Tento organizacny poriadok bol vydany dna 11. 06. 2021
Tento organizacny poriadok nadobudol ucinnost dia 01. 07. 2021

Tento organizacny poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitelstvu dna 15. 06. 2021

Starostka obce Podhradik na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona
Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

(dalej len ,,zdkon ¢. 369/1990 Zb.“) a Statutu obce Podhradik vydava tento
ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU OBCE PODHRADIK

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organizacny poriadok Obecného tradu v Podhradiku je zakladnou organiza¢nou pravnou normou
obecného Uradu a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajucich pracovni ¢innost’
v ramci zabezpecovania ¢innosti obecného uradu.

(2) Organizacny poriadok upravuje vnitorni organizaciu uradu, najmi jeho organizané Clenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizacnej Struktury tradu
a tiez ich vzajomné vztahy.

(3) Organiza¢ny poriadok urcuje aj pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

Druha hlava
OBECNY URAD
§2
Obecny urad

(1) Obecny urad zabezpeCuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostky
ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.
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Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou najma:

a)  pisomnu agendu orgdnov obce aorgdnov obecného zastupitel'stva aje podateliiou
a vypraviou pisomnosti obce

b)  odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,

c)  pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce

d)  vykon vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva ako aj
rozhodnuti obce.

Obecny urad taktiez:

a) je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti hlavného kontrolora,

b} zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce,

c) zabezpecCuje na poziadanie poslancom potrebné podklady a odbornti pomoc pri plneni tloh
obecného zastupitel'stva vyplyvajucich z platnej pravnej Gpravy.

§3

Pravne postavenie obecného uradu

Vnutornt organizaciu obecného tradu urcuje starostka, ktora o vydani a zmenach organizacného
poriadku obecného uradu informuje obecné zastupitel’'stvo na jeho najbliz§om zasadnuti.

Obecny trad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zadkona ¢. 369/1990 Zb.).
Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Obecny urad ma sidlo:

Obecny urad v Podhradiku,
Cislo 82
PSC 080 06

§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori stcast’ rozpoCtu obce. Rozpocet obce musi
obsahovat’ samostatnt polozku obsahujucu rozsah objemu finan¢nych prostriedkov urcenych na
platy zamestnancov obecného tradu, ako aj rozsah finanénych prostriedkov urc¢enych na nakup
technickych prostriedkov sluZiacich na zabezpecenie ¢innosti obecného tiradu.

Objem finan¢nych prostriedkov uréenych na platy zamestnancov obecného tradu ana nakup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ iradu uréuje obecné zastupitel'stvo s prihliadnutim
na opravnené naroky stvisiace so zabezpecovanim a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom
zamestnancov obce.

Obecné zastupitel'stvo méze vo vynimocnych a odoévodnenych pripadoch, spravidla na navrh
starostky, upravit’ objem finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného turadu
v priebehu kalendarneho roka.

Takymito vynimo¢nymi pripadmi s najmé:



d) nova pravna tprava,
e) organizacné zmeny,
f) systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s financnymi prostriedkami obce upravujt ,,Zasady nakladania s financnymi
prostriedkami obce Podhradik*.
Tieto zésady sa v plnom rozsahu vzt'ahuji aj na ¢innost’ obecného tradu.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledujuce tlohy:
g) vrozsahu uréenom vnutornymi predpismi rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania
a hospodarenia s majetkom a finanénymi prostriedkami zverenymi obecnému tiradu,
h) schvaluje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a financnych zdrojov obce
a kontroluje financné hospodarenie s nim,
i) schvaluje rozpocCet obce, vratane Casti tykajucej sa obecného turadu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach obecného tradu, ak ide o zakladné otazky
zivota obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat do vylucnej pravomoci a pdsobnosti
starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

§6

Postavenie starostky
(1) Starostka je predstavitelom obce a najvys§im vykonnym orgédnom obce.
(2) Starostka je Statutdrnym organom obce.
(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku §tatnym organom, fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starostka je volenym orgadnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostky sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starostka vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto tlohy:
j) vydava Organizacny poriadok obecného uradu,
k) vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,
1) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,



m) vykonava spravu obce v sulade so zdkonmi, StatGitom obce Podhradik a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

n) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statitom obce Podhradik,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

0) Vv pracovno-pravnych a platovych otazkach plni ulohu Statutarneho organu zamestnavatela -
obce,

p) udeluje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

q) schval'uje podanie zalob obcou na stdy.

(7) Starostka moze delegovat niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripiista zakon
alebo tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Podhradiku.

§7

Sekretariat starostky
(1) Sekretariat starostky je vykonnym a organiza¢nym ttvarom starostky.
(2) Jeho cinnost’ riadi starostka. Pracovnicka sekretariatu je priamo podriadend starostke.

(3) Sekretariat zabezpecuje tilohy stvisiace s riadenim a spravou najma:

r) zostavovanie navrhu pracovného programu starostky a pomoc pri jeho zostavovani,

s) vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpecenia a predkladania
podkladov,

t) vyhotovovanie zdznamov z rokovani u starostky a ich archivécia,

u) priprava a zvolavanie porad starostky, vyhotovovanie zapisnic z porad a zabezpecenie ich
rozoslania,

v) kontrola plnenie tiloh uloZzenych starostkou,

w) predkladanie doslej koreSpondencie a tej, ktoru si k predlozeniu vyhradil, starostke

x) vedenie evidencie posty starostky.

§8

Postavenie zastupcu starostky k obecnému udradu
(1) Starostku zastupuje zastupca starostky.
(2) Zastupcom starostky mdze byt len poslanec.

(3) Zastupcu starostky poveruje starostka obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od zloZenia
sl'ubu starostky , ak tak neurobi, zastupca starostky zvoli obecné zastupitel'stvo.

(4) Starostka moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat. Ak starostka odvola zastupcu starostu,
poveri zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostky.

(5) Rozsah v akom zastupca starostky zastupuje starostku urcuje starostka v pisomnom povereni.

(6) Vykon funkcie zastupcu starostky nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
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Poslancovi, ktory je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu starostky, patri
plat od obce urceny starostom podl'a vecnej a Casovej naro¢nosti vykonu funkcie, najviac vo vyske
70% mesacného platu starostu. Tym nie je dotknutd odmena podla §25 ods 8 zakona €. 369/1990
Zb..

Poslancovi, ktory vykonava funkciu zastupcu starostky v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom
povereni a nie je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania, patri mesa¢na odmena podl'a vecnej a Casovej
narocnosti vykonu funkcie uréena starostom, najviac vo vyske 70% mesacného platu starostu bez
zvySenia podla prislu$nej platovej skupiny. Tym nie je dotknutd odmena podla §25 ods. 8 zdkona
¢.369/1990 Zb..

V case nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostky
i vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i nad ramec
¢innosti a ikonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou

upravou.
§9
Postavenie hlavného kontrolora
Hlavného kontrolora voli do funkcie obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov. Po zvoleni ma

hlavny kontrolor narok na uzavretie pracovnej zmluvy s obcou. Hlavny kontrolor je zamestnancom
obce a ak zakon ¢.369/1990 Zb. neustanovuje inak, vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti
ostatného veduceho zamestnanca podl'a zdkona ¢€.552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov.

Hlavny kontrolér zodpoveda za vykon svojej funkcie obecnému zastupitel'stvu, ktoré ho moze
odvolat’ z funkcie len ak su splnené podmienky na jeho odvolanie ur¢ené v zakone ¢. 369/1990 Zb..
Postavenie hlavného kontroldra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu,
skoncenie vykonu funkcie hlavného kontrolora, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a
ulohy hlavného kontroléra upravuje zakon ¢. 369/1990 Zb..

Obecné zastupitel'stvo urcuje pred vyhlasenim vol'by kontroldra uznesenim podrobnosti o spdsobe
a vykonani volby hlavného kontroléra, nalezitosti prihlasky a dizku pracovného &asu hlavného
kontrolora.

Hlavny kontrolér kontroluje zakonnost’, i¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri  hospodareni
anakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podl'a osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce. Hlavny
kontrolor vykonéava kontrolu vybavovania st'aznosti a peticii, dodrziavania v§eobecne zavéznych
pravnych predpisov vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,
a dodrziavania internych predpisov obce a tiez plnenie dalSich uloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.



(6) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:
obecny urad,

a)
b)

c)

d)

rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi tcast’, a iné osoby, ktoré nakladaji s

majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie, a to v rozsahu
dotykajucom sa tohto majetku,

osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.

(7) Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom v oblasti verejnej

spravy obec rozhoduje o pravach, pravom chranenych zdujmoch alebo o povinnostiach
pravnickych os6b alebo fyzickych osob.

(8) Hlavny kontrolor sa zacastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym;

modze sa zuCastiovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(9) Hlavny kontroléor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

(10) Hlavny kontrolor

a)
b)

g)
h)

i)

vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods. 5 a 6 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku
predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve
zverejneny spésobom v obci obvyklym,

vypracuva odborné stanoviskd k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zavere¢ného uctu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitelstve,

predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najbliz§om zasadnuti,

predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti,
a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje  so Staitnymi  orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s
prostriedkami pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov
Eurdpske;j unie,

vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje Statit obce,

je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitelstvo alebo
starosta, ak vec neznesie odklad,

plni d’alSie ulohy ustanovené osobitnym zdkonom.

(11) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému uradu plni najmé nasledujice ulohy vykonava kontrolu:

a)
b)

c)
d)

plnenia tloh obce, v ramci rozsahu svojej pravomoci,

plnenia uloh wvyplyvajicich zplatnej pravnej Upravy atohto organizacného poriadku

jednotlivymi oddeleniami uradu

zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce uradom,

zabezpecovania vykonu vSeobecne zavdznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitel'stva

a rozhodnuti obce tradom,



e) vnutornych zalezitosti obce v sulade s § 4 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

f) pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

g) nakladanie s majetkom obce
taktiez

h) upozoriuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,

1) na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu, prip. aj prednostu obecného uradu zaujima
stanoviska k zakonnosti postupu organov obce,

(12) Pri vykone svojich tloh je hlavny kontrolor opravneny nahliadat’ do ti¢tovnych a pokladni¢nych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

§10
Materska $kola a Skolska jedaleii

(1) Obec je zriadovatel'om materskej skoly.

(2) Materska skola zabezpecuje predprimarne vzdelavanie pre deti od 3 rokov do 7 rokov.

(3) Zamestnanci st podriadeni riaditel’ke materskej Skoly. Riaditel’ka je priamo podriadena
starostke.

(4) Skolska jedaleti zabezpeduje stravovanie deti.

Stvrta hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§11
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Na cele obecného tiradu stoji starostka obecného tradu.
(3) Obecny turad sa ¢leni na tieto oddelenia:

a)  Finan¢né oddelenie — sprava dani s po¢tom zamestnancov 1 a to :

— administrativna pracovnicka s pracovnymi ¢innost’ami upravené v pracovnej zmluve
b)  Upratovacka OcU s poétom zamestnancov 1 a to :

— upratovacka OcU s pracovnymi &innostami : upravené v pracovnej zmluve

c) MS a S8J s poétom zamestnancov 5 a to:

—riaditel’ka materskej Skoly s pracovnymi ¢innostami : upravené v pracovnej zmluve
— uéitel’ka materskej $koly s pracovnymi ¢innost'ami : upravené v pracovnej zmluve

— veduca skolskej jedalne s pracovnymi ¢innostami : upravené v pracovnej zmluve

— kucharka Skolskej jedalne s pracovnymi ¢innostami : upravené v pracovnej zmluve
— upratovacka MS s pracovnymi ¢innostami : upravené v pracovnej zmluve.



(4) Vykon konkrétnych ¢innosti a uloh v oblasti stavebného tradu obec zabezpeCuje prostrednictvom
spoloéného obecného tiradu : Mesto Presov, mzdy OcU spractva obec Petrovany a mzdy MS a SJ
spracuva mesto Presov, a to v rozsahu platnej zmluvy uzavretej v zmysle ust. § 20 a § 20a zakona
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich pravnych predpisov.

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu vyplyvaju zo zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnika prace a z vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov vzt'ahujucich sa k ¢innosti samospravy.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve,
a v pokynoch a prikazoch starostky.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§13
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom turade zodpovedaju pracovnicka a
starostka.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny  zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s naleZitou
starostlivostou, vybavovat’ ich v¢as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, ozna¢ovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni archivovani
a skartacii zasielok upravuje ,,Registratirny poriadok obce Podhradik®.

§14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zucastiiuje pracovnicka obecného uradu a starostka, ktoré jednotlivé
pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontroluju, a schval'uji. Podrobné tprava obehu pisomnosti je
obsiahnuta v ,,Registraturnom poriadku obce Podhradik®.



Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§15

(1) Zamestnanci obce Podhradik st povinni zabezpeCit oboznamenie sa im podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom najneskér do 10 dni odo dita nadobudnutia jeho
ucinnosti, a u novych zamestnancov najneskor v den ich nastupu do zamestnania. Zamestnanci
obce pisomne potvrdia, Ze sa obozndmili s tymto organizaénym poriadkom, potvrdenie sa zalozi
do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organizacny poriadok Obecného tradu v Podhradiku je zamestnancom obecného tradu k dispozicii
u starostky, ktora je povinna umoznit’ im do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organizaény poriadok Obecného tradu v Podhradiku vydava, meni a dopiiia starostka obce.
(4) Tento Organizac¢ny poriadok Obecného tradu v Podhradiku nadobtida G¢innost’ dia 01. 07. 2021.

Nadobudnutim ucinnosti zaroven zrusuje Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Podhradiku zo
dia 31. 01. 2011, a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Podhradiku, dna 11. 06. 2021

starostka obce
Mgr. Katarina PoSivakova



