Obecné zastupitel'stvo v Drazkovciach na zaklade ustanovenia § 11 ods. 4 pism. i) zakona .
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydéava tento

Organizacny poriadok
Obecného uradu v Drazkovciach

§1
(1)Organiza¢ny poriadok obecného tiradu v Drazkovciach je zakladnou
organiza¢nou pravnou normou obecného uradu a je zaviazny pre vsetkych
zamestnancov pracujucich na obecnom turade, resp. v ramci chodu obecného tradu.
(2) Organizaény poriadok upravuje vnltornl organizaciu Uradu, najmi jeho organizacné
¢lenenie, pésobnost’ a vnlitornu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady
organizacnej Struktary Uradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

PRVA HLAVA

Pravne postavenie obecného uradu

§2

(1) Obecny trad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu.

(2) Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

(3) Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

- pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,

- je podatel'iou a vypraviiou pisomnosti obce,

- na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

- odborn¢ podklady a in¢ pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,

- vypractiva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce

- vykonava vSeobecne zdvidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva

a rozhodnutia starostu,

- zabezpecuje d’alSie ukony sluZiace k plneniu uloh samospravy a prenesenej posobnosti
Statnej spravy v zmysle platnych pravnych predpisov.

- zabezpecuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni uloh vyplyvajicich z platnej pravnej Gpravy.

(4) Pracu obecného Uradu riadi starosta.

§3

Postavenie a posobnost’ Obecného tiradu

(1) Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.)
Obecny trad nema pravnu subjektivitu.
(2) Obecny trad ma sidlo:
Obecny trad v Drazkovciach
Cislo 45
PSC 038 02
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§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpo¢tu obce. Rozpocet
obce musi obsahovat’ samostatnu polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup technickych
a administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na
¢innost’ uradu urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom
zasadnuti v roku. Pritom je povinné reSpektovat’ platnti pravnu Gpravu na useku
odmenovania a na useku rozpoctového hospodarenia.

(3) Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimo¢nych a dostatoéne odévodnenych pripadoch
objem mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na
navrh starostu.

Tymito vynimocnymi pripadmi s najma:
- nova pravna Uuprava,
- organizacné zmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania s
finanénymi prostriedkami obce Drazkovce*.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného tradu.

DRUHA HLAVA

Postavenie volenych organov vo
vzt’ahu k obecnému uradu

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tiradu vykonava a plni nasledovné
ulohy:

- urcuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom §tatu, ktory
uziva, schval'uje najdolezitejSie ukony tykajtice sa tohto majetku a kontroluje
hospodérenie s nim,

- schval’uje rozpocet obce a jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schval'uje
zaverecny ucet obce, urcuje v akom rozsahu méze zmeny rozpoctu vykonavat’
starosta

- rozhoduje o prijati iveru alebo pozicky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej
finan¢nej poziCky, o prevzati zaruky za poskytnutie navratnej finan¢nej vypomoci
zo Statneho rozpoctu,

- schval'uje izemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti

zivota obce,

- rozhoduje 0 zavedeni a zruSeni miestnej dane a uklada miestny poplatok,

- urcuje nalezitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku a verejnej davky,

vyhlasuje miestne referendum o najdélezitejSich otazkach Zivota a rozvoja obce
a zvolava zhromazdenie obyvatel'ov obce,

- uznasa sa na nariadeniach,

- urcuje plat starostu, najneskor 90 dni pred vol'bami urcuje rozsah vykonu funkcie
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starostu na celé funkéné obdobie a zmeni pocas funkéného obdobia na navrh
starostu rozsah vykonu jeho funkcie,

- urcuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontrolora, jeho plat a odmenu,

- schval’uje Statit obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva, a zasady
odmenovania poslancov.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je toho nézoru, zZe je to
Vv dolezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 zak. ¢. 369/1990 Zb. v
zneni neskorsich predpisov.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je oprdvnené a nemoze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a
pOsobnosti starostu obce ( § 13 ods. 4 a 5 zak. ¢. 369/1990 Zb.).

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavitelom obce a najvyssim vykonnym organom obce.
(2) Starosta je Statutarnym organom V majetkovo- pravnych vzt'ahoch
obce, administrativnopravnych a danovych vztahoch je spravnym organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklad4 jeho pracovny pomer.
(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.
(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najmi tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statitom obce Drazkovce a vieobecne
zavdznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom, Statatom obce, alebo
tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni tilohu vediiceho organizacie,

- schval'uje vydavkové polozky ( doklady , faktury),

- udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

- schval'uje podanie Zzal6b obcou,

- zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva, a podpisuje ich uznesenia.

§7

Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu nema Obec Drazkovce zriadeny.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému dradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funk¢né obdobie poveri
zastupovanim starosta do 60 dni od zlozenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu
zvoli obecné zastupitel'stvo.

Vol'bou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podla zak. €.
369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastupitel'stvo:
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- koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom,

-zabezpecCuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti poslancov
obecného zastupitel'stva,

- koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

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

- zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostom obce,

- podiel’a sa spolu so starostom obce na spracovani koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti
Zivota obce,

- vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obecného zastupitel'stva

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

§9

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Drazkovce.

(2) Hlavného kontrolora voli a odvolava obecné zastupitel'stvo.

(3) Funkcia hlavného kontroléra je nezlucitelna s funkciou poslanca, starostu alebo iného
zamestnanca obce.

(4) Hlavny kontrolor vo vzt'ahu k obecnému tradu plni tieto tlohy:

- vykonava kontrolu plnenia tloh obecného uradu,

- kontroluje, ako jednotlivé pracoviska plnia tlohy vyplyvajlce z platnej pravnej upravy
a tohto organiza¢ného poriadku,

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

- kontrolu ako obecny urad vykonava vSeobecne zavazné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- upozornuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti obecného
aradu,

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

- vykonava kontrolu vnttornych veci obce v stlade s § 4 ods. 3 zk. ¢. 369/1990 Zb.

- kontroluje pokladni¢né operacie a i€tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

(5) Pri vykone uloh uvedenych v ods. 4 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do
uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

(6) Hlavny kontrolor vedie evidenciu peticii.
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TRETIA HLAVA
Organizacia obecného uradu

§10
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Pracu obecného uradu organizuje a riadi starosta obce.

(2) Obecny trad zabezpecuje nasledovné ¢innosti:

- ulohy vyplyvajice z ustanovenia § 16 ods. 2 zakona o obecnom zriadeni.

- ulohy preneseného vykonu Statnej spravy - napr. vol'by, referendum, a i.

- ulohy Statnej spravy prenesenych na samospravu v usekoch svojej posobnosti,

- zabezpecuje rieSenie podnetov a nedostatkov, na ktoré poukazala, pripadne odstranenie
ktorych pozaduje prislusna komisia alebo hlavny kontrolor,

- prejednava a realizuje navrhy a interpelacie poslancov obecného zastupitel'stva,

- spracovava odborné podklady pre tvorbu rozpoctu obce,

- poskytuje sucinnost’ prislusnym kontrolnym orgénom,

- pripravuje navrhy a zmeny v§eobecne zavidznych nariadeni obce v oblasti svojej posobnosti
a zabezpecuje ich vykon,

- plni d’al$ie tlohy podl'a nariadeni a pokynov starostu obce.

§11
Prednosta obecného uradu

(1) Funkciu prednostu obecného tradu nema Obec Drazkovce zriadenu.

Pracovisko obecného uradu

§12
Uvodné ustanovenie

(1) Pracovisko obecného uradu je zakladnymi organizaénymi Gtvarmi, ktorého ¢innost’
vykondvaju povereni zamestnanci obce pod vedenim starostu.

(2) Pracovisko plni na svojom tseku tlohy, ktoré vyplyvaju z naplne prace, najma:

- zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

- pripravuje a zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuje a vypracuva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych

V spravnom konani,

- pripravuje navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

- organizacno-technicky zabezpec€uje plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na obec.

(3) Pracovisko plni aj d’alsie tlohy, ktoré mu ulozi starosta, pokial’ to ma suvis s obsahovou
naplinou pracoviska obecného uradu.

(4) Pracovisko obecného uradu na svojom useku realizuje vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sucinnosti s prislusnymi $tatnymi organmi.
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STVRTA HLAVA

Zamestnanci obecného uradu

§14

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade st upravené v zak. ¢.
552/2003 Z.z.0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov,
v Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich v§eobecne
zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Drazkovce.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych predpisov obce
a v pokynoch a prikazoch starostu.

PIATA HLAVA

Spisova sluzba a obeh pisomnosti

§15
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpoveda starosta obce.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, v¢as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

§16
Obeh pisomnosti

(1) Obeh pisomnosti riadi starosta, ktory pisomnosti vyhotovuje, kontroluje a schval'uje.

(2) Obeh uctovnych dokladov upravuju ,,Zasady na obeh uctovnych dokladov v podmienkach
samospravy obce Drazkovce®.

SIESTA HLAVA

Peciatky

§17

(1) V tradnej ¢innosti obecného tradu sa pouzivaji dva druhy peciatok, a to:
- okruhle
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- podlhovasté.

Okruhle peciatky sa pouzivaju na pisomnosti, ktoré obsahuji uznesenia obecného
zastupitel'stva alebo rozhodnutia orgénu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti
alebo opravnenia.

Podlhovasté peciatky sa pouzivaji v beznom korespondenénom styku.
(2) Za ulozenie a ochranu tradnych peciatok zodpoveda ten, komu boli zveren¢.

SIEDMA HLAVA
Ochrana majetku obce
§18

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta v rozsahu svojej posobnosti.

OSMA HLAVA

Zavereéné ustanovenia

§19

(1) Starosta obce Drazkovce je povinny zabezpecit’ oboznamenie podriadenych zamestnancov
S tymto organiza¢nym poriadkom. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako
aj s doplnkami.

(2) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Drazkovciach je pristupny k nahliadnutiu

Vv kancelarii Obecného tradu v Drazkovciach.

(3) Tymto organizacnym poriadkom sa rusi organiza¢ny poriadok schvaleny obecnym
zastupitel'stvom dna 29.04.2005.

(4) Tento organizac¢ny poriadok bol schvaleny obecnym zastupitel'stvom v Drazkovciach dna

Viera Salagova
starostka obce
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