Starosta obce Kunova Teplica podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zak. SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriaden Iv zneni neskorSich zmien a doplnkov vydavam tento

Organizaény poriadok
Obecného Uradu Kunova Teplica

Nazov a sidlo organizécie Obec Kunova Teplica
Poradové €islo smernice 2/2019
Vypracoval : Ladislav Kisfaludi — HK obce
Schvalil : Eva Gyenesova, starosta obce
Datum vyhotovenia vnatorného predpisu 10/2018
Uginnost vnatorného predpisu od 01.01. 2019
Prilohy

Clanok I

UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

81
Predmet organiza¢ného poriadku obecného tiradu

1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Kunovej Teplici je zdkladnou organiza¢nou
normou obecného tradu a je zavidzny pre vSetkych zamestnancov Obce Kunova Teplica
zamestnanych na obecnom Crade.

2) Organiza¢ny poriadok upravuje postavenie a posobnost’ obecného tradu, najmé jeho
organizacné Clenenie, pdsobnost’, zdsady riadenia, zasady organizacnej Struktiry Uradu a
tiez vzajomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad'ovatel'ska funkciu.

82
Postavenie a hlavna ¢innost’ obecného turadu
1) Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu, zloZeny zo
zamestnancov obce. ObecnyUrad nemapravnu subjektivitu.
2) Obecny trad zabezpecuje v sUade s platnou prénou Upravou:

a) odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnen m Uoh obecnéno
zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu a je podatel'fiou a vypraviiou
pisomnosti obce, zabezpecuje pripravu, expedovanie, ulozenie a archivovanie
p Bomnost ¥

b) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych
v spré&nom konan ¥V daniovom a poplatkovom konani,

c) vykonava vSeobecne z&&né nariadenia obce, uznesenia obecnéno
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

d) zabezpecuje plnenie uloh $tatnej spravy, ktoré su prenesené na obec osobitnymi
z&onmi.

3) ObecnyUrad najma

- zabezpeCuje pisomni agendu vSetkych organov obce — t.j. obecnéno
zastupitel'stva, starostu a komisii obecného zastupitel'stva,

- zabezpeCuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,




- zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vyd&vanie rozhodnut istarostu a
vypraciva pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla zak. SNR ¢.
511/1992 Zb. o spré&ve dania poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov
ako aj zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

- vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodareni s nim a vyvija aktivity na
jeho zvelad’ovanie,

- zabezpeCuje vSetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s
pripravou ako aj organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatelov o
dolezitych otazkach Zzivota a rozvoja obce, so zabezpeCenim verejnych
zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,

- zabezpeCuje uplathovanie niektorych ustanoveni zdkona ¢.357/2015 Z.z., v
zneni neskorsich predpisov o financ¢nej kontrole a vnutornom audite,

- organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost’

- realizuje vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné
podklady a odbornti pomoc pri plnentdoh vyplyajltich z platnej pré&vnej
Upravy.

83
Prasmne postavenie obecnéno tradu

1) Vnatornt organizaciu obecného uradu uréuje starosta obce.
2) Obecnytrad nie je prévnickou osobou, nemapravnu subjektivitu.
3) Obecnyrad mas dlo v Kunovej Teplici, ¢. 127, PSC 04932.

1)

2)

3)

4)

84
Financovanie a hospod&renie obecnéno Uradu
Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori stucast’ rozpo¢tu obce na ten - ktory
rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujucu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
Uradu v tom ktorom roku ur¢uje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’alsi rok najnesk&
na svojom poslednom zasadnut v predch&lzajCcom roku.
Obecné zastupitel'stvo mdéze v odoévodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov
upravit’ v priebehu kalend&neho roka, spravidla na n&srh starostu.
Tymito vynimo¢nymi pripadmi st najma:

novapravna (prava,

organizacné zmeny,

systénoveéopatrenia.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania
s finan¢nymi prostriedkami obce Kunova Teplica®.

Tieto z&ady sa v plnom rozsahu vztahuju aj na ¢innost’ obecného tradu.

Clanok II
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU
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85
Postavenie obecného zastupitel’stva
Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnénu Uradu vykonéva a pln inasledovnéuohy:

— rozhoduje vo veciach tykajtrich sa nakladania a hospod&enia so zverenym
majetkom a  so zverenymi finanénymi prostriedkami,

— schval'uje najdodlezitejSie ukony tykajice sa majetku obce a finanénych zdrojov
obce a kontroluje finan¢né hospodarenic snim za podmienok stanovenych
Z&adami nakladania s finanénymi prostriedkami obce Kunova Teplica a VZN o
hospodaen 1s majetkom obce,

— schval'uje rozpocet obce, vCitane Casti tykajucej sa obecného tradu — jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial' je toho nazoru, ze je to
Vv dolezitom obecnom zaujme a je to v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4, prva veta zdkona
¢. 369/1990 Zb.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat do vylu¢nej pravomoci a
p&obnosti starostu obce (813 ods. 4 cit. z&ona).

86
Postavenie starostu
Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.
Starosta je Statutarnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovno-
pravnych vztahoch zamestnancov obce, v administratwno-pr&/nych vzt'ahoch je
spranym orgaom. V daniovych a poplatkovych vzt'ahoch je dafiovym organom.
Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
Starosta je volenym org&om obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Starosta vo vzt'ahu k obecnénu Uradu vykon&vaa plninajméatieto dohy:
- vydava Organiza¢ny poriadok obecného tradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

uruje organizaciu obecného uradu,

vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

vyd&va Pracovnyporiadok zamestnancov obce,

vykon&va spréu obce v sUade so z&onmi, Statitom obce Kunova Teplica a

vSeobecne zdviznymi nariadeniami obce,

rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom, Statitom obce

Kunova Teplica, alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému

zastupitel'stvu,

v pracovno-pré&vnych a mzdovych oté&kach pln idohu ved(ceho organiz&ie,

schval'uje vydavkové polozky (doklady, faktary),

udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

87

Postavenie z&tupcu starostu k obecnému Uradu
Starostu zastupuje z&tupca starostu, ktoréno v zmysle 8L3b) ods. 1 zakona ¢. 369/1990
Zb. poveruje zastupovanim starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie. Poverenim
zastupovan I starostu obce sa nezaklad&pracovnypomer z&tupcu starostu k obci.
Obec Kunova Teplica poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primeranti odmenu.
Vysku odmeny stanovuju ,,Zasady odmenovania poslancov®.
Za&tupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uré¢enom v p Bomnom poveren 1v zmysle
§13b) ods. 3 zakona ¢. 369/1190 Zb., pricom vykon&va najmanasledovnédohy:



1)

2)

3)

4)

koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a
obecnym Cradom,
zabezpecovat’ materialno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti
poslancov obecného zastupitel'stva,
koordinuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,
kontroluje, preroktva a riesi navrhy, podnety a pripomienky v komisi&h,
podiel’a sa spolu so starostom a pracovnikmi obecného tradu na spracovani
koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti zivota obce,
vedie zasadnutia obecnéno zastupitel'stva v pr pade, ak nevedie zasadnutia
obecného zastupitel'stva starosta obce,

podiel’a sa na priprave projektovej dokumentacie na ¢erpanie Strukturalnych
fondov EU,
vykonava operativne ¢innosti a tlohy podl'a pokynov starostu obce,
je opr&/nenyv majetkovo-pravnych vztahoch vykonavat’ vSetky tikony smerujice
k uzavretiu dohdd, pr padne zmllv, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie vsak
zmluvy a dohody podpisat’,
je opr&/nenyv pracovno-pravnych vztahoch zhromazd'ovat’ vSetky potrebné
Udaje a podklady, nesmie v$ak podpisovat’ pracovné zmluvy.

88
Postavenie hlavnéio kontrolGra
Hlavny kontrol& je zamestnancom obce Kunova Teplica. Vol 1a odvolé&va ho obecné
zastupitel'stvo v zmysle § 18 zdkona 369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov na
obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.
Hlavny kontrolor nesmie bez suhlasu obecného zastupitel'stva podnikat’ alebo vykonavat
in zarobkovu ¢innost’ a byt’ ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov
pranickych osé, ktorévykonavajUpodnikatel'sku ¢innost’. Kontrolna ¢innost’ vykonava
nezavisle a nestranne v stlade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.
Funkcia hlavného kontrolora je nezlucitelnd s funkciou
poslanca obecného zastupitel'stva
starostu,
¢lena organu pravnickej osoby, ktorej zriadovatelom alebo zakladatelom je
obec,
iné1o zamestnanca obce,
podrla osobitného zékona.
Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému Uradu vykon&va kontrolu v rozsahu  ustanoven 1
818d:
- kontroluje, ako jednotlivéseky plnia Uohy vyplyvajlce z platnej prénej (pravy
a tohto organiza¢ného poriadku,
- kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
- kontroluje ako trad vykonava vSeobecne zavdzné 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, prip. aj prednostu obecného
Uradu zauj ma stanoviskak z&onnosti postupu orgéanov obce,
- vykon&va kontrolu vntornych vec 1obce v sUade s 81 ods.3 zak. SNR €. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriaden 1Iv zneni neskorSich zmien a doplnkov,
- kontroluje pokladni¢né operacie a i€tovnictvo obce,
- kontroluje nakladanie s majetkom obce.



Kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zdkona podliehaju d’ale;j:
- rozpocCtové a prispevkoveorganiz&ie zriadenéobcou
- pravnické osoby, v ktorych mé obec majetkovi tcast’ a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZzivanie a to v
rozsahu dotykajlcom sa tohto majetku
- osoby, ktorym boli poskytnutéz rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné
finan¢né vypomoci ¢i nenavratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu v
rozsahu nakladania s tymito prostriedkami
5) Pri vykone Uoh uvedenych v ods. 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do
uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.
6) Hlavny kontrolor vybavuje st'aznosti a podnety ob¢anov, ktoréboli podanéna organy
obce,ak mu to uklada ,,Statat obce*.

Clanok III
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

89
Uvodnéustanovenie
1) Obecnyrad tvoria zamestnanci obce, ktori stt zamestnani na obecnom urade. Vzt'ahuju sa
na nich ustanovenia Zakonnika préace, zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a stvisiacich predpisov.
2) Cinnost’ obecného tiradu riadi starosta obecnéno Cradu.
3) Obecnyrad sa ¢leni na nasledovné useky:

a) Sekretarid, podatelna a vypraviia pisomnosti obce, sprava registratury,
vyrad’ovanie spisov, archivnictvo, vyhlasovanie v miestnom rozhlase, matrika,

b) uctovnictvo, rozpocet, evidencia majetku obce a prenesené p&obnosti na Useku
Skolstva,

c) dane a poplatky, evidencia obyvatel'ov, vydavanie potvrdent,

d) mzdovaagenda, personalistika,

e) socialne veci, opatrovatel'ska sluzba, pokladna, prenesené pdsobnosti na tseku
Skolstva a na useku socidlneho zabezpecenia, osvedcenie listin a podpisov,
vyd&vanie potvrden® vypisy z registra trestov, evidencia a vydé&vanie smetnych
nalob,

f) Zivotné prostredie, odpadové hospodarstvo, drobné stavby, tizemné planovanie a
prenesené posobnosti na tiseku zivotného prostredia a stavebnictva, evidencia bytov
a domov, evidencia a vyd&vanie rybaskych | stkov

4) Pokial’ tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec usek, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.

810
Sekretari& obecnéno Uradu
1) Sekretariat obecného turadu je organizanym tutvarom starostu obce a prednostu
obecnénho Uradu.

2) Jeho c¢innost’ riadi starosta obecnéno Uradu.
3) Sekretariat zabezpecuje ulohy riadenia spravy najmé v oblastiach:

organizaéne zabezpeCuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpeCuje s tym

suvisiace administrativne zaleZzitosti

vyhotovuje z&pisnice zo zasadnut 1obecnéno zastupitel'stva



1)

1)

1)

2)

pripravuje a zvolava porady, dolezité jednania a zabezpeCuje stym sWvisiace
administrativne zalezitosti,
sleduje a koordinuje plnenie doh starostu a z&tupcu starostu obce,
predklada starostovi doslu koreSpondenciu, zabezpecuje tlohy stvisiace s podateltiou
a vypraviiou pisomnosti obce a plni ulohy vyplyvajiuce zo Spisového a skartacného
poriadku a vedie agendu obecnéno Cradu,
sleduje a kontroluje plnenie tiloh ulozenych starostom obce,
zabezpecuje pripravu prijatia hosti starostom,
spolupracuje s jednotlivymi (sekmi obecného (radu na Udoh&h, ktoré svojim
obsahom vyzaduju koordinovanu pracu,
- pracovnicka sekretaridu pln 1aj dohu matrikaky,
ZabezpeCuju najma:
pisomnu agendu vSetkych orgdnov samospravy obce,
pripravuju a zabezpeCuju odborné podklady a in€ psomnosti na rokovanie obecnéno
zastupitel'stva,
pripravujli a vypractivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydavanych
v spr&/nom konan ¥
pripravuji navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni obce,
koordinuju c¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
pr Bpevkovych organiz&i Tobce,
plnia dohy v zmysle zakona ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov o obecnom
zriaden T
organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie loh Statnej spravy prenesenych na obec.

812
Zastupovanie zamestnancov
Zastupovanie zamestnancov obce pracujlcich na obecnom trade ur¢i starosta obce.

813
Odovzd&ranie a preberanie funkcie
Pri odovzd&anta preberan ¥ funkcie sa vyhotoviz&is o prevzatipEomnej agendy,
prénej agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpise odovzd&vajri, preberajlri a jeho
bezprostredne nariadeny,

Clanok IV

814
Zamestnanci pracuj(ci na obecnom Urade
Pr&va a povinnosti zamestnancov pracujltich na obecnom Crade sGupravenév Z&onn ku
pr&e a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich v§eobecne zavaznych pravnych
predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Kunova Teplica.
Pr&va a povinnosti pracovnkov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, Vo
vnutroorganizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a pr kazoch starostu.
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, ) Clanok V ’ ]
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiISOMNOSTI

815

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom turade zodpovedapracovn K
sekretari&u.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, v¢as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.
Vyhotovovanie, odosielanie, oznaCovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zésielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratrny poriadok a registrat(rny plén
na spravu registratry Obecného Uradu v Kunovej Teplici<.

816

Obeh p somnost 1
Na obehu pisomnosti sa zacastiiuju jednotlivé useky obecného tradu a starosta, ktor ¥
p Bomnosti vyhotovuju, kontroluja, preskiimavaju a schvaluji. Podrobnejsia uprava obehu
p somnost Tje obsiahnutav ,,Registratirnom poriadku a registratCrnom pl&e na spr&u
registratlry Obecnéno Cradu v Kunovej Teplici.
Obeh uc¢tovnych dokladov podrobne upravuje intern&smernica pre Gétovnictvo s nazvom
,,Obeh uctovnych dokladov .

Clanok VI
PECIATKY

817

Obecny turad pouziva okrihlu peciatku uprostred so znakom obce s textom ,,OBEC
KUNOVA TEPLICA* a okrthlu peciatku so znakom Slovenskej republiky s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA — OBEC KUNOVA TEPLICA*.

Obecny urad d’alej pouziva podlhovasti peciatku s textom ,,Obecny urad, ¢. 127, 04932
Kunova Teplica®.
Peciatky su oznaéené poradovym ¢islom a evidenciu 0 ich pridelen T vedie povereny
pracovn K sekretari&u obecnéno Uradu.

Clanok VII
OCHRANA MAJETKU OBCE

818
Za ochranu objektov a zverenéno majetku — v stilade so v§eobecne zavdznymi pravnymi
predpismi — zodpovedastarosta, prednosta obecnéno Uradu ako aj d’alsi pracovnici
pracujCci na obecnom Urade v rozsahu svojej p&obnosti.
Zakladné vzt'ahy, prava a povinnosti pracovnikov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku obce Kunova Teplica“.
Sucastou ,,Zasad na ochranu majetku obce Kunova Teplica“ je aj spdsob rozdelenia a
uschovy klIi¢ov od dvier a bran objektov v uzivani obecného tradu.

Clanok VIII
ZAVERECNE USTANOVENIE
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2)

3)

4)
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Starosta obce je povinny zabezpeCit’ oboznamenie podriadenych pracovnikov s tymto
organizaénym poriadkom najneskér do 10 dni odo dia nadobudnutia jeho G¢innosti a u
pracovn kov, ktor inastupujuido zamestnania v defi nastupu do zamestnania. Pracovnici
sa oboznamujUaj s pr padnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie p somn&a
evidencia.
Organizaény poriadok Obecného uradu v Kunovej Teplici je k dispoz Eii pracovn kom
obecného iradu u  prednostu obecného uradu , ktory je povinny umoznit’ do neho
nahliadnut’.
Starosta obce sa zmociuje na doplnenie naplne prace jednotlivych pracovn kov, a to ak
vyvstane potreba takéhoto doplnenia na z&lade z&ona, pr padne inych vyznamnych
skutocnosti.
Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Kunovej Teplici nadobtuda ti¢innost’
diiom 1.1.2019 .

v obci Kunova Teplica, dna 2.11.2018

starosta obce



