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Organizacny poriadok
Obecného tradu v Cate

Organiza¢ny poriadok nadobtida ti¢innost diiom: 10.10.2017



Starosta obce Cata v stllade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor§ich predpisov (dalej len zakon
o obecnom zriadeni) vydava tento

Organizaény poriadok Obecného iiradu v Cate

¢l 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Obecného turadu v Cate je zdkladnou organizaénou
pravnou normou obecného tradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov
obce pracujtcich na obecnom urade.

2. Organizacny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu,
postavenie volebnych organov vo vztahu k obecnému turadu, vnitornu
organizaciu obecného tiradu, najma jeho organizacné ¢lenenie , pdsobnost
a vnutornu pravomoc jednotlivych Utvarov a tiez ich vzajomné vztahy,
zasady riadenia, zasady organizaénej StruktGry uradu a pravomoc
a zodpovednost zamestnancov obce.

3. V pripade, Ze niektoré ustanovenie tohto Organizacného poriadku bude
v rozpore s ustanovenim niektorého vSeobecne zavazného pravneho
predpisu (napr. z dévodu zmeny legislativy), ma prednost ustanovenie
vSeobecne zavadzného pravneho predpisu. VSetky ustanovenia tohto
Organizacného poriadku sa potom vykladaju s prihliadnutim na tato
skutocnost.

CAST I.

CL 2
Pravne postavenie obecného iradu

1. Obecny urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.
Pravnickou osobou s pravnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok
ustanovenych zadkonom samostatne hospodari s vlastnym majetkom
a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny Uzemny samospravny
a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maja na jej
uzemi trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni, ¢l. 64a
a ¢l. 65 ods. 1 Ustavy SR.

2. Sidlo obecného tradu:

Obecny urad Cata, Hlavna 80, 935 63 Cata, okres Levice.



CL 3
Financovanie a hospodarenie obecného dradu

1. Zakladom finan¢ného hospodarenia obce je rozpodet obce, ktory sa
zostavuje na obdobie jedného kalendarneho roka. V zmysle § 9 zakona
€. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach tizemnej samospravy a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov obec suéasne zostavuje viacroény
rozpoCet na nasledujuce dva roky. Prijmy a vydavky rozpodtov na
nasledujtice roky nie st zavizné.

2. Rozpocet obce musi obsahovat samostatnt polozku obsahujticu rozsah
objemu mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov
urcenych na nakup technickych prostriedkov.

. RozpocCet obce schvaluje kazdoro¢ne obecné zastupitelstvo, spravidla
najneskor na svojom poslednom zasadnuti v predchadzajucom roku.

4. Obecné zastupitel'stvo moZe vo vynimoc¢nych a dostatoéne odévodnenych
pripadoch schvalovat zmenu rozpo¢tu obce v priebehu kalendarneho
roka, spravidla na navrh starostu, priom vrozsahu uréenom
zastupitel'stvom méze zmeny rozpocétu vykonavat starosta.

Tymito vynimo¢énymi pripadmi si1 najma:
- nova pravna uprava,
- organiza¢né zmeny,
- systémové opatrenia.

S. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,Zasady
nakladania s finanénymi prostriedkami obce Cata“. Tieto zasady sa
v plnom rozsahu vztahuju aj na éinnost obecného tradu.

W

CAsT II.
Postavenie volenych organov vo vztahu k obecnému dradu

CL 4
Postavenie obecného zastupitel'stva

1. Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni
nasledovné ulohy:

a) urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s
majetkom §tatu, ktory uzZiva, schvaluje najdélezitejSie tkony
tykajiice sa tohto majetku a kontroluje hospodarenie s nim,

b) schvaluje rozpocet obce a jeho zmeny, kontroluje jeho &erpanie
a schvaluje = zavere¢ny Ulet obce, vrozsahu uréenom
zastupitel'stvom méze zmeny rozpoctu vykonavat starosta,



c) voli aodvolava hlavného kontroléra obce (dalej len ,hlavny
kontrolor®), urcuje rozsah vykonu funkcie hlavného kontrolora
a jeho plat, schvaluje odmenu hlavnému kontrolérovi,
d) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat obce, pripadne znelku
obce.
2. Obecné zastupitelstvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial je toho
nazoru, ze je to v dodlezitom obecnom zaujme aje to v sulade
s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona o obecnom zriadeni.
3. Obecné zastupitelstvo nie je opravnené a nemodze zasahovat do vylucnej
pravomoci a pésobnosti starostu obce podla § 13 ods. 4 a ods. 5 zakona
o obecnom zriadeni.

ClL 5
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavenym obce a najvy$Sim vykonnym organom obce.
Funkcia starostu je verejna funkcia.

2. Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta zastupuje obec vo vztahu
k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam.

3. Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni najmaé tieto tlohy:

a) schvaluje vydava Organizaény poriadok obecného uradu a jeho
pripadné zmeny a doplnky,

b) urcuje vnutornu organizaciu obecného tradu,

¢) schvaluje a vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

d) schvaluje a vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

e) vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statutom obce
a vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,

f) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom
alebo Statiitom obce vyhradené obecnému zastupitelstvu,

g) vpracovno — pravnych av mzdovych otazkach plni tlohu
veduceho organizacie,

h) vykonava predbeznt kontrolu vydavkovych poloziek,

i) schvaluje a podpisuje vydavkové polozky (doklady, faktary, ..)
vsulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a vnutornymi predpismi obce,

j) udeluje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schvaluje podanie zaléb na prislusné sudy.

4. Starosta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch
alebo povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych oséb v oblasti verejnej
spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce
rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

5. Starosta moéze delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to
pripusta zakon.



1.

2.

Cl. 6
Postavenie zastupcu starostu

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom
v pisomnom povereni vydanom starostom obce.

Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia
(8 13aods. 1 pism. c) aZ i) zdkona o obecnom zriadeni), plni ulohy
starostu v plnom rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa skonéi
zloZzenim sfubu novozvoleného starostu.

Zastupcovi starostu, ktory plni tilohy starostu podfa predchadzajtuceho
bodu, patri plat podla osobitného zakona.

ClL 7
Postavenie hlavného kontroldora

. Postavenie, ulohy a ¢innost hlavného kontroléra vo vSeobecnosti riesi

8 18 zakona o obecnom zriadeni.

. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce a ak zakon o obecnom zriadeni

neustanovuje inak, vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti
ostatného vediceho zamestnanca podla zakona ¢é. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.
Kontrolnou ¢innostou hlavného kontroléra voéi obecnému tradu sa
rozumie:

a) kontrola zakonnosti, €innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami
obce, ako aj s majetkom, ktory obec uzZiva podla osobitnych
predpisov,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce,

c) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
vratane nariadeni obce,

€) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitelstva,

f) kontrola dodrziavania internych predpisov obce,

g) kontrola plnenia dalsich tuloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

. Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych

dokumentov v rozsahu kontrolnej ¢&innosti podla § 18d zakona
0 obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit
vysledky kontrol poslancom alebo starostovi.



6. Rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra v stilade s § 11 ods. 4

N —

pism. j) zakona o obecnom zriadeni urcuje obecné zastupitelstvo.
CAST III.
Organizacia obecného dradu

CL 8
Uvodné ustanovenie

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

. Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného

zastupitelstva a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom.
Organizaciu obecného uradu, pocCet zamestnancov aich pracovné
¢innosti ustanovuje organizacny poriadok obecného tradu, ktory
vydava a meni starosta obce.
Obecny trad najma
a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného
zastupitel'stva a je podatelnou a vypraviou pisomnosti obce,
b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel'stva, obecnej rady a komisii,
¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykonava nariadenia, wuznesenia obecného zastupitelstva
a rozhodnutia obce.

. Pracu obecného tiradu riadi starosta.

¢l 9
Oddelenia obecného tiradu

. Oddelenia obecného uradu sa zakladnymi organizaénymi Utvarmi

obecného uradu a plnia sticasne aj tlohu sekretariatu starostu.

. Oddelenia su zlozené z referentov a pracovnikov obce. Referent je nazov

pracovnej pozicie zamestnanca obce na prislusnom oddeleni. Pracovnik
obce je nazov pracovnej pozicie zamestnanca, ktory vykonava pracovné
¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej
prace.

Referenti a pracovnici obce vykonavaju Cinnosti, ktoré im vyplyvaja
z ich pracovnej naplne. Ich priamym nadriadenym je starosta.

. Jednotlivé oddelenia, referenti a pracovnici medzi sebou tzko

spolupracuju pri ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného uradu.
Obecny Grad ma vytvorené nasledovné oddelenia:



a)

b)

d)

referent vSeobecnej spriavy - zabezpecuje ulohy na tseku
podatelne, registratiry, evidencia majetku, obsluha systému
IOMO, vedenie pokladne, sprava objednavok, vystavovanie
prikazov na Uhradu a Skolskych vykazov, Usek civilnej obrany
obyvatefstva, najomné zmluvy ouzivani KD, vydavanie
rybarskych listkov, povolenie na predaj prebytkov z vlastnej
drobnej pestovatelskej ¢innosti, agenda staZnosti, agenda
suvisiaca so ZSVS, zastupovanie matriky, osvedGovania listin
a podpisov na listinach a rozhlasové relacie

referent evidencie obyvatel'stva, miezd, matriky,
osvedéovanie a persondlne - vedenie agendy evidencie
obyvatelstva, obsluha systému IOMO a CISMA, matriéna agenda,
mzdova agenda spolu so Statistickym hlasenim, komplexna
agenda v oblasti pracovno-pravnych zalezitosti - personalistika,
osvedCovanie podpisov a listin, zabezpecenie pripravy zasadnuti
obecného zastupitelstva a vyhotovenie zapisnic, rozhlasové
relacie, agenda socialnych veci, evidencia hrobovych miest,
evidencia SHR, vedenie evidencie budov, komunikacia
s poistoviiami a Uradom prace,

referent dani a poplatkov - zabezpedenie agendy dani
a poplatkov (dan za nehnutelnost, za psa, za uzivanie verejného
priestranstva, za ubytovanie, za predajné automaty a nevyherné
hracie pristroje a poplatok za komunalny odpad) spolu so
Statistickymi  hlaseniami, hazardné hry (vydavanie
individualnych licencii, suhlasnych stanovisk, kontrola
vyhernych pristrojov), ochrana ovzduSia, trhové miesto
(vydavanie povoleni a hlasenie Financnej sprave), vykonavanie
Cinnosti stavebného turadu spolu so Statistickymi vykazmi,
zabezpecenie ochrany zZivotného prostredia na tizemi obce (virub
stromov), cestovné nahrady, agenda slobodného pristupu
k informaciam, zodpovedny pracovnik za ochranu osobnych
udajov, priprava zmliiv na obecné dni, dohdd o uznani dlhu,
GKU Bratislava (kataster nehnutefnosti, digitilne mapy),
vypracovavanie smernic a vSeobecne zavéznych nariadeni, styk
s bankami, zastupovanie pokladne,

referent ekonomiky - kompletnd agenda Uétovnictva,
vypracovanie navrhu rozpoctu obce, sledovanie plnenia
schvaleného rozpoctu, spracovavanie zavereéného uctu obce,
zabezpecenie podkladov pre audit, sledovanie realizacie
finan¢nych plneni zmluvnych partnerov (dlZnikov), vystavovanie
faktar, zabezpecenie inventarizacie, sledovanie hospodarenia
a nakladania s majetkom obce, vytctovanie dotacii a eurofondov.



Obec Cata dalej zamestnava sprivcu obecného majetku,
koordinatora manualnych prac a upratovac¢ku kultirneho domu.

6. Oddelenia plnia aj dalSie tlohy , ktoré im ulozi starosta, pokial to ma
uzku spatost s obsahovou napliou toho ktorého oddelenia obecného
uradu.

7. Oddelenia obecného tUradu na svojom 1seku realizuju vykon
rozhodnutia obce, a to za pripadnej sti¢innosti s ostatnymi oddeleniami,
pripadne s dalsimi Statnymi organmi.

8. V organizacii ariadeni prace oddeleni obecného uradu sa musia
uplatiovat tieto zakladné principy:

a) spolupraca oddeleni pri viykone svojej ¢innosti najma v otazkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych oddeleni,

b) koordinacia stanovisk,

c) riesenie sporov pri zabezpeceni pracovnych tuloh - starostom
obce.

9. Spory sa predovsetkym rieSia dohodou, ak nedbdjde k dohode, rozhodne
starosta obce.

10. Pokial tento Organizacny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie
niektorych ¢innosti, vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribuzné
¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje starosta.

11. Starosta obce je opravneny doplnit napln prace jednotlivych oddeleni,
a to na zaklade navrhov predlozenych referentmi jednotlivych oddeleni,
alebo ak vznikne potreba takého doplnenia na zaklade zakona, pripadne
inych vyznamnych skutocnosti.

CAST Iv.
Zamestnanci pracujiaci na obecnom trade

¢l 10

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade su
upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorsich predpisov, v Zakonniku prace ¢. 311/2001 Z. z.,
v zakone €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, v zakone o obecnom zriadeni,
ako aj vdalSich vSeobecne =zavaznych pravnych predpisoch
a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce Cata.



2. Praca a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve,

N =

vo vnutroorganizacnych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
a prikazoch starostu.

Cl 11
Ukladanie a kontrola iloh

. Ulohy uklada zamestnancom obce starosta obce.
. Zamestnanec vykonavajuci utlohu ako podriadeny zamestnanec obce

zodpoveda za vcasné splnenie ulohy aza pripadné zabezpedenie
sucinnosti dalSich zamestnancov obce. O splneni tlohy je zamestnanec
vykonavajuci ulohu povinny informovat zadavatela tlohy v termine na
Jjej splnenie. Ak tlohu nie je mozné splnit v¢as a riadne, je zamestnanec
vykonavajici ulohu povinny o tejto skutoénosti informovat zadavatela
ulohy bez zbytoc¢ného odkladu.

CASsT V.

Podpisovanie za obecny turad, spisova sluzba a obeh pisomnosti

ClL 12
Podpisovanie za obecny irad

. Rozsah opravneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat sa za

obecny urad je upraveny zakonom o obecnom zriadeni, tymto
Organizacnym poriadkom a podpisovym poriadkom obecného tiradu.
Starosta obce podpisuje tie pisomnosti, o ktorych to ustanovuje zakon
0 obecnom zriadeni alebo Stattit obce Cata.

Podpisovanie v mene obecného tradu, resp. obce sa vykonava tak, ze
k peciatke obecného uradu, pripadne obce sa pripoja podpisy starostu
obce alebo zamestnanca obce, ktory je opravneny podpisovat pisomnost
v zmysle ¢cl. 12 ods. 4.

. Referent obecného tiradu je opravneny samostatne podpisovat:

a) potvrdenie o zaplateni poplatku za komunalny odpad a drobny
stavebny odpad,

b) vyhotovenie vypisu, odpisu alebo pisomnej informacie z iradnych
listin a zdznamov, za vyhotovenie ktorych sa vybera spravny
poplatok,

c) dalsie povinnosti, o ktorych uréi starosta obce.

Evidencia podpisovych vzorov (priloha &.1) je vedena na oddeleni
personalnom. Toto oddelenie zodpoveda za jej aktualizaciu, ktora sa



realizuje pri nastupe novych zamestnancov obce a tento zamestnanec
o uvedenul zmenu pisomne poziadal toto oddelenie.

. 'V pripade, Ze pisomnost neméze podpisat opravneny zamestnanec obce,
podpisuje ju jeho zastupca a to v rozsahu, ktory urci starosta obce.

Cl 13
Spisova sluzba

. Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom urade
zodpovedaju jednotlivi referenti a starosta obce.

. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi
pisomnostami, v¢éas ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

. Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie
zasielok, ich  archivovanie a skartaciu podrobne upravuje
,Registratirny poriadok Obecného Gradu v Cate®.

Cl 14
Obeh pisomnosti

. Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé oddelenia obecného
uradu a starosta, ktori pisomnosti vyhotovuji, kontrolujq,
preskumavaju a schvalujua.

. Podrobnejsia Gprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,Registratirnom
poriadku Obecného turadu v Cate®.

CAST VI.
Peciatky

¢l 15

. Obec Cata pouziva dva druhy aradnych peciatok:

a) Uradnu peéiatku s erbom obce Cata s textom ,OBEC CATAS,

b) Uradnui peciatku so §tatnym znakom.

. Uradnou peciatkou sa rozumie podta pecate obce vyhotoveny farebny
odtlacok na papieri alebo inom podklade a tiez gumena alebo plastova
matrica , ktorou sa peciatka zhotovuje. Uradna peciatka sa pouziva
v &ervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy stipec textu.

. Uradna peéiatka s erbom obce Cata s textom ,OBEC CATA*“ sa pouziva
vyluéne pri vykone samospravnych tuloh obce na rozhodnutia,
opravnenia a odsvedCenia skutoCnosti vydanych pri vykone



samospravy. Pri vykone prenesenej Statnej spravy pouziva obec tradnu
peciatku so Statnym znakom.

. Obecny tirad dalej pouziva podlhovastt peéiatku s textom ,,Obecny tirad
v Cate“ (prip. aj PSC, ulica, ICO, &islo tiétu). Pouziva sa pri bezZnej
koreSpondencii, pri ktorej sa nepouziva hlavickovy papier obce, dalej na
obdlkach na oznacenie odosielatela (zasielanie pripisov, vyziev,
upomienok, oznameni, aviz a inych pisomnosti).

. PeCiatky su oznacené poradovym d¢islom a evidenciu o ich prideleni
vedie povereny zamestnanec obce.

CAST viIII,
Zaverecné ustanovenia

Cl 16

. Personalista obecného uradu je povinny zabezpedit oboznamenie
ostatnych zamestnancov s tymto Organizalnym poriadkom najneskér
do 20 dni odo diia nadobudnutia jeho Gi¢innosti a u zamestnancov, ktori
nastupuji do zamestnania vdef nastupu do zamestnania.
Zamestnanci su povinni désledne dodrziavat pracovny poriadok.

. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj
s doplnkami Organiza¢ného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna
evidencia.

. Zamestnanci obce musia potvrdit pisomne oboznamenie sa s tymto
OrganizaCnym poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych
spisov zamestnancov.

. Organizaény poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu
obce.

. Akékolvek zmeny a doplnky tohto Organizacného poriadku je mozné
vykonat len formou pisomnych ¢islovanych dodatkov. Zmeny a doplnky
Organizacného poriadku vydava starosta obce.

. Tento organizacny poriadok vydal v stlade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona
o obecnom zriadeni starosta obce dfia 09.10.2017.

. Tymto Organizacnym poriadkom sa rusi predchadzajuci Organizaény
poriadok Obecného tiradu v Cate.

. Tento Organizaény poriadok Obecného uradu v Cate nadobuda
ucinnost dnom 10.10.2017.

Marian Csakvari
starosta obce




Priloha é. 1

Evidencia podpisového vzoru

Meno zamestnanca

Podpisovy vzor




