Tento organizacny poriadok bol vydany dia 30.03.2011.

Tento organizacny poriadok nadobudol Ucinnost diza 30.3.2011.

Tento organizacny poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupite/stvu diza 31.3.2011.

Sarosta obce Trhovidte na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SN\R ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalg len ,, zakon ¢. 369/1990
Zb.*) austanovenia §16. Stat(tu obce Trhovievydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU OBCE TRHOVISTE

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Organizacny poriadok Obecného Uradu Trhoviste je zékladnou organizatnou pravnou normou
obecného Uradu aje zavézny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajucich pracovna ¢innost’
v rdmci zabezpedovania ¢innosti obecného Uradu.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorna organizaciu Uradu, najma jeho organizacné ¢lenenie,
pravomoc a pésobnost’ jednotlivych Utvarov, zasady riadenia, zasady organizacng Struktary Uradu
atiez ich vzgomné vzt'ahy.

(3) Organiza¢ny poriadok uréuje a pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

Druha hlava
OBECNY URAD
§2
Obecny Urad
(1) Obecny Urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel’stva a starostu
ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’stvom.



(2) Obecny urad zabezpetuje v stlade s platnou pravnou Upravou:

a) pisomnd agendu organov obce aorganov obecného zastupitelstva aje podateltiou
a vypraviiou pisomnosti obce

b)  odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva, obecng rady
a komisif,

c)  pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d)  vykon vSeobecne zavaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva a obecne
rady ako aj rozhodnuti obce.

(3) Obecny Urad taktiez:

- zabezpetuje na poZiadanie pisomnu agendu hlavného kontrol éra,

- zhromazd'uje podkladovy apravny materid pre vydavanie rozhodnuti obce avypraclva
pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu apodla z&k. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani
apoplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskorsich predpisov, ako g osobitnych pravnych predpisov),

- zabezpetuje na poZiadanie poslancom potrebné podklady a odborni pomoc pri plneni Gloh
vyplyvajucich z platne pravng Upravy.
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Pravne postavenie obecného Uradu

(1) Vnatorna organizaciu obecného Uradu uréuje starosta, ktory o vydani a zmenach organiza¢ného
poriadku obecného Uradu informuje obecné zastupitel’stvo na jeho najblizSom zasadnuti..

(2) Obecny Urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.).
Obecny Urad neméa pravnu subjektivitu.

(3) Obecny Urad masidio:

Obecny Urad v Trhovisti,
¢islo 121
PSC 07204

84
Financovanie a hospodar enie obecného Uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvori sicast’ rozpoctu obce.
Rozpocet obce musi obsahovat' samostatni polozku obsahujlcu rozsah objemu finanénych
prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu, ako @ rozsah financnych
prostriedkov uréenych na nékup technickych prostriedkov slUZiacich na zabezpecenie ¢innosti
obecného Uradu.

(2) Objem financnych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu ana nakup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ Uradu urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidia
najneskér na svojom prvom zasadnuti v danom kalendarnom roku. Pritom je povinné prihliadat’



na oprévnené naroky slvisiace so zabezpetovanim arealizaciou verging spravy prostrednictvom
zamestnancov obce.

(3) Obecné zastupitel’stvo méze vo vynimo¢nych a oddvodnenych pripadoch, spravidla na navrh
starostu, upravit’ objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu
v priebehu kalendarneho roka.
Takymito vynimo¢nymi pripadmi s ngjmé:
- novapravna Uprava,
- organizaénézmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania sfinancnymi prostriedkami obce upravuju ,Zésady nakladania
sfinanénymi prostriedkami obce Trhoviste*.
Tieto zésady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju g na ¢innost’ obecného Uradu.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5
Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel’'stvo vo vzt'ahu k obecnému Gradu vykonéava a plni nasledujdce Gl ohy:
- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania ahospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému Uradu,
- schvaluje najdolezitegiSie Ukony tykajuce sa majetku obce afinancnych zdrojov obce
a kontroluje finanéné hospodéarenie s nim,
- schvaluje rozpocet obce, vratane casti tykajucg sa obecného Uradu, ako i jeho zmeny
a kontrolujejeho dodrZiavanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje @ v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v doleZitom zaujme
obce, ak jetov slladesust. § 11 ods. 4 prvaveta zakona ¢. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nembze zasahovat’ do vylucnegj pravomoci a pdsobnosti
starostu obce vymedzeng v ust. 8 13 ods. 4 a5 zékona ¢. 369/1990 Zb..

86
Postavenie star ostu

(1) Starostaje predstavitel’om obce a najvySSim vykonnym organom obce.
(2) Starosta je Statutarnym organom obce.
(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a préavnickym osobam.

(4) Starostaje volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vorbéach.
Vorbou do funkcie starostu sa nezakladé jeho pracovny pomer.



(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starostavo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonéva a pini ngjma tieto dlohy:

vydava Organizacny poriadok obecného Uradu

vydava Poriadok odmeiovania zamestnancov obce,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

vykondva spravu obce v silade so zékonmi, Stattom obce avseobecne zavéznymi
nariadeniami obce,

rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom, Stattom obce, alebo
tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

v pracovno-pravnych a mzdovych otézkach pini Glohu vedlceho organizécie,

vymenuva a odvolava prednostu obecného Gradu,

udel’uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zél ezitostiach,

schval’uje podanie Zal6b obcou na sidy .

(7) Starosta mbze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci g nainé osoby, pokial’ to pripusta zakon
atento Organiza¢ny poriadok Obecného Uradu .

87
Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a organiza¢nym Utvarom starostu.

(2) Jeho cinnost’ riadi starosta. Pracovnici sekretaridtu su priamo podriadeni starostovi.

(3) Sekretariat zabezpetuje Ulohy sivisiace s riadenim a spravou najma:

zostavovanie navrhu pracovného programu starostu a pomoc pri jeho zostavovani,

vedenie evidencie dohodnutych rokovani aich priprava, vratane zabezpecenia a predkladania
podkladov,

vyhotovovanie zaznamov z rokovani u starostu aich archivéacia,

priprava a zvolavanie porad starostu, vyhotovovanie zapisnic z porad, azabezpetenie ich
rozoslanie,

kontrola plnenie Uloh uloZenych starostom,

predkladanie doSlgj koreSpondenciu atej, ktoru si k predlozeniu vyhradil, starostovi

vedenie evidenciu posty starostu.

88
Postavenie zastupcu starostu k obecnému Gradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu.

(2) Zastupca starostu mbze byt’ len poslanec.
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Zéastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od zlozenia
sfubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel’stvo.

Starosta mbZze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvolé zastupcu starostu, poveri
zastupovanim d’alieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu uréuje starosta v pisomnom povereni.
Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Obec Trhoviste poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primerani odmenu. Vysku
odmeny stanovi obecné zastupitel’stvo v zasadach odmeinovania poslancov.

V ¢ase nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu i
vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i nad ramec
¢innosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
Upravou.

89
Postavenie hlavného kontroléra

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce .

Hlavného kontroldra voli do funkcie obecné zastupitel’stvo na obdobie 6 rokov na Gvazok 0.2.
Hlavny kontrol6r zodpoveda za vykon svojg funkcie obecnému zastupitel’stvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkcie hlavnénho kontroléra, jeho vorbu, skonéenie
vykonu funkcie hlavného kontroléra , jeho plat, rozsah apravidla kontrolng ¢innosti a ulohy
hlavného kontrol éra uréuje zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolor  kontroluje zakonnost, U¢innost’, hospodarnost” a efektivnost’ pri hospodareni
anakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako g s majetkom, ktory obec uziva
podra osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky afinanéné operéacie obce.

Hlavny kontrol6r vykonava kontrolu vybavovania peticii, dodrzZiavania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva, a
internych predpisov obce atiez plnenie d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Kontrolng ¢innosti hlavného kontrol 6ra podlieha:

a) obecny Urad,

b) rozpoctové a prispevkové organizécie zriadené obcou,

c) pravnické osoby, v ktorych m& obec majetkovd Ucast, ainé osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorymbol majetok obce prenechany na uZivanie, a to v rozsahu
dotykajicom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce Uéeové dotacie alebo néavratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisuv rozsahu
nakladania stymito prostriedkami.



(4) Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osbb alebo fyzickych oséb rozhoduje
v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zékona ¢.369/1990 Zb. obec.

(5) Hlavny kontrol 6r
a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organizacného poriadku
b) predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spésobom
v obci obvyklym,
c) vypractva odborné stanoviska k navrhu rozpoétu obce ak navrhu zaveretného Uétu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,
d) predklada sprdvu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel’stvu najeho
najblizSom zasadnuti,
€) predklada obecnému zastupitel’stvu najmengj raz roéne spravu o kontrolngj ¢innosti, ato do
60 dni po uplynuti kalendarneho roku,
f) spolupracuje so &a&nymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov Eurdpske Unie,
g) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,
h) je povinny vykonat' kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel’stvo,
i) plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontroldr sa zUcastiuje na zasadnutiach obecného zastupitel’stva a obecng rady s
hlasom poradnym; modze saz(¢astiiovat’ a na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym
Zastupitel’'stvom.

(7) Hlavny kontrolor je povinny na poZiadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel’stva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrol6r vo vzt'ahu k obecnému Uradu plni najmé nasledujlce tlohy vykonava kontrolu:
- plnenia tloh obce, v ramci rozsahu svojg pravomoci,

plnenia Udloh vyplyvajacich zplatng préavng Upravy atohto organizatného poriadku

jednotlivymi oddeleniami Gradu

- zabezpetovania pisomng agendy jednotlivych organov obce Gradom,

- zabezpetovania vykonu v3eobecne zavaznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitel’stva
arozhodnuti obce Gradom,

- vnutornych zalezitosti obce v stlade s § 4 ods. 3 z&kona ¢. 369/1990 Zb.,

- pokladni¢né operacie a U¢tovnictvo obce,

- nakladanie s majetkom obce.

taktiez

- upozoriuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti Uradu,

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

(8) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrol6r opravneny nahliadat’ do Uétovnych a pokladniénych
dokladov, ako g inych dokumentov obce v rozsahu svoje kontrolngj prvomoci.



Stvrta hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Obecny Urad sane¢leni na oddelenia:

(3) Ak tento organiza¢ny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkréne veci, vybavi
vec odborny referent, ktory zabezpetuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta obce.

(4) Vykon konkrénych ¢innosti audloh m6ze obec zabezpetovat' & prostrednictvom spolocne)
Uradovne, ato v rozsahu platng zmluvy.

811
Refer enti obecného Uradu

(1) Referenti obecného Uradu st zakladnymi organizaénymi Utvarmi Gradul.
(2) Referenti Uradu navzajom Uzko spolupracuja pri plneni Uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej
prévneg Upravy a obsahovel ndplne ¢innosti jednotlivych odbornych referentov obecného tradu.

(3) Referenti plnia na svojom Useku Ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z ndplne prace,
najméa:

- zabezpetuju pisomni agendu vSetkych organov samospréavy obce,

- pripravuju azabezpecuju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
Zastupitel'stva,

- pripravuja avypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydévanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

- koordinuju ¢innost podnikatel'skych aostatnych subjektov  obce, rozpoétovych
a prispevkovych organizécii obce,

- organizaéno-technicky zabezpetuju plnenie Gloh &tatne spravy prenesenych na obec.

(4) Referenti plnia g d’alSie ulohy, ktoré im ulozZi starosta azéstupca starostu, pokial’ to ma Uzku
spéatost’ s obsahovou napliiou toho ktorého odborného referenta obecného Uradu.

(5) Referenti obecného Uradu na svojom Useku realizuji vykon rozhodnuti obce, v st¢innosti s
Statnymi organmi.
8§12
V organizacii ariadeni prace referentov obecného Uradu sa uplatiuja tieto zakladné principy:
a) spolupraca referentov pri plneni Gloh nagjma v otézkach, ktoré patria do pravomoci obecného

Uradu
koordinacia stanovisk,



b) rieSenie sporov pri zabezpeiovani pracovnych uloh.
.C) spory sariesSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta obce.

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§13

(1) Prava apovinnosti zamestnancov obecného Uradu vyplyvaju zo zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone préce vo verginom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace a z vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako a z ostatnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vzt'ahujlcich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku
obce.

(2) Préavaapovinnosti zamestnancov st zakotvenétiez v pracovnych zmluvéch, v kolektivng zmluve,
vo vnitro- organiza¢nych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§14
Spisovéa sluzba

(1) Zaorganizéaciu ariadny chod spisove sluzby na obecnom Uradu zodpoveda starosta obce. Kazdy
zamestnanec je povinny zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami s naleZitou starostlivostou,
vybavovat’ ich v¢as a chrénit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(2) Postup pri vyhotovovani, odosielani, ozna¢ovani, archivécii spisov, a prijme, triedeni archivovani
a skartacii zasielok upravuje,, Registratirny poriadok obce".

815
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zU¢astiuju referenti obecného Uradu a starosta obce ktori jednotlivé
pisomnosti vyhotovuju, hodnatia, kontroluju, a schval’uju.
Podrobna Uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v , Registratirnom poriadku obce*
a,, Spisovy poriadok obce"

(2) Obeh G¢tovnych dokladov je podrobne upraveny v ,Zasadéch pre obeh Gctovnych dokladov
v podmienkach samospravy obce“.

Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 16



(1) Starosta obce Trhovidte je povinni zabezpedit' obozndmenie sa im podriadenych zamestnancov
stymto organizatnym poriadkom najneskdr do 30 dni odo dna nadobudnutia jeho U¢innosti,
a u novych zamestnancov najneskér v dei ich nastupu do zamestnania.
Starosta obce zabezpeiuju priebezne oboznamovanie sa im podriadenych zamestnancov So
zmenami organizacného poriadku avedie o tom pisomnu evidenciu. Zarovei vykondva kontrolu
dodrZiavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku.
Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa oboznamili stymto organizatnym poriadkom,
potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organiza¢ny poriadok Obecného Uradu je zamestnancom obecného Uradu k dispozicii u starostu
obecného Uradu, ktori je povinni umoznit' im do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organizacny poriadok Obecného Uradu vydava, meni a dopiiia starosta obce.

(4) Tento Organizacny poriadok Obecného Uradu Trhoviste nadobida G¢innost’ diia 30.3.2011.

V Trhovisti, diia 30.3.2011.

starosta obce



