Obecné zastupite Istvo v Pavlovciach nad Uhom pod Ia 8 16 ods. 2
zakona SNR &.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich

zmien a doplnkov a 8§ 21 Organiza é&ného poriadku obce Pavlovce nad
Uhomvydavatento

ORGANIZA CNYPORIADOK

OBECNEHO URADU V PAVLOVCIACH NAD UHOM

§1
Uvodné ustanovenia
1. Organiza ¢ny poriadok Obecného aradu v Pavlovciach nad Uhom j e
zékladnou organiza &nou pravnou normou obecného Uradu je zavazny

pre vSetkych pracovnikov pracujicich na obecnom Ura de.

2. Organiza ¢ny poriadok obsahuje vnatornd organizaciu Udradu,

najma jeho organiza ¢né c¢lenenie, pdsobnos t a vnatornd prdvomoc
jednotlivych  utvarov, zésady riadenia, zésady organ iza ¢nej
Struktury Uradu a tiez ich vzajomné vz tahy.

PRVA HLAVA

PRAVNE POSTAVENIE URADU

§2
Uvodné ustanovenia

1. Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupi te Istva a

starostu.

2. Obecny urad zabezpe cuje v sulade s platnou pravnou Upravou:

a/ odborné, administrativne a organiza &né veci suvisiace s
plnenim dloh obecného zastupite Istva, nim zriadenych organov a
starostu,

b/ vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnut i starostu
vydanych v spravnom konani, v da riovom a poplatkovom konani,

¢/ vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, uzne senia obecného

zastupite Istva o obecnej rady ako aj rozhodnutia starostu.
83
Pravne postavenie obecného Uradu

1. Vnutornud organizaciu obecného aradu ur cuje na navrh starostu
obecné zastupite Istvo.

2. Obecny urad nie je pravnickou osobou (8§ 1 ods.1 zadkona SNR
¢.369/1990 Zb. v zneni zmien a doplnkov). Obecny ura d nema pravnu
subjektivitu.

3. Obecny urad ma sidlo v Pavlovciach nad Uhom.
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84
Financovanie a hospodarenie obecného uUradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného daradu tvori st cast
rozpo ¢tu obce na ten ktory rok. Rozpo cet obce musi obsahova t
samostatnl poloZzku obsahujdcu rozsah objemu mzdovyc h prostriedkov
ako aj rozsah finan enych  prostriedkov ur c¢enych na nakup
investi  cného majetku.

2. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov
potrebnych na ¢innos t Udradu v tom ktorom roku ur cuje obecné
zastupite  Istvo, spravidla najneskdr na svojom prvom zasadnuti v
roku.

3. Obecné zastupite Istvo mbéze vo vynimo cnych a dostato cne
odbévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravi t v
priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh star ostu. Tymito
vynimo ¢nymi pripadmi sU najma nova pravna Uprava, organiza &né

zmeny a systémové opatrenia.

4. Podmienky nakladania s finan e¢nymi  prostriedkami upravuju
"Zasady nakladania s finan ¢nymi prostriedkami obce Pavlovce nad
Uhom". Tieto zasady sa v plnom rozsahu vz tahuju aj na ¢innos t

obecného Uradu.

DRUHA HLAVA

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO faAHU O OBECNEMU URADU

§5
Postavenie obecného zastupite Istva
1. Obecné zastupite Istvovovz tahu k obecnému Uradu vykonava a

pIni nasledovné ulohy:

a/ schva Tuje Organiza ¢ny poriadok obecného Uradu a jeho pripadné
zmeny a doplnky,
b/ ur cuje vnatornd organizaciu obecného uradu,

¢/ menuje a odvolava - na navrh starostu - prednost u obecného
aradu,

d/ rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia
S0 zverenym majetkom a so zverenymi finan enymi prostriedkami,

e/ schva Iuje najdélezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a
finan c¢nych zdrojov obce a kontroluje finan &¢né hospodérenie s
nim,

f/ schva Tuje Poriadok odme riovania pracovnikov obecného uradu,
g/ schva Iuje Pracovny poriadok obecného uradu,
h/ schva Tujerozpo cetobce-v ¢citane  casti tykajucej sa obecného

tradu - jeho zmeny a kontroluje jeho cerpanie.
2. Obecné zastupite Istvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokia T
je toho nazoru, Ze je to v délezitom obecnom zaujme ajetov

stlade s § 11 ods.4 prva veta zakona SNR ¢.369/1990 Zb.
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3. Obecné zastupite Istvo nie je opravnené a neméZze zasahova t do
vylu &nej pravnomoci a pdsobnosti starostu obce (8§ 13 ods .4 zakona
SNR ¢.369/1990 Zb.)
§6

Postavenie starostu

1. Starosta je predstavenym obce a najvyS$Sim vykonn ym organom

obce.

2. Starosta je Statutarnym organom v majetkopravnyc h vz tahoch
obce a v pracovno-pravnych vz tahoch pracovnikov obce, v
administrativno-pravnych vz tahoch je spravnym organom. V da riovych
a poplatkovych vz tahoch je da novym organom. VSetky tieto
pravomoci su nezastupite Iné a neprenosné.

3. Zastupuje obec navonok vo vz tahu ku v8etkym fyzickym a

pravnickym osobam.

4. Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyv atelia obce v
priamych vo Tbéach. Vo TIbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho
pracovny pomer.

5. Na pracovno pravne postavenie starostu sa vz tahuje osobitny
pravny predpis.

6. Starosta vo vz tahu k obecného Uradu vykonava a plni najma

tieto ulohy:

a/ vykonava spravu obce v sulade so zdkonmi, Organi zacnym
poriadkom obce - StatGtom obce Pavlovce nad Uhom a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

b/ rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su
zakonom, Statitom obce alebo tymto organiza cnym poriadkom
vyhradené obecnému zastupite Istvu,

c/ v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plini ulo hu veduceho
organizécie,

d/ schva TIuje vydavkové polozky (doklady, faktury...) nad sum u

5.000,- Sk, pripadne tie, ktoré si vyhradil,

e/ ude Tuje plnd moc k zastupovanie obce v pravnych
zélezitostiach,

f/ schva Tuje podanie Zal6b.

7. Starosta m6ze delegova t niektoré pravomoci aj na iné osoby,
pokia I to pripus ta zakon a tento organiza ¢ny poriadok obecného
aradu.

§7

Zastupca starostu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého vo li obecné
zastupite  Istvo z radov svojich poslancov spravidla na celé
funk ¢né obdobie.
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2. Obec Pavlovce nad Uhom poskytuje zastupcovi star ostu za vykon
¢innosti primerand odmenu. VySku odmeny stanovuje ob ecné
zastupite  Istvo.

3. Zastupca starostu vykonava svoju ¢innos t v sulade s

ustanovenim 8§ 13b zakona SNR ¢.369/1990 Zb. a zastupuje starostu

v nhasledovnych oblastiach:

a/ zodpoveda za pripravu materialov na zasadanie ob ecnej rady a
obecného zastupite Istva,

b/ ¢asovo a obsahovo koordinuje pripravu zasadani tycht 0 organov

a zabezpe cuje prerokovanie materialov v komisiach obecného
zastupite  Istva,

c/ prijima s taznosti a podnety ob canov a o vysledku ich
prerokovania informuje starostu obce,

d/ zG ¢&ast riuje sa porad vedenia OcU a starostu obce,

e/ je opravneny v majetko - pravnych vz tahoch vykonava t vSetky
ukony smerujuce k uzavretiu dohdd, pripadne zmluv, t.).
jednania, rokovania a pod. - nesmie vSak zmluvy a d ohody
podpisa t,

f/ je opravneny v pracovno-pravnych vz tahoch zhromaz dova t vSetky
potrebné udaje a podklady, nesmie vSak podpisova t pracovné
zmluvy a dohody,

g/ riadi ¢ginnos t Miestneho hospodarstva a zve Tadovania obce,

h/ organizuje, riadi a vykonava - v su ¢innosti so starostom -
zékladné prace v case nebezpe censtva povodne, pripadne inych
Zivelnych pohrém, havarii a brannej pohotovosti 5ta tu /BPS/,

i/ podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadn uti OcZ,

il pIni aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi obecné zastupite Istvo a

starosta obce.

§8
Sekretariat starostu
1. Sekretariat starostu je vykonnym a organiza cnym Gtvarom
starostu. Jeho ¢innos t riadi starosta a pracovnici sekretariatu

sU priamo podriadeni starostovi.

2. Sekretariat zabezpe ¢uje ulohy riadenia a spravy najma v
nasledovnych oblastiach:

a/ predklada starostovi doSlu koreSpondenciu ako aj ta, ktora si
k predlozeniu vyhradil,

b/ vedie evidenciu poSty a rozpisuje doslé pisomnos ti (triedenie
posty) na zaklade kancelarskeho poriadku,

c/ vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada s tarostovi ku
konaniam prislusné podklady a materidly,

d/ sleduje a kontroluje plnenie uloh predlozenych s tarostom,

e/ pripravuje a zvolava operativne porady starostu a dalSie
porady u starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisn icaa
zais tuje ich rozoslanie,

f/ preveruje spisy a materialy predkladné starostov i k podpisu z

hTradiska ich Uplnosti a vecnej spravnosti.
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TRETIA HLAVA
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§9
Uvodné ustanovenie
1. Obecny Urad je tvoreny pracovnikmi obce.

2. Na cele obecného uradu je prednosta obecného Uradu aleb 0
povereny veduci oddelenia.

3. Obecny urad sa ¢leni na nasledovné oddelenia:

a/ hospodarsko spravne oddelenie,

b/ planovaco ekonomické a majetkopravne oddelenie

¢/ miestne hospodarstvo.

4. Pokia I tento organiza ¢ny poriadok nevymedzi prislusnos t pre
vykonanie niektorych ¢innosti, vybavuje vec oddelenie, ktoré

obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.

§10

Prednosta obecného uradu

1. Prednosta obecného uradu je pracovnikom obce, kt orého voli a
odvolava - na navrh starostu - obecné zastupite Istvo.
2. Funkciu prednostu obecného Gradu mdéze vykonava t iba ob ¢an,

ktory méa vysokoSkolské vzdelanie.

3. Prednosta obecného Uradu zodpoveda za svoju ¢innos t starostovi
obce.

4. Prednosta obecného aradu plni najma tieto ulohy:

a/ organizuje pracu obecného aradu,

b/ riadi, organizuje a kontroluje hospodéarsku ¢innos t obecného
aradu,

c/ zostavuje navrh rozpo ¢tu obecného Uradu, sleduje jeho cerpanie
a plnenie,

d/ kontroluje hospodéarne vyuzitie a vyuzivanie fina nenych
prostriedkov pridelenych na ginnos t obecného dradu a o tomto
informuje Stvr tro ¢ne pisomne starostu obce,

e/ zabezpe cuje, po odsuhlaseni starostom, materialno-technické
vybavenie obecného uradu, jeho zariadeni a inych pr acovisk
podliehajucich obecnému Uradu a stara sa o ich udrz bu,

f/ stardsa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce ,

g/ je opravneny kona t vo veciach obchodnych, administrativno -
pravnych, ktoré sa tykaju obecného Uradu, pokia T nie su
Organiza cnym poriadkom obce Pavlovce nad Uhom, alebo tymto
organiza ¢nym  poriadkom  zverené  starostovi, prip. inym

pracovnikom obce,
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h/ stara sa o skvalit rniovanie kvalifika &nej Struktury pracovnikov
obce pracujucich na obecnom urade,

i/ organizuje, riadi a vykonava - v su ¢innosti so starostom -
zékladné prace v case nebezpe censtva alebo ohrozenia,

j/ podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadn uti obecného
zastupite  Istva,

k/ z4 c¢ast riuje sa na zasadnuti obecného zastupite Tstva a obecnej

rady s hlasom poradnym.

5. Prednosta obecného uradu plini aj dalSie ulohy, ktoré mu ulozi
obecné zastupite Istvo a starosta, ktoré su primerané jeho
pracovnému zaradeniu a su v sulade s platnou pravno u upravou.

ODDELENIA OBECNEHO URADU
§11

Uvodné ustanovenia

1. Oddelenia obecného Uradu su zakladnymi organiza gnymi Utvarmi
na cele s veducim oddelenia. Jednotlivé oddelenia medzi sebou
GUzko spolupracuju pri plneni dloh, ktoré pre ne vyp lyvaju z
platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych

oddeleni obecného Gradu.

2. Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich
pracovnikov vyplyvaju z pracovnej naplne prace, naj ma:

a/ zabezpe cuju pisomna agendu vSetkych organov samospravy obce ,

b/ pripravuju a zabezpe cuju odborné podklady a iné pisomnosti na
rokovanie obecného zastupite Istva, obecnej rady a komisii OcZ,

¢/ pripravuja a vypraclvaju pisomné vyhotovenia vse tkych
rozhodnuti starostu vydavanych v spravnom konani,

d/ pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

e/ koordinuju ¢innos t podnikate  Iskych a ostatnych subjektov obce,
f/ organiza &no-technicky zabezpe &uju plnenie uloh Statnej spravy

prenesenych na obec.

3.0ddelenia plnia aj dalSie dlohy, ktoré im ulozi prednosta
Gradu, starosta a zastupca starostu, pokia T to ma uzku spéatos t's
obsahovou nap Irou toho-ktorého oddelenia obecného uradu.

4. Oddelenia obecného Uradu na svojom Useku realizu ju vykon

rozhodnutia obce, a to za pripadnej su ginnosti s ostatnymi

oddeleniami, obecnou policiou, prip. s dalSimi Statnymi organmi.
8§12

Veduci oddeleni obecného Uradu

1. Veduci oddeleni st podriadeni prednostovi obecné ho dradu a
starostovi obce.
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2. Veduci oddeleni zabezpe ¢uju a zodpovedaju za plnenie uloh,

ktoré pre oddelenie vyplyvaji z obsahovej naplne ¢innosti
jednotlivych oddeleni a vytvaraja pre ich plnenie z odpovedajuce a
primerané podmienky. SO zodpovedni za sprdvne a v casne
vypracovanie a realizaciu uzneseni obecného zastupi te Istva a
obecnej rady, ako i za dodrziavanie zakonov a ostat nych pravnych

predpisov tykajacich sa samospravy.

3. Veduci oddelenia pri vykone svojej funkcie zabez pe cuje najma
tieto ulohy:

a/ riadi a zodpovedé za pracu oddelenia,

b/ riadi, kontroluje a hodnoti pracu pracovnikov od delenia, ako
aj plnenie dloh,

c/ zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych mate rialov,

d/ informuje pracovnikov o dbélezitych skuto ¢nostiach nevyhnutnych

pre ich ¢innos  t,

e/ spolupracuje s veducimi ostatnych oddeleni,

f/ stard sa o zvySovanie odbornej Urovne pracovniko v a vytvara im
vhodné pracovné podmienky,

g/ dba o bezpe ¢nos t a ochranu zdravia pri praci,

h/ podava navrh prednostovi obecného uradu prip. st arostovi na
Upravu zakladnych platov a vySku odmeny,

i/ podava navrh prednostovi obecného Uradu prip. st arostovi na
rozviazanie pracovného pomeru v pripade neplnenia s i svojich
povinnosti, prip. u zavazného poruSenie pracovnej d iscipliny,

jl z4  c¢ast nuje sa zasadnuti organov obecného zastupite Istva a
verejnych zhromazdeni s ob ¢anmi obce,

k/ zabezpe cuje, aby na oddeleni bola vedena Uplna a preh Tadna
dokumentacia pracovno-pravnych a inych predpisov, s mernic a
uzneseni potrebnych pre pracu oddelenia,

I/ ur  cuje pre kazdého pracovnika pracovnu napl i a tdto v
zavislosti od zmien pravnej Upravy, prip. inych pra vne
vyznamnych skuto  &nosti operativne upravuje a dop ina.

4. Veduci oddelenia pini aj dalSie ulohy, ktorymi ho poveri

prednosta obecného Uradu a starosta.

STVRTA HLAVA

PRACOVNICI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

8§13
1. Prava a povinnosti pracovnikov pracujucich na ob ecnhom Urade su
upravené v Zakonniku prace a v predpisoch na jeho v ykonanie, ako
aj v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a Pr acovnom

poriadku Obecného aradu v Pavlovciach nad Uhom.

2. Prava a povinnosti pracovnikov su zakotvené tiez V pracovnej
zmluve a v pokynoch a prikazoch starostu.
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PIATA HLAVA

SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

8§14
Spisova sluzba
1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom Grade
zodpovedaju jednotlivi veduci oddeleni a prednosta obecného
Gradu.
2. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadza t s pridelenymi

pisomnos tami, v ¢as ich vybavova t a zodpoveda za ich ochranu.

3. Vyhotovenie, odosielanie, ozna covanie spisov, dalej prijem a
triedenie zasielok, ich archivovanie a Skartaciu po drobne
upravuje Kancelarsky poriadok Obecného uradu Pavlov ce nad Uhom.
8§15

Obeh pisomnosti
1. Na obehu pisomnosti sa zu cast nuju jednotlivé oddelenia
obecného dradu, prednosta obecného Uradu a starosta , ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluja, preskimavaju a s chva Tuju.
PodrobnejSia uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Kancelarskom
poriadku.

2. Obeh 0 ¢&tovnych dokladov podrobne upravuju Zasady pre obeh
Gctovnych dokladov.

SIESTA HLAVA

PECIATKY
8§16

1. Obecny urad pouziva okruhlu pe ciatku uprostred so znakom
Slovenske] republiky a textom "Obec Pavlovce nad Uh om". Tuto
pouziva na rozhodnutia, platobné vymery a v da riovych
zélezitostiach.
2. Obecny urad dalej pouziva okruhlu pe ciatku uprostred so znakom
Slovenskej republiky a textom "Obecny Urad Pavlovce nad Uhom".
Tato pouziva na bankové G cely.
3.0becny drad dalej pouziva podlhovastu pe ¢iatku s textom
"Obecnyn drad v Pavlovciach nad Uhom, okres Michalo vce". Tato
pouziva na potvrdenie vydavané obecnym dradom. Podl hovastu
pe ciatku s uvedenym textom a s PS C 072 14 pouziva na obalky.
4. Obecny urad dalej pouziva podlhovastu pe ciatku s textom "Obec
Pavlovce n/Uh, Miestne hospodérstvo, 072 14 Pavlovc e n/Uh", ktoru

pouzZiva oddelenie miestne hospodarstvo.
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SIEDMA HLAVA

OCHRANA MAJETKU OBECNEHO URADU

8§17
1. Za ochranu objektov a zvereného majektu v sulade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi zodpoveda starosta, pr ednosta
obecného aradu, veduci oddeleni ako aj dalSi pracovnici pracujuci

na obecnom Urade v rozsahu svojej pésobnosti.

2. Zakladna vz tahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane
majetku obce v objektoch obecného Gradu upravuju Za sady na
ochranu majetku obce Pavlovce nad Uhom.

OSMA HLAVA
ZAVEREENE USTANOVENIA
§18

1. Organiza ¢ny poriadok Obecného aradu v Pavlovciach nad Uhom j e
jeho zéakladnou organiza ¢nou normou.

2. Veddci pracovnici obce suU povinni zabezpe ¢i £ oboznamenie
podriadenych pracovnikov s tymto organiza e¢nym poriadkom najneskér
do 5 dni odo d rnia nadobudnutia jeho U ¢innosti a u pracovnikov,

ktori nastupuju do zamestnania v de n nastupu do zamestnania.
Pracovnici sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ak 0O a s
doplnkami, o ¢om sa vedie pisomna evidencia. Veduci pracovnici su

zarove 1 povinni vyZzadova t jeho désledne dodrziavanie.

3. Organiza ¢ny poriadok Obecného Uradu v Pavlovciach nad Uhom | e
k dispozicii pracovnikom obecného uradu u veducich jednotlivych
oddeleni, prednostu obecného Gradu a u starostu, kt ori su povinni
umozni t do neho nahliadnu t.

4. Tento Organiza eny poriadok Obecného aradu v Pavlovciach
schvélilo Obecné zastupite Istvo v Pavlovciach nad Uhom d na
29.3.1999.

5. Tento Organiza ¢ny poriadok Obecného uradu v Pavlovciach nad
Uhom nadobuda U ¢innos t d riom schvalenia.

6. Tymto d nom sa zarove 1 ruSi VSeobecne zavazné nariadenie

Obecného zastupite Istva v Pavlovciach nad Uhom ¢.6/1995
Organiza c¢ny poriadok Obecného Uradu Pavlovce nad Uhom zo d na
27.6.1995.

V Pavlovciach nad Uhom
dra: 29.3.1999
Ing. Jozef Ko éan, V.r.
starosta obce



