Organizac¢nyporiadok

Obecného iuradu vRudine

Obec Rudina podla § 11 ods. 4, pism. j/ a § 16 ods. 2 zak. c. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich predpisov a zdkona c. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme
schvaluje tento organizaény poriadok Obecného tradu v Rudine.

§1

Uvodné ustanovenie

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Rudine / d’alej len OcU/ je zékladnym organizaénym
predpisom tohto tradu a je zavaznym pre vSetkych jeho pracovnlkov

2. Organiza¢ny poriadok svojim obsahom ur¢uje vnutornu organizaciu OcU , jeho organiza&né
¢lenenie, zasady riadenia, pdsobnost jednotlivych pracovnikov a ich vzdjomné vzt'ahy.

§2

Pravne postavenie OcU

1. OcU je vykonny organ Obecného zastupitel'stva Rudine / d’alej len OZ/ a starostu obce
Rudine, zloZeny z pracovnikov obce. OcU zabezpetuje odborné, administrativne a
organizaéné veci OZ, starostu obce a d’al$ich organov zriadenych OZ.

2. Obecny arad ma pravnu subjektivitu a mdze vystupovat vo svojom mene v pravnych
vztahoch. Sidlom OcU Rudine je Rudine s.&. 442.

3. Organizéaciu OcU a objem mzdovych prostriedkov potrebnych na jeho Einnost uréuje OZ.

§3
Naplii &innosti OcU
Obecny urad najma:

a/ zabezpeduje pisomni agendu vetkych organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b/ zabezpe&uje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a komisii,

¢/ vypracuva pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v sprdvnom konani,
d/ vykonava plnenie nariadeni, uzneseni OZ a rozhodnutia starostu,

e/ pripravuje navrhy vieobecne zaviznych nariadeni obce a zabezpecuje ich vykon,

f/ zabezpecuje d’alsie ikony sliZiace k plneniu tloh samospravy a prenesenej pdsobnosti Statnej
spravy v sulade s osobitnymi predpismi.

Cl 4

Postavenie OZ vo vztahu k OcU

1. Obecné zastupitelstvo vo vztahu k OcU vykonava a plni nasledovné ulohy:
- uréuje vnutornd organizaciu obecného uradu,
- uznasa sa na organizaénom poriadku OcU, pracovnom poriadku a jeho pripadnych



zmendach a doplnkoch, ako aj dalSich predpisoch,

- schval'uje Statut obce,

- schval'uje rozpodet obce, jeho zmeny a kontroluje jeho ¢erpanie,

- schvaluje najdélezitejsie Gikony, tykajuce sa hospodarenia s majetkom obce a kontroluje

hospodéarenie s nim,

- rozhoduje v dal$ich veciach, ktoré si vyhradi uznesenim,

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vylucnej pravomoci
posobnosti starostu obce / § 13 ods.3,4 cit. zakona / 369/1990 Zb v zneni neskorSich
predpisov,

|

§5

Postavenie starostu obce vo vzt'ahu k OcU

Starosta obce je najvys$sim vykonnym organom obce. V majetkopravnych vzt'ahoch obce a v
pracovno- pravnych vztahoch je $tatutdrnym organom. V administrativnych vzt'ahoch je
spravnym organom.

Starosta obce vo vztahu k OcU vykonava a plni najmi tieto alohy:

- vykondva spravu obce v sulade so zakonmi, organiza¢nym poriadkom obce a vSeobecne
zavdznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zdkonom, uzneseniami OZ,
zasadami hospodarenia obce, Statitom obce, alebo tymto organiza¢nym poriadkom
vyhradené OZ,

- v pracovno- pravnych vztahoch plni funkciu veduceho organizicie,

- udel'uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach, moze preniest’ niektoré
pravomoci na inych zamestnancov obce,

- schval'uje podanie zalob na sudy,

- vytvdra 3tab obrany pre oblast’ obrany, ako svoj poradny organ, ktory priamo riadi,

§6

Postavenie zastupcu starostu obce

Zastupca starostu obce zastupuje starostu obce pocas jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na
vykon svojej funkcie v stlade so zdkonom o obecnom zriadeni. Zastupca starostu vykonava
Glohy a ¢innosti urené obecnym zastupitel'stvom.

Volbou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Zastupca starostu pre obec Rudina nie je pre vykon funkcie uvolneny zo zamestnania.

§7
Postavenie kontrolora obce
Kontrolér obce je zamestnancom obce na uvézok, ktorého voli a odvolava OZ na 6 rokov.

Kontrolér obce vo vzt'ahu k obecnému uradu plni najmé nasledovné ulohy :

- vykonava kontrolu plnenia tloh obce,

- kontroluje prijmy a vydavky obce, vypractiva odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu obce,
- kontroluje ako Girad zabezpeluje plnenie VZN obce, uznesenia zastupitel'stva,



- kontroluje pokladni¢né operacie a i€tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,

- pri vykone Gloh je opravneny nahliadat’ do dokumentov obce,

- upozorfiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v &innosti obce.
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§8
Riaditel ZS a MS

. Riaditel zakladnej 3koly plni vSetky ulohy na zabezpedenie riadneho chodu skoly, vyplyvajuce

z jeho postavenia a pracovnej zmluvy,

. Riaditel’ materskej Skoly pIni ulohy na zabezpecenie riadneho chodu materskej Skoly,

vyplyvajuce z jeho postavenia a pracovnej zmluvy,

. Riaditel ZS a MS predklada spravy o &innosti zo svojho tiseku starostovi obce a podla jeho

nariadenia informuje OZ.

§9

Vedici obecnych sluZieb
Riadi a organizuje pracu pracovnikov na verejno-prospesnych sluzbach,
Zabezpecuje materialno-technické zabezpecenie,
Vedie evidenciu vykonanej prace, hodnotenie pracovného vykonu,
Pri vykone svojej prace spolupracuje s pracovnikmi OcU,
Spravu o ¢innosti MOS predkladé starostovi

§10

Pracovnici OcU a obce

. Prava, povinnosti a naroky pracovnikov OcU st upravené v Zakonniku prace, vo

vykonavacich predpisoch vydanych k ZP, v zékone o verejnej sluzbe, v pracovnom poriadku
OcU.

Népli prace pracovnikov OcU je dana dojednanym druhom vykondvanej prace podl'a
pracovnej zmluvy, pracovnou naplnou a pokynmi nadriadenych, ktoré musia byt obsahovo

v stlade s dojednanym druhom vykonavanej prace, na ktord bol uzatvoreny pracovny pomer
s pracovnikom.

. 'V pripade, ak je s ur¢itym miestom spojena hmotna zodpovednost, musi obec ako

zamestnavatel pri uzatvarani pracovného pomeru poZzadovat’ i uzatvorenie dohody o hmotne;j
zodpovednosti.

. Jednotlivy pracovnici medzi sebou tizko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre nich vyplyvaja

z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne €innosti.
§11

Cinnosti zabezpecované pracovnikmi OcU

V stlade s platnymi pravnymi predpismi zabezpecuju pracovnici OcU najmi tieto alohy:

1. Vseobecné ¢innosti :

a/ zabezpeduju plnenie uzneseni OZ na tsekoch svojej posobnosti,



b/ zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ,

¢/ pripravuju navrhy a zmeny vSeobecne zavdznych nariadeni obce,

d/ poskytuja su€innost organom $tatu a kontrolnym organom,

e/ poskytuju informacie podla zék.c. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam,

2 Odborné ¢innosti :

a/ na useku finanénom :

komplexne vykonava spravne a ekonomické agendy v oblasti financii, rozpo¢tovnictva,
uétovnictva,finanéné operacie,

mzdova agenda,

vykonava ¢innosti spravcu dani,

spravuje pohl'adavky obce, spolupracuje pri vykone rozhodnuti /exekucie/,

vykonava inventarizéciu majetku,

vykonava tlohy na useku $kolstva, origindlna pdsobnost a preneseny vykon Statnej spravy,

b/ na useku dani a poplatkov :

- vedie evidenciu dani a miestnych poplatkov,

- vystavuje platobné vymery /vyrubovanie poplatkov/,

- eviduje uhradené platby, zasiela upomienky, vymaha nedoplatky,

- podiela sa na priprave VZN o daniach a poplatkoch,

¢/ na Useku matriky:

plni Glohy podla zakona c. 154/1994 Z.z. o matrikach- prenesena posobnost’,

vykonava vsetky matriéné ukony, vykonava s tym spojenu oznamovaciu ¢innost,
vykonava osvedcenie podpisov a odpisov,

vydava osvedéenia o pravnej sposobilosti,

vykonava ukony spojené so zmenou mena,

zabezpecuje ¢innost ZPZ-u,

d/ na useku evidencie obyvatelov:

- vedie evidenciu ob&anov prihlasenych k trvalému a prechodnému pobytu,
- vytvara zoznamy volicov k vol'bam,

- vedie evidenciu deti a Ziakov,

e/ na useku socidlnom:

vedie evidenciu dochodcov,

zabezpetuje spolo¢né stravovanie, poskytovanie opatrovatel'skej sluzby,
spolupdsobi pri poskytovani pomoci soc. odkédzanym obanom,

spisuje ziadosti o prijatie do ustavu soc. starostlivosti,

spolupracuje pri vykone ochrannych alebo vychovnych opatreni,
vykonava pracu v teréne v socidlnej oblasti,

f/ na Useku vystavby. Zivotného prostredia:

- Glohy stavebného zdkona vykonava cez Spol. obecnu Gradoviiu Rudina so sidlom

v Kys.Novom Meste,

- prijima ohlasenia pri drobnych stavbéch, stavebnych upravach a tieto povoluje / § 55 ods.2 a
§ 57 stav. zakona/,

- vydava rozhodnutia o prideleni-zruseni supisného ¢isla,

- vydava zavizné stanovisko obce k stavbe,

- vydava rozhodnutie na prevadzkovanie malého zdroja znecCistenia,

- vydava stanoviska k Ziadosti podnikatel'ov na zacatie podnikatel'skej €innosti,



- rozhoduje vo veciach, v ktorych je prislusné povolovat’ vodnu stavbu,

- zabezpeluje vykon Statnej spravy v prvom stupni vo veciach ochrany drevin v rozsahu
ustanovenom zakonom / povolenie na vyrub drevin/,
g/ na useku obrany, bezpecnosti a ochrany :
- zabezpecuje a plni Gilohy obce na tseku obrany, bezpe¢nosti a civilnej ochrany obyvatelov,
- zabezpecduje dokumentaciu pre evakuaénil , havarijni komisiu obce a krizovy $tab obce,
- vypracuva dokumentaciu obce pre pripadny vznik mimoriadnych situécii-vyhlasovanie stupfiov
pohotovosti,
- zabezpeduje mimoriadne regula¢né opatrenia v pripade ohrozenia zadsobovania ob¢anov,
h/ na useku kultary:
- podiela sa na organizacii kultarnych a spolo¢enskych podujati,

- agenda kultary,evidencia podujati, rozhlasové relacie, sprava obecnej kniznice,
§12

Podpisovanie pisomnosti

1. Pisomnosti, s podpisom ktorych je spojeny vznik, zmena, alebo zanik prav a povinnosti / napr.
zmluvy, dohody atd/ podpisuje starosta obce, v nepritomnosti jeho zastupca.

2. Rozhodnutia o pravach, pravom chranenych zaujmoch a povinnostiach fyzickych a
pravnickych o0sob, rozhodnutia o sprave dani a poplatkov sa vydavaju v mene obce Rudina a
podpisuje ich starosta obce, v nepritomnosti jeho zastupca.

3. Predtladené predvolanky ob&anom a iné obdobné tlagiva a ziadosti su opravneni podpisat’

prislu$ni vybavujici pracovnici.

§13

Zavereéné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zakladnou organizatnou normou OcU Rudina. Organizaény poriadok
je zavdzny pre vsetkych pracovnikov OcU.

2. Starosta obce sa zmociiuje na doplnenie naplne jednotlivych pracovnikov podla potreby a na
zaklade zékona.

3. Vsetky zmeny a doplnky organizaéného poriadku musia byt vykonané pisomnou formou.




