva,

starostu, komisii obecného zastufstea a pod.
- je podaténou a vyprayiou pisomnosti obce,
- zabezpeuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kon#olor
- zabezpeuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovahaecného zastuplistva,
- zhromad'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oartuti starostu
a vypracuva pisomné rozhodnutia starostu (v rozagiada zak. SNR. 511/1992 Zb.
0 sprave dani a poplatkov v zneni neskorSich zmiéoplnkov ako aj zak. 71/1967
Zb. o spravhom konani),

- vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzaesbacného zastupi®va
a rozhodnutia starostu,

- zabezpeéuje na poziadanie poslancom obecného zastispite potrebné podklady
a odbornt pomoc pri plneni tloh vyplyvajlcej z p&tpravnej Upravy.

Okrem zabezpevania Uloh obecnej samospravy, obecny Urad plnied§toré prenesené
tlohy miestnej Statnej spravy. Su to tlohy a koenmée dané konkrétnymi zakonmi SR, ktoré
je potrebné plnina Uzemi obce v tychto oblastiach:

- financie a sprava majetku



- rozvoj podnikania, ochrana spotrebite
- doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie
- regionalny rozvoj

- pozemkové hospodarstvo, kataster
- stavebny urad

- Zivotné prostredie

- verejné obstaravanie

- 8kolstvo, mladez, telesné kultura

- kultdra

- socialna politika

- ochrana pred poziarmi

- civilnd ochrana a krizové riadenie

- oObrana Statu

- sfaznosti a kontrola v obci

§3

Pravne postavenie obecného Uradu

(1) Vnatornu organizaciu obecného Uradduje starosta.

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (8§ 1 odsk13%9/1990 Zb.).
Obecny Urad nemé pravnu subjektivitu.

(3) Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Obecny urad v Toporci
Namestie sv. Michala 76/2
®Ss059 95

84

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvéagsiozpaitu obce na ten ktory rok.
Rozpaet obce musi obsahavaamostatnu polozku obsahujicu rozsah objemu mztiovy
prostriedkov ako aj rozsah fingmych prostriedkov wenych na nakup technickych
prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickyasioiedkov potrebnych nénnog’
aradu v tom ktorom roku twuje obecné zastupiistvo, spravidla najneskdr na svojom
prvom zasadnuti v roku v rdmci rozipo obce

(3) Obecné zastupitstvo mbze vo vyniminych a dostattne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upratv priebehu kalendarneho roka, spravidla na naartostu.

Tymito vynima:nymi pripadmi s najma:
- nova pravna aprava,
- organiz&né zmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finemymi prostriedkami upravuja ,Zasady nakladania
s finartnymi prostriedkami Obce Toporec.

(5) Tieto zasady sa v plnom rozsahwatauju aj na&innog’ obecného dradu.



Druha hlava

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupitetva

(1) Obecné zastupifstvo vo vrahu k obecnému Uradu vykonéva a pini nasledovrig/lo

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania gbd&renia so zverenym majetkom
a so zverenymi finamymi prostriedkami,

- schvduje najdodlezitejSie ukony tykajuce sa majetku oadmartnych zdrojov obce
a kontroluje finatné hospodarenie s nim,

- schvduje rozpa@et obce — vitanecasti tykajucej sa obecného Uradu — jeho zmeny
a kontroluje jeh@erpanie.

(2) Obecné zastupitstvo rozhoduje aj dalSich veciach, pokfaje toho nazoru, Ze je to
v dolezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ostmia 8§ 11 ods. 4 prva veta zék.
369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupifstvo nie je opravnené a nembze zasahiada vyluinej pravomoci
a pbsobnosti starostu obce (8 13 ods. 4 cit. zjkona
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Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykororgdnom obce.
(2) Starosta je Statutarnym organom v majetkovo - prédvn vz'ahoch obce
a v pracovnopravnych vahoch zamestnancov obce, v administrativnopravagdthoch
je spravnym organom. V davych a poplatkovych ¥ahoch je d&aovym organom.
(3) Zastupuje obec navonok votahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyieatéce v priamych dbach.
Vorbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracpemer.
(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sahuge osobitny pravny predpis.
(6) Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonéva a pini najma tietbydl
- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitiooe Toporec a vieobecne
zavaznymi nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoe sii zakonom, Statlitom obce
Toporec alebo tymto organiaaym poriadkom vyhradené obecnému zastligite,
- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini Ulsdaliceho organizacie,
- schvduje vydavkové polozky (doklady, faktary),
- udd’uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zaetidch,
- schvduje podanie zal6b.
(7) Starosta mbze delegavaiektoré pravomoci aj na iné osoby, pdkia pripu¥a zakon
a tento Organizay poriadok Obecného Uradu v Toporci.

§7

Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a orga&iigan Utvarom starostu.
(2) Jehacinnog’ riadi starosta a pracovnici na sekretariate sanpipodriadeni starostovi.
(3) Sekretariat zabezpeje ulohy riadenia a spravy najma v nasledovnydhstiach:



zostavuje starostovi navrh pracovného programunaaha mu pri jeho usporiadani,
vedie evidenciu dohodnutych konani a predkladaostavi ku konaniu prislusné
podklady a materialy,

vyhotovuje zdznamy z déleZitych jednani u staradtieto archivuje,

pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovujgchto porad zapisnice a zéige ich
rozoslanie,

sleduje a kontroluje plnenie uloh uloZzenych stamost

predkladd starostovi doslu koreSpondenciu ako, djttiit si k predloZeniu vyhradil,
vedie evidenciu posty starostu.

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecné inférmadabulia

overovanie listin a podpisov

vypracovanie materialov prenesenej Statnej spravy

kultara, kniznica, otianske a spol@enske zalezitosti

odpadové hospodarstvo v obci

adrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, olyetnbudov

poziarna ochrana

sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

aktivatné prace nezamestnanych

4) Ekonomika, financie, majetok obce

actovnictvo

fakturacia, finatné operéacie

vykazy a Statistika

majetok a inventarizacia, evidencia
finantné operacie medzi obcou a Skolou
vymahanie pofadavok a nedoplatkov
hotovostny platobny styk, vedenie pokladne

Evidencia obyvatd’stva, dane a poplatky, personalne a mzdové otazky
vedenie personalnej a mzdovej agendy

evidencia a zabezpevanie miestnych dani a poplatkov

evidencia obyvatistva, trvalé pobyty, valské zoznamy

evidencia a vybavovanie socialnych pomoci, opatetglé sluzby
evidencia podnikatev, Zivnostnikov a podnikatskych prevadzok
zabezpeéovanie zakona o ochrane osobnych udajov

evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti.
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Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého mavstarosta z radov poslancov spravidla
na celé funkné obdobie.

Funkcia zastupcu starostu sa nezaklada jeho pragmmer k obci.

(2) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledowtylastiach, ktoré pdd 8§ 13b ods. 3
zak.¢. 369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastujjsteo:

koordinuje¢innog’” medzi jednotlivymi komisiami obecného zastufstea a obecnym
aradom,

zabezpeéuje materialno-technické a priestorové podmienkye prykon cinnosti
poslancov obecného zastupgtya,

koordinuje a zjednocuj@nnog’ komisii obecného zastupitva,

kontroluje prerokdvanie a rieSenie navrhov, podnetpripomienok v komisiach,



zabezpeéuje kontakt medzi poslancami, starostom,

podid’a sa spolu so starostom a zamestnancami obce a@ogani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

zWashuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavostaiinosti a oznameni, ktoré
uskut@nuju organy obce,

vedie zasadnutia obecného zastugitea véase nepritomnosti starostu obce,

je opravneny v majetkovo-pravnych tahoch vykonawva vsetky dkony smerujlce
k uzavretiu dohod, pripadne zmluy, t.j. jednaro&pvania a pod. reméze vSak zmluvy
a dohody podpisa

je opravneny v pracovno-pravnychtahoch zhromafova’ vSetky potrebné Udaje
a podklady, neméZze vSak podpistyaacovné zmluvy a dohody.

(3) Patas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostuykany funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostomamgdsobitné splnomocnenie, a to aj nad
ramec uvedeny v ods. 3 tohto ustanovenia, fiokianie je v rozpore s platnou pravnou
apravou.

§9

Postavenie hlavného kontroléra

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom Obce Toporec
\Voli a odvolava ho obecné zastupgyo v zmysle 8 18 zakona 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov, na obdobie 6 rokov a jenaj #& vykoncinnosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontrolér nesmie, bez suhlasu obecného pastatva, podniké alebo vykonava
ind zarobkovkinnog’, a by’ ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych amé
pravnickych osoéb, ktoré vykonavaju podnikatdl cinnog’. Kontrolna¢innog’ vykonava
nezavisle a nestranne v sulade so zékladnymi peawidkontrolnejc¢innosti.

(3) Funkcia hlavného kontroldra je neiiel'na s funkciu

a)
b)
c)
d)
e)

poslanca obecného zastupdva

starostu

¢lena organu pravnickej osoby, ktorej ditvatd’'om alebo zakladatem je obec,
iného zamestnanca obce

pod’a osobitného zakona

(4) Hlavny kontrolér vo vEahu k obecnému uradu vykonava kontrolu v rozsaklanoseni §
18d:

kontroluje ako Urad zabezfge pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
kontroluje ako urad vykonava vSeobecne zavaznéadhamia, uznesenia obecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu,

upozonuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnyctigmsev véinnosti Uradu,

na poziadanie obecného zastujstea a starostu zaujima stanoviskd k zakonnosti
postupu organov obce,

vykonava kontrolu vnatornych veci obce v suladedsogls. 3 zake. 369/1990 Zb.,
kontroluje pokladniné operacie adfovnictvo obce,

kontroluje nakladanie s majetkom obce,

kontrolnej¢innosti poda tohto zakona podliehaglalej:

a)

rozpaitove a prispevkové organizacie zriadené obcou,



b) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovad), a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce pemey na uzivanie ato
v rozsahu dotykajucom sa tohto majetku,

c) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozfio obce delové dotacie alebo néavratné
finanéné vypomocic¢i nenavratné finatné vypomoci pobh osobitné predpisu
v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

(5) Hlavny kontrolor je opravneny nahliatlalo dokladov ako aj do inych dokumentov
v rozsahu kontrolngjinnosti poda § 18d.

Tretia hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§10

Uvodné ustanovenie
(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

Stvrta hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§11

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich namamecirade su upravené v zak.
553/2003 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskbrdicedpisov, Zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako af’alSich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisoch a v Pracovhom poriadku Obce Toporec

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené peaoovnej zmluve, kolektivnej zmluve
vySSieho stufga vo vnutro- organizmych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
a prikazoch starostu.

Piata hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§12

Spisova sluzba
(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby nacobe Urade zodpoveda povereny
pracovnik obecného dradu. Kazdy zamestnanec jenpgvispravne zaobchadza
s pridelenymi pisomnd@ami, \as ich vybavovaa zodpoveda za ich ochranu.
(2) Whotovenie, odosielanie, ozfwvanie spisov,dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Spisa¥kartany poriadok obce Toporec
(Registraturny poriadok).

§13

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sacastiuju jednotlivi pracovnici obecného Uradu a stardsiari
pisomnosti vyhotovuju, kontrolujd, preskimavajichwa’uju.



PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsiahaui&pisovom a Skartaom
poriadku obce Toporec” (Registratirny poriadok).
(2) Obeh @tovnych dokladov podrobne upravuju ,Zasady pre ob&ovnych dokladov
v podmienkach samospravy obce Toporec".

Siesta hlava
PECIATKY

§14

(1) Starosta pouziva okruhlu gatku uprostred s erbom obce (znakom Slovenskejhléqy)
S textom ,OBEC TOPOREC" sa v¢sisnosti pouziva.

(2) Obecny uradlalej pouziva okruhlu ggatku s textom ,,Obec Toporec*.

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

Siedma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE

§15

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v susadeSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starostal'aSi pracovnici pracujuci na obecnom uUrade v razsah
svojej pésobnosti.

(2) Zzakladné vEahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrarjetkuaobce v objektoch
obecného dradu upravuju ,Zasady na ochranu majetku”

(3) Skkag’ou ,Zasad na ochranu majetku“ je spdsob rozdelaniachovy Kicov od dvier
a bran objektov v uzivani obecného uradu.

Osma hlava
ZAVERE CNE USTANOVENIA

§16

(1) Veduci zamestnanci Obce Toporec sU povinni zakezmdoznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organingm poriadkom najneskér do 5 dni odeachadobudnutia
jeho &innosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do zames v dé nastupu do
zamestnania.

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

Veduci zamestnanci su zaraveovinni vyZzadovéjeho dosledné dodrziavanie.

Zamestnanci obce musia potwirddisomne oboznamenia sa s tymto orgaimyan
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnyiisoy zamestnancov.

(2) Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v Toporci je k dispdozi@mestnancom obecného
aradu u starostu, ktory je povinny umazrdo neho nahliadniu

(3) Tento Organizény poriadok Obecného Uradu v Toporci v Uplnom zmawiobuda &innog’
dinom 18.1.2019, v zneni 01.04.2010 a v znenireo0i.04.2010.

V Toporci,



Gustav Pompa
starosta obce



