Starosta obceHoliSa pod’a 8§ 13 ods. 4 pism. d/ z&kona SNR369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisdalef len ,zak.c. 369/1990 Zzb.*) vy d av a
tento

Organiza‘ny poriadok

Obecného uradu v HoliSi
81

(1) Organizany poriadok Obecného Uradu v HoliSi je z&kladnoutsgorganizanou pravnou
normou obecného Uradu a je zavazny pre vSetkyclestasncov pracujucich na obecnom Urade.
(2) Organizany poriadok upravuje vnatornu organizaciu Uradujmida jeho organizané
¢lenenie, pbésobndsa vnatornd pravomoc jednotlivych Utvarov, zasadydenia, zasady
organiza&nej Struktdry aradu a tiez ich vzajomné&aky.

Prva hlava

Pravne postavenie obecneho Uradu
§2

(1) Obecny urad zabezpge organiz&né a administrativne veci obecného zastiigita a
starostu.
(2) Obecny urad zabezhge v sulade s platnou pravnou Upravou:
a) pisomna agendu organov obce a organov obecrestopiidstva a je podatéou a
vypraviou pisomnosti obce
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovahexného zastupitstva a komisii
C) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhddstairostu vydanych v spravnom
konani, vykondva vSeobecne z&vazné nariadenia ohtmesenia obecného
zastupitéstva, ako aj rozhodnutia starostu.
(3) Obecny drad najma:
- zabezpeuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.gprofi® zastupitistva a starostu,
- zabezpé&uje pisomnu agendu vSetkych organov obecného ztedsipa — t.j. komisii obecného
zastupitéstva a pod.
- je podaténou a vypraviou pisomnosti obce,
- zabezpéuje na pozZiadanie pisomnu agendu hlavného kon&olor
- zabezpéuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovasbecného zastupitetva a
obecnej rady,
- zhroma#d'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oalrtuti obce,
- vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce, ermaesbecného zastugdigtva a rozhodnutia
obce,
- zabezpéuje na pozZiadanie poslancom obecného zastgpite potrebné podklady a odbornu
pomoc pri plneni tloh vyplyvajacej z platnej prayapravy.



§3

Pravne postavenie a sidlo obecného uradu

(1) Vnatorna organizaciu obecného Uradug¢giczamestnancov a ich pracowignosti utuje
starosta obce.
(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (8 1 ddsak. 369/1990 Zb.). Obecny Urad nema
pravnu subjektivitu.
(3) Obecny urad ma sidlo:  Obec Holisa

Obecny urad v Holisi,

985 57 Holisa. 61

§4

Financovanie a hospodéarenie obecného Uradu

(1) Financovanie a hospodéarenie obecného Uradudu@s’ rozpatu obce na prislusny rok.
Rozpaet obce musi obsahavasamostatni poloZzku obsahujicu rozsah objemu mztiovy
prostriedkov ako aj rozsah fingmych prostriedkov wenych na nakup technickych a
administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technibkpecostriedkov potrebnych n&nnog’
uradu v tom ktorom roku twje obecné zastuplistvo, spravidla najneskér na svojom prvom
zasadnuti v roku.

(3) Obecné zastupitstvo mbéze vo vyniminych a dostatme odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upraiw priebehu kalendarneho roka, na navrh starostu.

Tymito vynima:nymi pripadmi s najma:

- Nova pravna Uprava,

- organiz&né zmeny,

- systémové opatrenia.

Druha hlava

Postavenie volenych organov vo ¥ahu k obecnému aradu

§5

Postavenie obecného zastupitstva

(1) Obecné zastupitstvo vo vzahu k obecnému dradu vykonava a plni nasledovrigyiilo

- berie na vedomie oznamenie starostu obce o vy@degdaniz&éného poriadku obecného Uradu a
jeho pripadné zmeny a doplnky,

- berie na vedomie vnuatornu organizaciu obecnéhdu)
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- rozhoduje vo veciach obecného Uradu tykajucamakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a so zverenymi finamymi prostriedkami,

- schvduje najdblezitejSie Ukony obecného Uradu tykajiaxmajetku obce a fingnych zdrojov
obce a kontroluje finamé hospodarenie s nim,

- schvduje rozpdet obce — vratanéasti tykajucej sa obecného dradu — jeho zmien & ddoe
jehocerpanie.

(2) Obecné zastupitstvo rozhoduje aj alalSich veciach, pokiaje to v délezitom obecnom
zaujme a je to v sulade s ust. 8 11 ods. 4 pneazadt.c. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitstvo nie je opravnené a nemoéze zasahal@ vylwnej pravomoci a
pbsobnosti starostu obce (8§ 13 ods. 4, 5 zakoB@9/1990 Zb.).

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvySSim wykarorganom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok votahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia hovatglia obce v priamych vbach.

Vorbou do funkcie starostu sa nezakladé jeho pracpenyer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sahtge osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonava a pIni najma tietbyl

- vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Stati@ibce Holisa a vieobecne zavaznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, kiugésu zakonom, StatGtom Obce Holisa,
alebo tymto organizamym poriadkom vyhradené obecnému zastligite!,

- ude€’uje pInd moc k zastupovaniu obce v pravnych zastidach,

- schvduje podanie sudnych Zaléb obcou, po predchadzajupeerokovani v obecnom
zastupitéstve,

(7) Starosta mdZe pisomne poveramestnanca obce rozhodovacou pravomocou Vv oblasti
verejnej spravy, poklato pripi$a zakon o obecnom zriadeni, Statlt obce a tentar@rgny
poriadok obecného Gradu.

§7

Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a orgattigan Utvarom starostu.

(2) Jehcatinnog’ riadi starosta a zamestnanec povereny vykononepréacsekretariate je priamo
podriadeny starostovi.

(3) Sekretariat zabez@ge ulohy riadenia a spravy najma v nasledovnydhastiach:

- zostavuje starostovi ndvrh pracovného programonaaha mu pri jeho usporiadani,

- vedie evidenciu dohodnutych konani a predkladéostovi na konanie prislusné podklady a
materidly,

- vyhotovuje zaznamy z dblezitych jednani u starastieto archivuje,
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- pripravuje a zvolava porady na zaklade pokynavostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice
a zaisuje ich rozoslanie,

- sleduje a kontroluje plnenie dloh uloZenych sttoai,

- predkladé starostovi doslu koreSpondenciu aka,dtoru si k predlozeniu vyhradil,

- vedie evidenciu poSty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému Gradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorémmme poveruje starosta z radov poslancov
obecného zastupitstva spravidla na celé fuéké obdobie.
Poverenim funkciou z&stupcu starostu sa nezaldaddoracovny pomer k obci.
(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykonosti primerant odmenu.
Vysku odmeny ufi obecné zastupifstvo v zdsadach odi@vania poslancov obecného
zastupitéstva.
(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nastgdbvoblastiach, ktoré pta § 13b ods. 3 zak.
¢. 369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastujjsteo:
- koordinuje ¢innog’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastufstea a obecnym
uradom,
- zabezpeéuje materialno-technické a priestorové podmienlkey/\prkoncinnosti poslancov
obecného zastupitstva,
- koordinuje a zjednocuj@nnog’ komisii obecného zastupitva,
- kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetpripomienok v komisiach,
- zabezpeéuje kontakt medzi poslancami a starostom,
- podid’a sa spolu so starostom a zamestnancami obce aeogani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,
- zW&ashuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavos@a#nosti a oznameni, ktoré
uskut@nuju organy obce,
- vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obecnabtpitéstva a obecnej rady,
(4) Pa@as nepritomnosti alebo nespoésobilosti starostu yikenv funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostomamgdpisomné poverenie, a to aj nad ramec
uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pbkaanie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

§9

Postavenie hlavného kontroléra

(1) Hlavny kontroldr je zamestnancom Obce Holisa.
Hlavného kontroldra voli obecné zastupsteo nadpolovwinou va&Sinou vSetkych poslancov a
jemu je aj za vykowinnosti zodpovedny.
(2) Hlavny kontrol6r vo vZzahu k obecnému uradu pini najma nasledovné ulohy:
- vykonava kontrolu plnenia tloh obecného uradu,

- kontroluje, ako jednotlivé pracoviska plnia ulohyplyvajuce z platnej pravnej Upravy a
tohto organizéného poriadku,
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- kontroluje, ako obecny Urad zabegpje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

- kontroluje, ako obecny urad vykonava vSeobecne zzé@vanariadenia, uznesenia
obecného zastupitstva a rozhodnutia starostu,

- upozonuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnyctipisev vcinnosti obecného
Uradu,

- na poziadanie obecného zastufstea a starostu zaujima stanoviskd k zakonnosti
postupu organov obce,

- vykonava kontrolu vnutornych veci obce v suladedso8ls. 3 zake. 369/1990 Zb.,
- kontroluje pokladniné operacie adfovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

(3) Pri vykone uloh uvedenych v ods. 2 tohto ustanaa je opravneny nahliatldo &tovnych a
pokladnénych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

Tretia hlava
Organizacia obecného uradu
§ 10

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny arad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Pracu obecného Uradu organizuje a riadi siaste.

(3) Pracoviska obecného uradu zabémpenasledovnéinnosti :

a) Ulohy vyplyvajlce z ustanovenia § 16 ods. 2 nako obecnom zriadeni :

b) Ulohy vyplyvajlce zo zabezpavania zrid’ovatd’skej funkcie - zékladna Skola — 3kolska
jedéler, Skolsky klub deti

c) Ulohy suvisiace so zri#ovatd’skou funkciou - materska Skola.

(4) Ulohy preneseného vykonu S$tatnej spravy — naprby, referendum, ai. zabezpgl
starostom povereni zamestnanci obce.

(4) Pokid tento organizény poriadok nevymedzi prislusnigsre vykonanie niektoryctinnosti,
vybavuje vec starostom povereny zamestnanec obce.

Pracoviska obecného uradu
812

Uvodné ustanovenia

(1) Pracoviska obecného Uradu su zakladnymi orgamymi Utvarmi, ktorych ¢innog’
vykonavaju povereni zamestnanci obce pod vederarost. .

Jednotlivé pracoviska medzi sebou Uzko spoluprapdjplneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z
platnej pravnej Upravy a obsahovej napiimmosti jednotlivych pracovisk obecného Gradu.
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(2) Pracoviska plnia na svojom Useku ulohy, kiforé ich zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najma:
- zabezpé&uju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy, obce
- pripravuju a zabezgaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovabecnéeho
zastupitéstva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vseltkjozhodnuti obce vydavanych v
spravhom konani,

- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariaderg,obc

- koordinuju ¢innog’ podnikatéskych a ostatnych subjektov obce, rodpwych a
prispevkovych organizéacii obce,

- organiz&no-technicky zabezgaju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na.obec

(4) Pracoviska plnia aj’alSie ulohy, ktoré im ulozi starosta, pdkito suvisi s obsahovou
naphou pracoviska obecného Uradu.

(5) Pracoviskd obecného uradu na svojom uUsekuzugalivykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej séinnosti s ostatnymi pracoviskami, pripadne s pgisjuni Statnymi organmi.

§13

V organiz4cii a riadeni prace pracovisk obecnétamluirsa musia uplava’ tieto zakladné
principy:

a) spolupraca pracovisk pri vykone svajgnosti najma v otdzkach, ktoré patria do pravomoci
dvoch alebo aj viacerych pracovisk,

b) koordinacia stanovisk,

c) rieSenie sporov pri zabezjpeani pracovnych uloh — rozhoduje starosta.

Stvrta hlava
Zamestnanci obecného uradu
§ 14
(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucicholbecnom Urade su upravené v zak.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujmmneni neskorsSich predpisov, Zakonniku
prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako afalsich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisoch.
(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvedévtpracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
Vo vnutro-organizénych normativnych pravnych predpisoch obce a v pog&ly a prikazoch
starostu.

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
§15
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzbyotecnom Urade zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného Uradu.
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(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchi&lpaidelenymi pisomnéami, as ich
vybavova a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, ozfmvanie spisov,d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Regiginy poriadok Obce Holisa“.

§16

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sac¢astuju jednotlivé pracoviska obecného Uradu a starddtai
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju a schiugl.

PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsiahnRegistratirnom poriadku Obce Holisa“
(Registraturny poriadok).

(2) Obeh dtovnych dokladov podrobne upravuje ,Smernica preewge @tovnictva Obce
Holisa“.

Siesta hlava
Petiatky
8§17

(1) Starosta pouziva okruhlu qi@tku obce uprostred s erbom obce a nazvom obceE(OB
HOLISA) na pisomnosti, ktorymi sa vykonava obesaéosprava.
(2) Pri zabezpmvani uloh preneseného vykonu Statnej spravy stapmsuziva Uradna okrahlu
pesiatku obce so Statnym znakom s textom SLOVENSKARBLIKA s ndzvom obce (OBEC
HOLISA okr. Lutenec).
(2) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaju charakizhodnuti a nie su nimi oswedané
dblezité skutonosti, pouziva podlhovastudatku s textom:
,OBEC HOLISA

PSC 985 57,

Siedma hlava
Ochrana majetku obce

§18

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — ad®llso vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, zamestnanci zaaméstia obecnom Urade v rozsahu svojej
pdsobnosti.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov pri ochranestkajobce v objektoch obecného Uradu sa
riadia vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismierinytmi normami obce.



Osma hlava
Zavereéné ustanovenia

§19

(1) Starosta Obce HoliSa je povinny zabe&mpeboznamenie zamestnancov obce s tymto
organiz&nym poriadkom najneskdér do 10 dni odéadnadobudnutia jeho¢innosti a u
zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnaniandstupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenlaonajes doplnkami.

(2) Organizany poriadok Obecného Uradu v HoliSi je k dispozizamestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznilo neho nahliadnu

(3) Starosta obce je opravneny na doplnenie ngpthee jednotlivych pracovisk, a to na zaklade
zmien pravnych predpisov suvisiacich s mépl ¢innosti pracoviska alebo ak to vyplynie zo
zabezpeéovania mimoriadnych uloh obce.

(4) Tento Organizamy poriadok Obecného dradu v HoliSi vydal starostace v sulade

s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d/ zakéne869/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.

(5) Tento Organizany poriadok Obecného Uradu v HoliSi nadobudianpg’ diom 13.12.2012

a rusi platnasdoteraz Ginného organizeného poriadku zorth 08.03.2007.

Vojtech Galdik
starosta Obce Holisa



