ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu
SUCHA NAD PARNOU

Spracoval:
JUDr. Marcela Subertova

Schvaluje:
Ing. Martin Gloncak, starosta Obce Sucha nad Parnou

Zavaznost interného predpisu:
Organizacny poriadok je zavazny pre cely obecny urad.

Ucinnost interného predpisu:
Organizacny poriadok nadobuda ucéinnost driom 4. novembra 2024



PREAMBULA

Starosta Obce Suchd nad Parnou v sulade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zakona
SNR ¢. 369/1990 Zb. z. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava interny riadiaci akt -
Organizacny poriadok Obecného uUradu v Suchej nad Parnou.

ik wnN

¢lanok 1
Predmet organiza¢ného poriadku obecného turadu

Obecny uUrad, ako vykonny orgdn obecného zastupitelstva a starostu, na plnenie uloh
samospravy obce, bol zriadeny na zaklade ust. § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb., o obecnom
zriadeni v zneni nesk. predpisov.

Organizacny poriadok Obecného uradu v Suchej nad Parnou (dalej len ,obecny urad”) je
zakladnou organizacnou normou obecného Uradu a je zavazny pre vsetkych zamestnancov
Obce Sucha nad Parnou (dalej len ,,obec”) pracujucich na obecnom urade.

Organizacny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost obecného Uradu, najma jeho
organizacné ¢lenenie, pésobnost referatov ich vzajomné vztahy a zasady riadenia.
Neoddelitelnou stcastou tohto organiza¢ného poriadku je organizatna schéma obce Sucha
nad Parnou.

Clanok 2
Pravne postavenie obecného tradu a predmet ¢innosti

Postavenie a pdsobnost obecného dradu je upraveny v §16 zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni. Obecny Urad nema pravnu subjektivitu t. j. nie je pravnickou osobou.

Organizaciu a ¢lenenie obecného Uradu urcuje starosta.

Sidlo obecného uradu je: Sucha nad Parnou 68, 919 01 Sucha nad Parnou.

Financovanie a hospodarenie obecného dradu tvori sucast rozpoctu obce na prislusny rok.
Podmienky nakladania s financnymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy obce

Clanok 3
Predmet cinnosti obecného uradu

Zabezpecuje organizacné a administrativne veci Obecnému zastupitelstvu Suchej nad Parnou
(dalej len ,,0Z"), starostu a organov zriadenych OZ.

Zabezpecuje pisomnu agendu organov OZ a organov OZ tzn. komisii pri OZ, je podatelfiou a
vypraviou pisomnosti.

Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a komisii pri OZ.
Zhromazduje podklady, materidly pre vydavanie rozhodnuti obce a vypraciva pisomné
vyhotovenia vSetkych rozhodnuti a opatreni obce vydanych v sprdvnom konani v rozsahu
prislusnych pravnych predpisov.

Vykonava vSeobecne zavazné nariadenia obce (dalej ,,VZN“), OZ a obce.

Zabezpecuje dalsie Cinnosti slvisiace s origindlnymi kompetenciami samospravy v rozsahu
stanovenom prisluSnymi pravnymi predpismi.

Zabezpecuje dalSie Cinnosti suvisiace s prenesenym vykonom Statnej spravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi pravnymi predpismi.



8. Kontroluje a pri vykone svojej Cinnosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpoctovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo
zaloZzenymi obcou (dalej ,,miestne organizacie®).

€lanok 4
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavitefom obce a najvyssim vykonnym orgdnom obce. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

2. Starosta je Statutarnym orgdanom obce v majetkovopravnych vztahoch obce a v
pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je
spravnym organom, v danovych a poplatkovych vztahoch je darfiovym organom.

3. Zastupuje obec navonok vo vztahu k statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

4. Starosta vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce Suchad nad Parnou a
vSeobecne zdvaznymi nariadeniami obce,

5. Starosta vo vztahu k obecnému dradu vykonéva a plni najmé tieto ulohy:

a) urcuje organizaciu obecného uradu,

b) vymenulva a odvolava z funkcie prednostu obecného uradu, ak je funkcia zriaden3,
vydava Organizacny poriadok obecného Uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

c) vyddva Pracovny poriadok zamestnancov obce,

d) rozhoduje vo vsetkych veciach sprdvy obce, ktoré nie si zdkonom, Statdtom obce
vyhradené obecnému zastupitelstvu,

e) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pIni ulohu veduceho organizacie,

f) schvaluje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktury, finan¢né operacie),

g) udeluje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach.

6. Starosta méOZe rozhodovanim o prdvach, pravom chranenych zdujmoch alebo povinnostiach
fyzickych osdb a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce
- delegovat niektoré pravomoci. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v
rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

7. Starosta, s ohladom na Specifické postavenie, zabezpecované ulohy a pocet zamestnancov,

v ramci schvalovania organizacného poriadku a jeho noviel:

- schvaluje zriadenie oddeleni, referatov a pod., ktoré maju za nasledok zvySovanie poctu
pracovnych miest ako aj ich zrusenie,

- schvaluje, okrem vyssie uvedeného, akékolvek zmeny v organiza¢nych zlozkach obecného
uradu, ktoré maju za nasledok také zniZovanie poctu pracovnych miest, v désledku ktorych
dojde k nadbytocnosti zamestnancov a k ich uvolfiovaniu z pracovného pomeru z
organiza¢nych dévodov.

Clanok 6
Postavenie zastupca starostu

1. Starostu zastupuje pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupca
starostu, ktorého v zmysle §13b) ods. 1 zakona o obecnom zriadeni poveruje starosta z radov
poslancov obecného zastupitelstva spravidla na celé funkéné obdobie.

2. Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezakladd pracovny pomer zadstupcu starostu k obci.

Clanok 7
Postavenie hlavného kontrolé6ra

1. Hlavny kontroldr je zamestnancom obce, kontrolni ¢innost vykonava nezavisle a nestranne v
sulade so zakladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti podla osobitnych predpisov.



Kontrolnou ¢innostou sa rozumie kontrola zdkonnosti, hospodarnosti, efektivnosti, ucinnosti,
Ucelnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s
majetkom, ktory obec uziva podla osobitnych predpisov, kontrola prijmov, vydavkov a finanénych
operacii obce, kontrola vybavovania staznosti a peticii, kontrola dodrZiavania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vratane VZN, kontrola plnenia uzneseni OZ, kontrola dodrZiavania
internych predpisov OU a kontrola plnenia dalsich Gloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Clanok 8
Organizacia obecného uradu a vSeobecné povinnosti

1. Zakladnymi organizacnymi zlozkami obecného uradu su:
a) Referat vSeobecnej vnutornej spravy.
b) Referat sluzieb obyvatelom.
c) Referat pravny a projektového riadenia
d) Pracovna skupina Udrzby a upratovania.

2. K dalSim organizaénym zlozkdm patri stavebny urad, pricom cinnosti stavebného Uradu
zabezpecuje prostrednictvom Obce Cifer Spolocny stavebny Urad v Trnave.

3. Referaty sa organizuju podla hlavnych, vzajomne suvisiacich ¢innosti.

4. Referdt je samostatna organizacna zlozka, ktora vykonava ucelent odbornut agendu zameranu
na urcity druh odbornych administrativnych ¢innosti, podlieha a zodpoveda sa za svoju ¢innost
starostovi obce.

5. Jednotlivé referdty medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre nich vyplyvaju z
platnej pravnej Upravy a obsahovej ndplne ¢innosti jednotlivych organizacnych zloziek.

6. Kazdy referat plni na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z opisu
pracovnych cinnosti (pracovnych zmlav), najma:

a) zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva,

c) pripravuji a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu
vyddvanych v spravnom a priestupkovom konani,

d) pripravuju navrhy vSseobecne zavaznych nariadeni obce v oblasti vecnej p6sobnosti a
zabezpecuju ich plnenie,

e) realizuju vykon rozhodnuti obce,

f)  poskytuju na svojich usekoch odbornt a metodickd pomoc zariadeniam a pravnickym
osobam zriadenym a zaloZzenym obcou,

g) spolupracuju pri priprave navrhu koncepcii rozvoja jednotlivych oblasti obce a
vypracuvaju ndvrhy rozvojovych koncepcii na svojich usekoch,

h) spolupracuju pri vypracuvani navrhu rozpoctu za svoje Useky a vypracuvaju a
kontroluju opatrenia na jeho plnenie,

i) zabezpecuju a zodpovedaju za hospodarenie s prostriedkami rozpoctu obce,
vyhradenymi pre dané oddelenie a spolupracuju pri zostavovani zaverecného Uctu,

j) zabezpecuju na svojich Usekoch prehlbovanie vlastného pravneho vedomia, a to
oboznamovanim sa s novymi prisluSnymi pravnymi predpismi a informaciami,

k) zucastriuju sa na vybavovani staznosti, oznameni, podnetov a peticii ob¢anov, pri
vybavovani upozorneni a protestov prokurdtora,

I) spolupracuju s organmi Statu pri zabezpecovani hodnét a zdujmov vSeobecného
vyznamu,

m) zabezpecuju dodrZiavanie registratirneho poriadku, pracovného poriadku a dalsich
platnych vnutroorganizacnych noriem,

n) poskytuji organom statneho odborného dozoru na Useku bezpecnosti prace na ich
poziadanie potrebné podklady a informacie,



0) zabezpecuju spolupracu pri organizacno-technickom zabezpeceni volieb do
zakonodarnych organov a do organov samospravy,

p) organizacno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na Obec.
Suchd nad Parnou

8. Referdty plnia aj dalSie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce.

9. Pokial tento organizaény poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta obce

4. Pésobnost jednotlivych organizaénych zloZiek v ramci organizaénej $truktury a riadiaca
pbsobnost je stanovena v organizacnej schéme zamestnancov obce.

Clanok 9
Personalne zabezpecenie ¢innosti obecného tUradu

Podrobné opisy (druh) pracovnych cinnosti zamestnancov- referentov obecného Uradu su
upravené v pracovnych ndaplniach. Pracovné naplne tvoria prilohu pracovnych zmlav
jednotlivych zamestnancov. Rozsah pracovnej ¢innosti uréuje zamestnancovi starosta v silade
s riadiacou pdsobnostou a tymto organizacnym poriadkom.
Kvalifikaéné predpoklady pre vykon cinnosti podla tohto ¢lanku sa stanovuji ako minimalne.
a) Referat vSeobecnej vnitornej spravy - samostatny odborny referent
kvalifikacny predpoklad pre hlavnu ¢innost: vysokoSkolské vzdelanie I. resp. Il. stupfia v
odbore (pribuznom odbore) organizacia a riadenie ¢innosti obecného Uradu stanovené opisom
pracovnych ¢innosti ak je ustanoveny osobitnym predpisom, sem patri - sprava miestnych dani
a poplatkov, odpadové hospodarstvo, vedenie pokladne, mzdovd afinancnd uctaren,
rozpoctovnictvo, vykaznictvo, Skolstvo, administrativa a Statistika pre spracovavanu oblast,
registratura
b) Referat sluzieb obyvatelom - samostatny odborny referent
kvalifikacny predpoklad pre hlavna ¢innost: vysokoskolské vzdelanie I. resp. Il.. stupfa v
odbore (pribuznom odbore) organizacia a riadenie ¢innosti obecného Uradu stanovend opisom
pracovnych cinnosti ak je ustanoveny osobitnym predpisom, sem patri - sprdva cintorina,
matri¢ny Urad, evidencia obyvatelov, register adries, civilnd ochrana obyvatelstva, kultirna
¢innost obce, investi¢na ¢innost a Zivotné prostredie, sociadlna ¢innost, osvedéovanie podpisov
a listin, volby
c) Referat pravny a projektového riadenia - samostatny odborny referent
kvalifikacny predpoklad pre hlavna ¢innost: vysokoskolské vzdelanie Il.. stupria v odbore
(pribuznom odbore) organizacia a riadenie cinnosti obecného Uradu stanovena opisom
pracovnych c¢innosti ak je ustanoveny osobitnym predpisom, sem patri najma - izemny rozvoj
obce, personalistika, verejné obstaravanie zakaziek, investicnd Cinnost, priprava,
administracia aimplementacia projektov vréznych operaénych programoch aschémach,
priprava a pripomienkovanie zmliv a dohéd, priprava vSeobecne zavaznych nariadeni a inych
internych dokumentov
d) Pracovna skupina udrzby a upratovania.
Pracovna pozicia:
- upratovacka kvalifikaény predpoklad sa neustanovuje
- Udrzbdr - udriba obecnych budov averejného priestranstva, kvalifika¢ny
predpoklad stredné vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad, ak je
ustanoveny osobitnym predpisom
- opravarske a servisné prace, elektrikarske prace, praca s technikou -
kvalifikacny predpoklad: stredné vzdelanie a osobitny kvalifikaény
predpoklad, ak je ustanoveny osobitnym predpisom



Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo
verejnom zaujme v zneni nesk. predpisov, v zakone ¢. 311/2001 Z. z. Zdkonnika prace v zneni
nesk. predpisov, v prislusnych pravnych predpisoch na jeho vykonanie a v plathom Pracovnom
poriadku zamestnancov obecného Uradu, v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve a v internych
predpisoch.

Povinnostou kaZdého zamestnanca je maximalizdcia spokojnosti obsluhovaného klienta,
aktivne presadzovanie zaujmov obce, ochrany verejného zaujmu a zaujmov spolocnosti v
sulade so zakonom, platnymi pravnymi predpismi a vSeobecne zdvaznymi nariadeniami,
kvalitné a vcéasné vykondvanie vsetkych cinnosti vyplyvajucich z jeho pracovnej naplne,
dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, mordlky a etiky, zvySovanie si
odbornej kvalifikacie, G¢ast na odbornom vzdelavani, spolupraca pri tvorbe legislativy, v oblasti
zodpovednosti svojej pracovnej naplne aktivna spolupraca s ostatnymi organizacnymi zlozkami
obecného Uradu, miestnymi organizaciami, orgdnmi obce, odbornymi komisiami, Statnymi
organmi a organizaciami, obc¢ianskymi zdruzeniami, neziskovymi organizdciami..

Spolupraca medzi jednotlivymi organizaénymi zlozkami a zamestnancami je zaloZzend na
vzajomnom reSpektovani odbornosti, vytvdrani optimalnych pracovnych skupin za Gcelom
vyrieSenia zloZitych uloh a zadani.

Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouZit spdsobom, ktory by poskodzoval
obec ako svojho zamestnavatela.

Clanok 10
Obeh pisomnosti

Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartdciu spisov podrobne upravuje Registratirny poriadok na spravu
registratury obecného uUradu Sucha nad Parnou

Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé referdty obecného uradu, starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluju.

Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje internd smernica.

Centralnu evidenciu pisomnosti vedie referat vSeobecnej vnitornej spravy.

Clanok 10
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok sa riadi ¢l. 11 Usmernenia Ministerstva vnutra SR ¢islo 203-2005/06626 z
30. juna 2005, pre organy Uzemnej samospravy na pouzivanie Statnych symbolov, oznacovanie
budov samospravnych orgdnov a pouzivanie symbolov Uzemnej samospravy.

Okruhla peciatka s erbom obce Sucha nad Parnou a textom ,Obec Sucha nad Parnou” sa
pouziva na pisomnosti zdsadného charakteru, tykajuce sa vykonu samospravnych funkcii obce
(napr. podla zakona o obecnom zriadeni, zakona o majetku obci a pod.).

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Obec Sucha nad Parnou” sa
pouZiva na pisomnosti zasadného charakteru pri prenesenom vykone Statnej spravy na obce
podla zakona ¢.416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov statnej spravy na
obce a na vyssie Uzemné celky v zneni neskorsich predpisov). Ak zakon pri Uprave pésobnosti
obce neustanovuje, Ze ide o preneseny vykon pdsobnosti Statnej spravy plati, Ze ide o vykon
samospravnej pésobnosti obce.

Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Ohlasoviia - Obec Sucha nad
Parnou” sa pouZiva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone $tatnej spravy na useku
registra obyvatelov.



5. Okruahla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,,Matri¢ny urad - Obec Sucha nad
Parnou” sa pouZiva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone statnej spravy na useku
matrik. 6

Zaverecné ustanovenie

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetky organy obce a zamestnancov obce.

2. Neoddelitelnou sucastou tohto organiza¢ného poriadku je Organizaéna schéma zamestnancov
obce.

3. Starosta obce zabezpeli oboznamenie vSetkych zamestnancov s tymto organizacnym
poriadkom bezodkladne po jeho Ucinnosti, novych zamestnancov pri nastupe do zamestnania.

4. Organizacny poriadok sa nachadza na webovej stranke obce Suchd nad parnou

5. Zamestnanci obce pisomne potvrdzujui oboznamenie sa s Organizacnym poriadkom v plnom
rozsahu.

6. Tento Organiza¢ny poriadok obecného tUradu nadobdda Uéinnost driom 4. novembra 2024.

Nadobudnutim Ucinnosti tohto Organizaéného poriadku, zaroven zanikd platnost a ucinnost
Organizacény poriadok/organizacné poriadky, ktoré boli v minulych rokoch vyhotovené.

Ing. Martin Gloncak v.r.
Starosta Obce Sucha nad Parnou
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Dolozka ktorou zamestnanci potvrdzuji oboznamenie sa Organizacnym poriadkom Obecného uradu v Suchej nad Parnou zo 4.11.2024

Ing. Stanislava Sajbidorova v.r.

podpis a datum

Mgr. Ivana Horvathova v.r.

podpis a datum

Ing. Rastislav Fridrich v.r.
podpis a datum

Ing. Zuzana Heckova v.r.
podpis a datum

JUDr. Marcela Stbertova v.r.
podpis a datum

Ing. Michaela Mala v.r.
podpis a datum

Peter Pecko v.r.
podpis a datum

Lenka Lastovickova v.r.
podpis a datum

Alexej Pluhdr v.r.
podpis datum

Peter Hajicek v.r.
podpis a datum



