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Obecné zastupiteľstvo v Dražkovciach  na základe ustanovenia § 11 ods. 4 písm. i) zákona č. 

369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov  vydáva tento  

 

 

Organizačný poriadok 
Obecného úradu v Dražkovciach 

 

 

§1 

(1)Organizačný poriadok obecného úradu v Dražkovciach je základnou 

     organizačnou  právnou normou obecného úradu  a je záväzný pre všetkých 

     zamestnancov pracujúcich na obecnom úrade, resp. v rámci chodu obecného úradu. 

(2) Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu úradu,  najmä jeho organizačné  

     členenie, pôsobnosť a vnútornú právomoc jednotlivých útvarov, zásady riadenia, zásady  

     organizačnej  štruktúry úradu a tiež ich vzájomné vzťahy.  

 

 

PRVÁ   HLAVA 

 

Právne postavenie obecného úradu 

 

§ 2 

 

(1) Obecný úrad zabezpečuje organizačné a administratívne veci obecného zastupiteľstva 

a starostu. 

(2) Obecný úrad je výkonným orgánom obecného zastupiteľstva a starostu.  

(3) Obecný úrad zabezpečuje v súlade s platnou právnou úpravou: 

- písomnú agendu všetkých orgánov obce – t.j. obecného zastupiteľstva a starostu, 

- je podateľňou a výpravňou písomností obce, 

- na požiadanie písomnú agendu hlavného kontrolóra, 

- odborné podklady a iné písomnosti pre rokovanie obecného zastupiteľstva a komisií,  

- vypracúva písomné vyhotovenia rozhodnutí obce 

- vykonáva  všeobecne záväzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupiteľstva 

a rozhodnutia starostu, 

- zabezpečuje ďalšie úkony slúžiace k plneniu úloh samosprávy a prenesenej pôsobnosti  

štátnej správy v zmysle platných právnych predpisov.  

- zabezpečuje na požiadanie poslancov obecného zastupiteľstva potrebné podklady a odbornú 

pomoc pri plnení úloh vyplývajúcich z platnej právnej úpravy.  

(4) Prácu obecného úradu riadi starosta.  

  

             § 3 

   Postavenie a pôsobnosť Obecného úradu 
.  

(1)  Obecný úrad nie je právnickou osobou (§ 1 ods. 1 zák. 369/1990 Zb.) 

      Obecný úrad nemá právnu subjektivitu.  

(2) Obecný úrad má  sídlo: 

 Obecný úrad v Dražkovciach 

            číslo 45 

            PSČ 038 02 
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§ 4 

Financovanie a hospodárenie obecného úradu 

 

(1) Financovanie a hospodárenie obecného úradu tvorí súčasť rozpočtu obce.  Rozpočet 

obce musí obsahovať samostatnú položku obsahujúcu rozsah objemu mzdových 

prostriedkov ako aj rozsah finančných prostriedkov určených na nákup technických 

a administratívnych prostriedkov.  

(2) Objem mzdových prostriedkov  a rozsah technických prostriedkov potrebných na 

činnosť úradu určuje obecné zastupiteľstvo, spravidla najneskôr na svojom prvom 

zasadnutí v roku. Pritom je povinné rešpektovať platnú právnu úpravu na úseku 

odmeňovania a na úseku rozpočtového hospodárenia. 

(3)  Obecné zastupiteľstvo môže vo výnimočných a dostatočne odôvodnených prípadoch 

objem mzdových prostriedkov upraviť v priebehu kalendárneho roka, spravidla na 

návrh starostu.  

Týmito výnimočnými prípadmi sú najmä: 

- nová právna úprava,  

- organizačné zmeny,  

- systémové opatrenia. 

(4) Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami upravujú „Zásady nakladania s  

finančnými prostriedkami obce Dražkovce“. 

            Tieto zásady sa v plnom rozsahu vzťahujú aj na činnosť obecného úradu.   

 

 

         DRUHÁ   HLAVA 

 

Postavenie volených orgánov vo 

vzťahu k obecnému úradu 

 

§ 5 

Postavenie obecného zastupiteľstva 

 

(1) Obecné zastupiteľstvo vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní nasledovné 

úlohy: 

            -  určuje zásady hospodárenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom štátu, ktorý  

               užíva, schvaľuje najdôležitejšie úkony týkajúce sa tohto majetku a kontroluje  

               hospodárenie s ním, 

            -  schvaľuje rozpočet obce a jeho zmeny, kontroluje jeho čerpanie a schvaľuje 

                záverečný účet obce,  určuje v akom rozsahu môže zmeny rozpočtu vykonávať    

                starosta 

           -   rozhoduje o prijatí úveru alebo pôžičky, o prevzatí záruky za poskytnutie návratnej  

                finančnej pôžičky, o prevzatí záruky za poskytnutie návratnej finančnej výpomoci     

                zo  štátneho rozpočtu, 

           -   schvaľuje územný plán obce alebo jej časti a koncepcie rozvoja jednotlivých oblasti  

               života obce, 

           -   rozhoduje o zavedení a zrušení miestnej dane a ukladá miestny poplatok, 

           -   určuje náležitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku  a verejnej dávky, 

           -  vyhlasuje miestne referendum o najdôležitejších otázkach života a rozvoja obce  

              a zvoláva zhromaždenie obyvateľov obce,  

       -  uznáša sa na nariadeniach, 

       -  určuje plat starostu, najneskôr 90 dní pred voľbami určuje rozsah výkonu funkcie   
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          starostu   na  celé funkčné   obdobie a  zmení počas funkčného obdobia na návrh   

          starostu rozsah výkonu jeho funkcie, 

      -   určuje rozsah výkonu funkcie hlavného kontrolóra, jeho plat a odmenu, 

      -  schvaľuje štatút obce, rokovací poriadok obecného zastupiteľstva, a zásady    

          odmeňovania poslancov. 

 (2)  Obecné zastupiteľstvo rozhoduje aj o ďalších veciach, pokiaľ je toho názoru, že je to  

       v dôležitom obecnom záujme a je to v súlade s ust. § 11 ods. 4 zák. č. 369/1990 Zb. v   

       znení neskorších predpisov. 

 (3)  Obecné zastupiteľstvo nie je oprávnené a nemôže zasahovať do výlučnej právomoci a  

        pôsobnosti starostu obce ( § 13 ods. 4 a 5 zák. č. 369/1990 Zb.). 

 

     

 

§ 6 

Postavenie starostu 
 

 (1)  Starosta je predstaviteľom obce a najvyšším výkonným orgánom obce. 

 (2)  Starosta je štatutárnym orgánom  v majetkovo- právnych vzťahoch   

       obce, administratívnoprávnych a daňových vzťahoch je správnym orgánom.  

(3)  Zastupuje obec navonok vo vzťahu ku všetkým fyzickým a právnickým osobám. 

(4) Starosta je voleným orgánom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych voľbách. 

     Voľbou do funkcie starostu sa nezakladá jeho pracovný pomer. 

(5) Na pracovno-právne postavenie starostu sa vzťahuje osobitný právny predpis. 

(6) Starosta vo vzťahu k obecnému úradu vykonáva a plní najmä tieto úlohy: 

    - vykonáva správu obce v súlade so zákonmi, Štatútom obce Dražkovce a všeobecne  

záväznými nariadeniami obce, 

    - rozhoduje vo všetkých veciach správy obce, ktoré nie sú zákonom, Štatútom obce, alebo  

týmto organizačným poriadkom vyhradené obecnému zastupiteľstvu, 

    - v pracovno-právnych a mzdových otázkach plní úlohu vedúceho organizácie,  

    - schvaľuje výdavkové položky ( doklady , faktúry), 

    - udeľuje plnú moc k zastupovaniu obce v právnych záležitostiach,  

    - schvaľuje podanie žalôb obcou, 

    - zvoláva a vedie zasadnutia obecného zastupiteľstva,  a podpisuje ich uznesenia. 

     

 

§ 7 

Sekretariát starostu 

 

(1) Sekretariát starostu nemá Obec Dražkovce zriadený. 

     

 

§ 8 

Postavenie zástupcu starostu k obecnému úradu 

 

(1) Starostu zastupuje zástupca starostu, ktorého spravidla na celé funkčné obdobie poverí                                  

zastupovaním starosta do 60 dní od zloženia sľubu starostu, ak tak neurobí, zástupcu starostu  

zvolí obecné  zastupiteľstvo. 

Voľbou do funkcie zástupcu starostu sa nezakladá jeho pracovný pomer k obci. 

(2) Zástupca starostu zastupuje starostu v nasledovných oblastiach, ktoré podľa zák. č. 

369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastupiteľstvo: 
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- koordinuje činnosť medzi jednotlivými komisiami obecného zastupiteľstva a obecným 

úradom,  

-zabezpečuje materiálno-technické a priestorové podmienky pre výkon činnosti poslancov 

obecného zastupiteľstva, 

- koordinuje a zjednocuje činnosť komisií obecného zastupiteľstva, 

- kontroluje prerokúvanie a riešenie návrhov, podnetov a pripomienok v komisiách,  

- zabezpečuje kontakt medzi poslancami a starostom obce, 

- podieľa sa spolu so starostom obce na spracovaní koncepcie rozvoja jednotlivých oblastí 

života obce, 

- vedie v  neprítomnosti starostu zasadnutia obecného zastupiteľstva 

(3) Počas neprítomnosti alebo nespôsobilosti starostu na výkon funkcie rozhoduje zástupca 

starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad 

rámec uvedený v ods. 2 tohto ustanovenia, pokiaľ to nie je v rozpore s platnou právnou 

úpravou. 

 

 

§ 9 

Postavenie hlavného kontrolóra 

 

(1) Hlavný kontrolór je zamestnancom obce Dražkovce. 

(2) Hlavného kontrolóra volí a odvoláva obecné zastupiteľstvo. 

(3) Funkcia hlavného kontrolóra je nezlučiteľná s funkciou poslanca, starostu alebo iného 

 zamestnanca obce.     

(4) Hlavný kontrolór vo vzťahu k obecnému úradu plní tieto úlohy: 

- vykonáva kontrolu plnenia úloh obecného úradu, 

- kontroluje, ako jednotlivé pracoviská plnia úlohy  vyplývajúce z platnej právnej úpravy 

a tohto organizačného poriadku,  

- kontroluje ako obecný úrad zabezpečuje písomnú agendu jednotlivých orgánov obce,  

- kontrolu ako obecný úrad vykonáva všeobecne záväzné nariadenia, uznesenia obecného 

zastupiteľstva a rozhodnutia starostu, 

- upozorňuje na nedostatky a porušenia platných  právnych predpisov v činnosti obecného 

úradu,  

- na požiadanie obecného zastupiteľstva a starostu zaujíma stanoviská k zákonnosti postupu 

orgánov obce,  

- vykonáva kontrolu vnútorných vecí obce v súlade s  § 4 ods. 3 zák. č. 369/1990 Zb.  

- kontroluje pokladničné operácie a účtovníctvo obce,  

- kontroluje nakladanie s majetkom obce. 

(5) Pri výkone úloh uvedených v ods. 4 tohto ustanovenia je oprávnený nahliadať do 

účtovných a pokladničných dokladov, ako aj iných dokumentov obce. 

(6) Hlavný kontrolór vedie evidenciu petícií. 
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TRETIA   HLAVA 

 

Organizácia obecného úradu 

 

§ 10 

Úvodné ustanovenie 

 

(1) Obecný úrad je tvorený zamestnancami obce.    

(2) Prácu obecného úradu organizuje a riadi starosta obce. 

(2) Obecný úrad zabezpečuje nasledovné činnosti: 

- úlohy vyplývajúce z ustanovenia § 16 ods. 2 zákona o obecnom zriadení. 

- úlohy preneseného výkonu štátnej správy  - napr. voľby, referendum, a i.  

- úlohy štátnej správy prenesených na samosprávu v úsekoch svojej pôsobnosti, 

- zabezpečuje riešenie podnetov a nedostatkov, na ktoré poukázala, prípadne odstránenie 

ktorých požaduje príslušná komisia  alebo hlavný kontrolór, 

-  prejednáva a realizuje návrhy a interpelácie poslancov obecného zastupiteľstva,  

- spracováva odborné podklady pre tvorbu rozpočtu obce,  

- poskytuje súčinnosť príslušným kontrolným orgánom,  

- pripravuje návrhy a zmeny všeobecne záväzných nariadení obce v oblasti svojej pôsobnosti 

a zabezpečuje ich výkon, 

- plní ďalšie úlohy podľa nariadení a pokynov starostu obce.  

 

§11 

Prednosta obecného úradu 

 

(1) Funkciu prednostu obecného úradu nemá Obec Dražkovce zriadenú. 

 

 

 

Pracovisko obecného úradu 

        

§ 12 

Úvodné ustanovenie 

 

 

(1)  Pracovisko obecného úradu je základnými organizačnými útvarmi, ktorého činnosť 

vykonávajú poverení zamestnanci obce pod vedením starostu. 

 (2) Pracovisko plní na svojom úseku úlohy, ktoré vyplývajú z náplne práce, najmä: 

- zabezpečuje písomnú agendu všetkých orgánov samosprávy obce,  

- pripravuje a zabezpečuje odborné podklady a iné písomnosti na rokovanie obecného 

zastupiteľstva,  

- pripravuje a vypracúva písomné  vyhotovenia všetkých rozhodnutí obce vydávaných 

v správnom konaní, 

- pripravuje návrhy všeobecne  záväzných nariadení obce,  

- organizačno-technicky zabezpečuje plnenie úloh štátnej správy prenesených na obec. 

(3) Pracovisko plní aj  ďalšie úlohy, ktoré mu uloží starosta, pokiaľ to má súvis s obsahovou 

náplňou pracoviska obecného úradu.  

(4) Pracovisko obecného úradu na svojom úseku realizuje výkon rozhodnutia obce, a to za 

prípadnej súčinnosti s príslušnými štátnymi orgánmi. 
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ŠTVRTÁ   HLAVA 

 

Zamestnanci obecného úradu 

 

 

§ 14 

 

(1) Práva a povinnosti zamestnancov pracujúcich na obecnom úrade sú upravené v zák. č. 

552/2003 Z.z.o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, 

v Zákonníku práce a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v ďalších všeobecne 

záväzných právnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Dražkovce. 

(2)  Práva a povinnosti zamestnancov sú zakotvené tiež v pracovnej zmluve, kolektívnej 

zmluve, vo vnútroorganizačných normatívnych právnych predpisov obce 

a v pokynoch a príkazoch starostu. 

 

 

PIATA   HLAVA 
 

Spisová služba a obeh písomností 

 

§ 15 

Spisová služba 

 

(1) Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na obecnom úrade zodpovedá starosta obce. 

(2) Každý zamestnanec je povinný správne zaobchádzať s pridelenými písomnosťami, včas 

ich vybavovať a zodpovedá za ich ochranu. 

 

§ 16 

Obeh písomností 

 

(1) Obeh písomností riadi starosta, ktorý písomnosti vyhotovuje, kontroluje a schvaľuje. 

(2) Obeh účtovných dokladov upravujú „Zásady na obeh účtovných dokladov v podmienkach 

samosprávy obce Dražkovce“. 

 

 

ŠIESTA   HLAVA 

 

Pečiatky 

 

§ 17 

 

(1) V úradnej činnosti obecného úradu sa používajú dva druhy pečiatok, a to: 

- okrúhle 
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- podlhovasté. 

Okrúhle pečiatky sa používajú na písomnosti, ktoré obsahujú uznesenia obecného 

zastupiteľstva alebo rozhodnutia orgánu obce, alebo ktoré osvedčujú dôležité skutočnosti 

alebo oprávnenia. 

Podlhovasté pečiatky sa používajú v bežnom korešpondenčnom styku. 

(2) Za uloženie a ochranu úradných pečiatok zodpovedá ten, komu boli zverené. 

 

 

SIEDMA   HLAVA 

 

Ochrana majetku obce 

  

§18 

 

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku – v súlade so všeobecne záväznými právnymi 

predpismi – zodpovedá starosta v rozsahu svojej pôsobnosti. 

 

 

OSMA   HLAVA 

 

 

Záverečné ustanovenia 

 

§ 19 

 

 

(1) Starosta obce Dražkovce je povinný zabezpečiť oboznámenie podriadených zamestnancov 

s týmto organizačným poriadkom. Zamestnanci sa oboznamujú aj s prípadnými zmenami ako 

aj s doplnkami. 

(2) Organizačný poriadok Obecného úradu v Dražkovciach je  prístupný k nahliadnutiu 

v kancelárií Obecného úradu v Dražkovciach. 

(3)  Týmto organizačným poriadkom sa ruší organizačný poriadok schválený obecným 

zastupiteľstvom dňa 29.04.2005.  

(4)  Tento organizačný poriadok  bol schválený obecným zastupiteľstvom v Dražkovciach dňa  

................................................ 

  

 

 

 

                                                                                                        .................................. 

                                                                                                            Viera Šalagová 

                                                                                                              starostka obce 
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