Obec Smilno , Smilno ¢.194 ,086 33 Zborov

Starosta obce Smilno na ziklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zikona SNR & 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zak. €. 369/1990 Zb.*) a ustanovenia §
16 Statitu obce Smilnovydava tento

ORGANIZA(?NY PORIADOK
OBECNEHO URADU V SMILNE

§1
(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Smilne je zédkladnou organiza¢nou pravnou normou
obecného Uradu a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce vykondvajicich pracovnu ¢innost’ v
rdmci zabezpe€ovania ¢innosti obecného uradu.

(2) Organizacny poriadok upravuje vnatornu organizdciu uradu, najmi jeho organizacné (¢lenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizacénej Struktary uradu a
tiez ich vzajomné vztahy.

Prva hlava
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

§2

(1) Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

(2) Obecny urad zabezpecuje v stlade s platnou pravnou tpravou:

a)  pisomnua agendu orgédnov obce a organov obecného zastupitel'stva a j¢ ;-dodatel'fiou a vypraviiou
pisomnosti obce

b)  odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisif,

c)  pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani, v daflovom
konani a v ostatnych druhoch konani podl'a osobitnej Gpravy,

d)  vykon vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva a obecnej rady
ako aj rozhodnuti starostu.

(3) Obecny urad taktiez:

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

- zhromazd'uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypractiva
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a zdk. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a
poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zak. ¢. 71/1967 Zb. o spradvnom konani v zneni
neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov),

- zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornt
pomoc pri plneni tloh vyplyvajtcich z platnej pravnej Upravy.

§3

Pravne postavenie obecného tiradu
(1) VnUtornt organizaciu obecného Gradu uréuje na navrh starostu obecné zastupitel'stvo.

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zdkona ¢. 369/1990 Zb.).
Obecny trad nema pravnu subjektivitu.
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Obecny trad ma sidlo: Obecny Urad Smilno,Smilno ¢.194,086 33 Zborov
§4
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sii¢ast’ rozpoctu obce.

Rozpocet obce musi obsahovat samostatnii polozku obsahujicu rozsah objemu finanénych
prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného uradu, ako aj rozsah finanénych prostriedkov
ur¢enych na nakup technickych prostriedkov sliZiacich na zabezpeéenie ¢innosti obecného tradu.

Objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Gradu a na ndkup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost' uradu urCuje obecné zastupitel'stvo, spravidla
najneskor na svojom prvom zasadnuti v danom kalendarnom roku.

Obecné zastupitel’stvo mdze vo vynimoénych a odévodnenych pripadoch, spravidla na ndvrh starostu,
upravit’ objem financnych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obecného tradu v priebehu
kalendarneho roka.

Takymito vynimoénymi pripadmi st najma:

- nova pravna uprava,

- organizacné zmeny,

- systémové opatrenia.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,,Zasady nakladania s finan¢nymi
prostriedkami obce Smilno “.
Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahuju aj na ¢innost” obecného uradu.

Druha hlava

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5
Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecné zastupitel'stvo v Smilne mé 7 poslancov.
Zasada podl’a potreby , najmenej vSak raz za tri mesiace a to v obci Smilno.

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému Gradu vykonava a plni nasledujuice alohy:

- schval'yje Organizacny poriadok obecného tradu a jeho pripadné zmeny,

- urcuje vnutorna organizaciu obecného tradu,

- schval'uje $tatat obce

- zésady odmeriovanie poslancov

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému tradu,

- schval'uje najddlezitejSie tkony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a kontroluje



finanéné hospodarenie s nim,

- schval'uje Poriadok odmeriovania zamestnancov obce,

- schval'uje Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- schval'uje Rokovaci poriadok Obecného zastupitel'stva

- schval'uje rozpocet obce, vratane Casti tykajuicej sa obecného tradu, ako i jeho zmeny a kontroluje
jeho dodrziavanie.

- Prijima aschvaluje VZN obce

(3)Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v dolezitom
zaujme obce, ak je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zdkona ¢. 369/1990 Zb.

(4) Obecné zastupitel'stvo nie je oprdvnené a nemdze zasahovat' do vyluénej pravomoci a pdsobnosti
starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zdkona €. 369/1990 Zb.

(5) Obecné zastupitel'stvo ma najneskdr 90 dni pred volbami urdit’ na celé funkéné obdobie rozsah
vykonu funkcie starostu. Pocas volebného obdobia ma byt mozné ho na jeho ndvrh zmenit.
Zastupitel'stvo vSak tymto navrhom nebude viazané.

(6) Mandat poslanca OZ zanik4, ak sa poslanec pocas jedného roka ani raz nezdastni na zasadnuti

zastupitel'stva.
(7) Poslanci obecného zastupitel'stva odsudeni za imyselny trestny ¢in alebo nepodmieneéne odstdeni za
trestny ¢in maji povinnost’ oznamit’ obci svoje odsudenie.

§6
Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavitelom obce a najvys$sim vykonnym orgdnom obce.

(2) Starosta obce je Statutirnym orgdnom obce v majetkovopravnych vztahoch obce a v
pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativnych vztahoch je sprdvnym organom
(§ 13 ods. 5 zak. ¢&. 369/1990 Zb.), v datiovych a poplatkovych vzt'ahoch je spravcom dane (§ la
pism. b/ zadk. SNR ¢&. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni zmien a doplnkov).
Starosta méze rozhodovanim o pravach , pravom chranenych zdujmoch alebo
povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych 0sob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobuin.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.
(6) Starosta vo vztahu k obecnému tiradu vykonava a plni najm4 tieto tlohy:

- zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia,
Riadne rokovanie obecného zastupitel'stva sa uskutocriuje podl'a potreby, najmenej
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viak raz za tri mesiace, v sulade s planom prace obecného zastupitel'stva.
- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statitom obce Smilno a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie s zdkonom, Statitom obce Smilna, alebo
tymto organizadnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
- v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni Glohu vediceho organizécie,
- schval'uje vydavkové polozky (doklady, faktary, ...)
- schval'uje zmeny rozpoc¢tu obce v rozsahu uréenom v Zasadach hospodarenia obce
- udel'uje plna moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,
- schval'uje podanie Zal6b obcou na sudy
- podpisuje vieobecne zavézné nariadenia obce a uznesenia obecného zastupitel'stva
- vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok obecného uradu a poriadok
odmetiovania zamestnancov obce; informuje obecné zastupitel'stvo o vydani
a zmenach organiza¢ného poriadku obecného uradu

Starosta moze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta zakon a
tento Organiza¢ny poriadok Obecného tGradu v Smilne.

Starosta obce odstudeny za Umyselny trestny &in alebo nepodmienecne odsudeni za trestny ¢in ma
povinnost’ oznamit’ obci svoje odstdenie.

Starosta moZe pozastavit vykon uznesenia obecného zastupitelstva ak sa domnieva, Ze odporuje
zdkonom alebo je pre obec zjavne nevyhodné tak, ze ho nepodpiSe do 10 dni od jeho schvalenia
obecnym zastupitel'stvom.

Toto svoje rozhodnutie musi prerokovat’ v obecnom zastupitel'stve, aviak uznesenim obecnej rady
nie je viazany.

(10) Ustanovenie odseku (4) sa nevztahuje na uznesenie o vol'be a odvolani hlavného

kontroléra a na uznesenie o vyhlaseni miestneho referenda o odvolani starostu.

(11) Starosta si prehlbuje vedomosti potrebné na vykon starostu.

)

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého poverf starosta z radov svojich poslancov spravidla na
celé funkéné obdobie starostu.

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

)

Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledujucich veciach, ktoré v zmysle zakona ¢. 369/1990 Zb.

vymedzilo obecné zastupitel'stvo:

- koordinovanie &innosti medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
Uradom,

- zabezpetovanie materidlno-technickych a priestorovych podmienok pre *-ykon €innosti poslancov
obecného zastupitel'stva,

- koordinovanie a zjednocovanie &innost’ komisif obecného zastupitelstva,

- kontrola vybavovania ndvrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

- zabezpedovanie kontaktov medzi poslancami, starostom

- spracovévanie, v spolupréci so starostom a zamestnancami obce, koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti Zivota obce,



- schvalovanie, po predchaddzajucom suhlase starostu, pracovnych ciest poslancov obecného
zastupitel'stva,

- G&ast na kontrolach, a pri vybavovani staznosti a oznameni, ktoré uskuto€nuj organy obce,

- vedenie, v zdkonom stanovenych, zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady,

- je opravneny v majetkovo-pravnych vztahoch vykondvat' vSetky ukony smerujice k uzavretiu
dohéd, pripadne zmluv, t.j. jednania, rokovania a pod. - nesmie v3ak zmluvy a dohody podpisat’.

- je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromazd'ovat’ vietky potrebné udaje a podklady,
nesmie v§ak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.

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

§8

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Smilno.

Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon Cinnosti
zodpovedny. Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontrolora,
jeho vol'bu, skon&enie vykonu funkcie hlavného kontroléra , jeho plat, rozszh a pravidla kontrolnej
¢innosti a Glohy hlavného kontroléra uréuje zakon o obecnom zriadeni.

(2) Hlavny kontrolor kontroluje zédkonnost', G¢innost, hospodarnost a efektivnost’ pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory
obec uZiva podla osobitnych predpisov, kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce,
kontroluje vybavovanie staznosti a peticii, kontroluje dodrZiavanie v§eobecne zavaznych
pravnych predpisov vratane nariadeni obce, kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,
kontroluje dodrZiavanie internych predpisov obce a kontroluje plnenie d’alsich uloh ustanovenych
osobitnymi predpismi.

(3) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:

a) obecny urad,

b) rozpoétové a prispevkové organizicie zriadené obcou,

¢) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi GCast, a iné osoby, ktoré nakladaji s majetkom
obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie, a to v rozsahu dotykajucom sa
tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce Gcelove dotéacie alebo ndvratné finanéné vypomoci,
& nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu 10) v rozsahu nakladania s tymito
prostriedkami.

(4) Kontrolna &innost” hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych  zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych 0sdb alebo fyzickych o0s6b rozhoduje
starosta v spravnom konani podl'a § 27 zak.€.369/1990 Zb.

(5) Hlavny kontrolor

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organizaéného poriadku

b) predklad4 obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti, ktory
musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny sposobom v obci obvyklym,
¢) vypractiva odborné stanoviska k ndvrhu rozpo¢tu obce a k navrhu zavere¢ného uctu obce pred jeho
schvélenim v obecnom zastupitelstve,



d) predklada spréavu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho najblizSom
zasadnuti,

e) predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do 60 dni
po uplynuti kalendarneho roku,

f) spolupracuje so Stdtnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo $tatneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej 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’algie Glohy ustanovené osobitnym zdkonom.

(6) Hlavny kontrolér sa zacastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva = obecnej rady s hlasom
poradnym; moZe sa zdastiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel’stvom.

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

(8) Hlavny kontrol6r vo vztahu k obecnému tradu plni najmé nasledovné tlohy:

- vykonava kontrolu plnenia tlloh obce, ktoré st obsiahnuté v kontrolnej ¢innosti,

- kontroluje, ako jednotlivé oddelenia plnia Glohy vyplyvajice z platnej pravnej Upravy a tohto
organiza¢ného poriadku,

- kontroluje ako tirad zabezpe&uje pisomnu agendu jednotlivych organov cbce,

- kontroluje ako trad vykondva vSeobecne zavizné nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu,

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

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu obecného tradu , zaujima stanoviskd k
zékonnosti postupu organov obce,

- vykonava kontrolu vnttornych veci obce v stilade s § 4 ods. 3 zak. C. 369/1990 Zb.,

- kontroluje pokladni¢né operacie a Giétovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

(9) Pri vykone svojich uloh hlavny kontrolér je opravneny nahliadat’ do u&tovnych a pokladni¢nych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej innosti.

(10)  Pri odvolani hlavného kontrol6ra obce ,sa vyZaduje sthlas nadpolevi¢nej vacsiny poslancov
obecného zastupitel'stva tak ako pri jeho zvoleni do funkcie

Tretia hlava



ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§9
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Na cele obecného tradu je starosta obecného tradu.
Obecny Grad méa nasledovné preddavkové utvary:
Zé&kladna Skola
Skolsky klub pri ZS
Materska skola
Skolska jedaleti pri MS
(3) Pokial' tento organizany poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych c&innosti,
vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.

V spornych pripadoch rozhoduje starosta obce.

(4) Niektoré Cinnosti mdZe obec zabezpelovat' aj prostrednictvom spolo¢nej Gradovne - a to v rozsahu
platnej zmluvy.

Stvrta hlava

ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§10

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujtcich na obecnom urade st upravené v zak. ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v Zakonniku prace a v predpisoch
na jeho vykonanie, ako aj v dalSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v Pracovnom
poriadku obce Smilno.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, vo vnutro- organiza¢nych
normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

Piata hlava



SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§11
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tradu zodpovedaji jednotlivi veduci
oddeleni a starosta obce.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami, vcas ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie a
skartaciu podrobne upravuje ,,Spisovy a skartaény poriadok obce Smilno.“ (Registratirny poriadok).

§12
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zucastiiuju jednotlivé oddelenia obecného tradu, starosta obecného uradu,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaji a schval’uji.
Podrobnejsia Gprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Spisovom a skartaénom poriadku obce
Smilno.* (Registratrny poriadok).

(2) Obeh tctovnych dokladov podrobne upravuju ,,Zasady pre obeh Gctovnych dokladov v podmienkach
samospravy obce Smilno “

Siesta hlava

PECIATKY

§13

(1) Starosta pouziva okruhlu peciatku, uprostred s erbom obce a znakom Slovenskej republiky s textom
»OBEC SMILNO.

(2) Obecny urad d’alej pouziva podlhovasta pec€iatku s textom ,,Obec Smilno,086 33 Zborov*.

(3) Peciatky st oznacené poradovym cCislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny zamestnanec

obce.

(4) Za petiatky ZS, MS a SJ st zodpovedni pracovnici, ktori ich maji pridelené.

Siedma hlava



OCHRANA MAJETKU OBCE
§ 14

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta ako aj dal$i pracovnici na obecnom urade v rozsahu svojej
posobnosti.

(2) Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného Uradu upravuju Zasady na ochranu majetku.

(3) Sucgastou Zasad na ochranu majetku je spdsob rozdelenia a uschovy klu€ov od dvier

a bran objektov v uzivani obecného uradu.

) Qsma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 15

(1) Starosta obce Smilno je povinny zabezpedit oboznamenie podriadenych zamestnancov
s tymto organizaénym poriadkom najneskér do 15 dni odo dfia nadobudnutia jeho Gcinnosti
a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v defi nastupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o Com sa vedie
pisomna evidencia.

Veduci zamestnanci su zaroven povinni vyzadovat jeho désledné dodrziavanie.
Zamestnanci obce musia potvrdit pisomne¢ oboznamenia sa s tymto organizacnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organizaény poriadok Obecného Uradu v Smilne je k dispozicii zamestnancom obecného
uradu u starostu obce, ktory je povinny umoznit do neho nahliadnut.

(3) Starosta obce sa zmocriuje na doplnenie naplne prace jednotlivych zamestnancov aiebo
OZ alebo ak vyvstane potreba takého doplnenia na zaklade zakona, pripadne inych
vyznamnych skuto¢nosti.

(4) Tymto organizaénym poriadkom sa rusi Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Smilno,
schvaleny dfa 30.12.2009.

(5) Tento organizaény poriadok Obecného Uradu v Smilne schvalilo OZ obce Smilno dha
28.12.2013, uznesenim Cislo: A 8.8/2013.

(6) Tento organizacny poriadok Obecného Uradu v Smilne nadobuda ucinnost
dna 13.1.2014.
V Smilne dfa 22.11.2013

Miroslav Petrus
\. starosta obce
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