Tento organizény poriadok bol vydanyr@ 13.6.2019
Tento organizény poriadok nadobudoldnnos’ dia 01.07.2019.

Tento organizény poriadok bol dany na vedomie obecnému zastigpite dia 18.6.2019

Starosta obceRadvai nad Laborcom na zaklade ustanovenia § 13 ods.si.pd)
zakona SNR:. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskordiedpisov {alej len
,zakon ¢. 369/1990 Zb.“) a ustanovenia § 21 Stat(tu dRaeva: nad Laborcom
vydava tento

ORGANIZA CNY PORIADOK

OBECNEHO URADU
OBCE RADVAN NAD LABORCOM

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v Radvani nad Laborcenzgkladnou organiZaou
pravnou normou obecného Uradu a je zavazny préydezamestnancov obce vykonavajucich
pracovni&innog’ v ramci zabezpmvaniacinnosti obecného dradu.

(2) Organiz&ny poriadok upravuje vnatornd organizaciu Uradymadajeho organizmé c¢lenenie,
pravomoc a pésobntgednotlivych Gtvarov, zasady riadenia, zdsady miginej Struktiry Gradu
a tiez ich vzdjomné vahy.

(3) Organiz&ny poriadok Wuje aj pget zamestnancov a ich pracowignosti.
Druhd hlava
OBECNY URAD
§2

Obecny urad

(1) Obecny urad zabezpdge organizané a administrativne veci obecného zastilgiten a starostu
ako aj organov zriadenych obecnym zastuiptiem.

(2) Obecny urad zabezfigie v sulade s platnou pravnou Upravou:



a) pisomnd agendu orgadnov obce aorganov obecnéhaipitd&tva aje podat@ou
a vyprawiou pisomnosti obce

b) odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanieciodleo zastupitistva, obecnej rady
a komisii,

c) pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce ,

d) vykon vSeobecne zavaznych nariadeni obce, uznetmtiného zastupitstva a obecnej
rady ako aj rozhodnuti obce.

(3) Obecny urad taktiez:

- zabezpeéuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kon#ol6r

- zhromaZ'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oalrtuti obce a vypracuva
pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu alpodak. SNRE. 511/1992 Zb. o sprave dani
a poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkok, ¢471/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pr@vpredpisov),

- zabezpéuje na poZziadanie poslancom potrebné podklady aradbpomoc pri plneni uloh
vyplyvajlcich z platnej pravnej Upravy.

§3
Pravne postavenie obecného Uradu

(1) Vnuatornu organizéciu obecného Uradduje starosta , ktory o vydani a zmenach org&niziao
poriadku obecného Uradu informuje obecné zastigbite na jeho najblizSom zasadnuti..

(2) Obecny arad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 bdsikona:. 369/1990 Zb.).
Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.

(3) Obecny urad ma sidlo:

Obecny Urad v Radvani nad Laborcom
¢islo 76
PSC 067 01

§4
Financovanie a hospodarenie obecného Uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvtagstozpatu obce.
Rozpaet obce musi obsahavasamostatni poloZzku obsahujucu rozsah objemu diryen
prostriedkov wenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu, akmzaph finatinych
prostriedkov utenych na nakup technickych prostriedkov slUzZiaaehzabezpgenie cinnosti
obecného uradu.

(2) Objem finaknych prostriedkov wenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu a ng naku
technickych prostriedkov potrebnych gimnog’ dradu uéuje obecné zastupligtvo, spravidla
najneskdr na svojom prvom zasadnuti v danom katendaroku. Pritom je povinné prihliafia
na opravnené naroky suvisiace so zab&xysnim a realizaciou verejnej spravy prostredniotvo
zamestnancov obce.



(3) Obecné zastupitstvo mdze vo vyniminych a oddvodnenych pripadoch, spravidla na navrh
starostu, upraviobjem finanych prostriedkov wenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu
v priebehu kalendarneho roka.
Takymito vynim@&nymi pripadmi st najma:
- nova pravna Uprava,
- organiz&né zmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finmymi prostriedkami obce upravuju ,Zasady nakladania
s finartnymi prostriedkami obce Radvaad Laborcom®.
Tieto zdsady sa v plnom rozsahtalju aj n&innog’ obecného Uradu.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5
Postavenie obecného zastupitstva

(1) Obecné zastupitstvo vo vZahu k obecnému Uradu vykonava a pini nasledujliadeydl
- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania gpbd&renia s majetkom a finarymi
prostriedkami zverenymi obecnému Uradu,
- schvduje najdoleZitejSie uUkony tykajuce sa majetku olxénartnych zdrojov obce
a kontroluje finatné hospodarenie s nim,
- schvduje rozp@et obce, vratan€asti tykajucej sa obecného Uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrZiavanie.

(2) Obecné zastupifetvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnigegje to v dblezitom zaujme
obce, ak je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prteé vékona. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitstvo nie je opravnené a nemoze zasahaoavyluwnej prdvomoci a posobnosti
starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 &énac. 369/1990 Zb..

86
Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavitem obce a najvySSim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok votiahu ku Statnym orgdnom, fyzickym a pravnickym osoba
(4) Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyigaddce v priamych tbach.

Va’bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracpunyer.
(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sahuge osobitny pravny predpis.



(6) Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonava a pIni najma tiethyl

- vydava Organizay poriadok obecného Uradu

- vydava Poriadok odnii@vania zamestnancov obce,

- vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- vykonava spravu obce vsulade so zakonmi, StatGtboe Radva nad Laborcom
a vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce, ktoeésiizakonom, Statlitom obce Ratwad
Laborcom, alebo tymto organiaaym poriadkom vyhradené obecnému zastligite,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach pIni Ukdudliceho organizécie,

- schvduje vydavkové polozky (doklady, faktary, ...) d®@QD eur

- udduje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych z&ei#ch,

- schvduje podanie Zal6b obcou na sudy .

(7) Starosta m6ze delegavaiektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby,igbko pripi¥a zakon
a tento Organizay poriadok Obecného Uradu v Radvani nad Laborcom.

87
Podatd’na obce

(1) Podaténa obce (sekretariat starostu) je vykonnym a oegénym Utvarom starostu.
(2) Jehocinnog’ riadi starosta. Pracovnici podéte su priamo podriadeni starostovi.

(3) Sekretariat zabezpeje ulohy savisiace s riadenim a spravou najma:

- zostavovanie navrhu pracovného programu stargsturec pri jeho zostavovani,

- vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich pvigraratane zabezpenia a predkladania
podkladov,

- vyhotovovanie zaznamov z rokovani u starostu aichivécia,

- priprava a zvolavanie porad starostu, vyhotovovadipisnic z porad, a zabeZpgie ich
rozoslanie,

- kontrola plnenie Gloh uloZzenych starostom,

- predkladanie doslej koreSpondenciu a tej, ktokimiedloZeniu vyhradil, starostovi

- vedenie evidenciu posty starostu.

§8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu.
(2) Zéastupca starostu moZethgn poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravédizelé funkné obdobie do 60 dni od zloZenia
slubu starostu , ak tak neurobi, zastupcu starostiil avecné zastupitstvo.



(4)

(5)
(6)
(7)

(8)

(1)

(2)

3)

(4)

Starosta m6ze zastupcu starostu ketly&k odvola. Ak starosta odvola zastupcu starostu, poveri
zastupovanind’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastugcosu.

Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje standgfe starosta v pisomnom povereni.
Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jelbogmy pomer k obci.

Obec Radvia nad Laborcom poskytuje zastupcovi starostu za wykanosti primerant odmenu
uréend obecnym zastupitvom v zasadach odif@vania poslancov.

V ¢ase nepritomnosti alebo nespodsobilosti starostykan funkcie rozhoduje zastupca starostu i
vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostomlenie osobitné spinomocnenie, i nad rdmec
¢innosti a ukonov uvedenych v pisomnom povereniigidk nie je v rozpore s platnou pravnou

Upravou.

89
Postavenie hlavného kontrol6ra

Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Radwad Laborcom.

Hlavného kontroléra voli do funkcie obecné zastipiyo nha obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolér zodpovedd za vykon svojej funkadecnému zastupitstvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkciavhého kontroléra, jeho Vbu, skoenie
vykonu funkcie hlavného kontroléra , jeho platzsah a pravidl4 kontrolngjnnosti a Glohy
hlavného kontrol6ra duje zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolor kontroluje zakonngakinnog’, hospodarnasa efektivnos pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravamie, ako aj s majetkom, ktory obec uZiva
pod’a osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydaviyfinartné operéacie obce.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu vybavovaniaagnosti a peticii, dodrziavania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vratane nariaddide,o plnenia uzneseni obecného
zastupitéstva, a internych predpisov obce a tiez plnefa&ich Gloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

Kontrolnej¢innosti hlavného kontrol6ra podlieha:

a) obecny urad,

b) rozpaitové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

Cc) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkouiad] a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obgeenechany na uZivanie, a to
v rozsahu dotykajucom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozfto obce delové dotacie alebo navratné fitiaé
vypomoci, ¢i nenavratné finamé vypomoci pokh osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.

Kontrolnacinnog’ hlavného kontroléra sa neat@huje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach prayolt oséb alebo fyzickych o0sdb rozhoduje
v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakoB889/1990 Zb. obec.



(5) Hlavny kontrolér

e)

f)

9)

h)

K)
)

m)

vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 attdanku organizéného poriadku
predklada obecnému zastup#ru raz za Sésnesiacov navrh planu kontrolr@jnosti,
ktory musi by najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastlipite zverejneny
spbsobom v obci obvyklym,

vypracuva odborné stanoviska k navrhu r@pmbce a k ndvrhu zaveretho @tu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastiigite,

predkladd spravu o vysledkoch kontroly poambecnému zastupisdvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

predkladd obecnému zastup@iru najmenej raz &oe spravu o kontrolnéjnnosti, a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veti&ontroly hospodéarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozjpwalebo zo Strukturainych fondov Eurdpskej tnie,
vybavuje saznosti, ak tak ustanovuje osobitny zékon,

je povinny vykong& kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zatdigivo,

pIni d’alSie dlohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontrolor sa zastiuje na zasadnutiach obecného zastigite a obecnej rady s
hlasom poradnym; mézZe s#&ashova’ aj na zasadnutiach komisii zriadenychcolm
zastupitéstvom.

(7) Hlavny kontrolér je povinny na poziadabezodkladne spristughivysledky kontrol
poslancom obecného zastufstea alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolér vo vgahu k obecnému Uradu plni najma nasledujuce Ulgkgnava kontrolu:

(8)

plnenia Gloh obce, v rdmci rozsahu svojej pravomoci

plnenia Uloh vyplyvajlcich z platnej pravnej Uprawtohto organizmého poriadku
jednotlivymi oddeleniami Gradu

zabezpeéovania pisomnej agendy jednotlivych organov obeeldm,

zabezpé&ovania vykonu vSeobecne zavaznych nariadeni, uzhed®cného zastupiwva
a rozhodnuti obce aradom,

vnutornych zéalezitosti obce v sulade s § 4 odak®zac. 369/1990 Zb.,

pokladn&né operacie adfovnictvo obce,

nakladanie s majetkom obce.

taktiez

upozonuje na nedostatky a porusenia platnych pravnyctigisev veinnosti Gradu,
na poZiadanie obecného zastufstea a starostu, prip. aj prednostu obecného tradjima
stanoviska k zdkonnosti postupu orgadnov obce,

Pri vykone svojich dloh je hlavny kontrolér opramyenahliadé do (Etovnych a pokladinych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsaluojiegkontrolnej pravomaoci.



Stvrta hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Nacele obecného Uradu stoji starosta obecného Uradu.

(3) Obecny urad ma dvojstiapvé riadenie:
1. Starosta obce
2. Odborni a manualni zamestnanci

(4) Na zabezp#vanie plnenie obsahov&innosti obecného Uradu zamestnava obec primeratst po
pracovnikov.

(5) Obecny arad sa fkeni na samostatné oddelenia. Jednotlivi pracovpiiga Ulohy v zmysle
naplne prace, ktora vychadza z obsahovej nafimeosti obecného uradu. Ulohy, ktoré nie su
sitag’ou naplni prace pracovnikov pini starosta, pripadime alebo obecnym zastugisévom
poverena osoba.

(5) Vykon konkrétnychtinnosti a Uloh méze obec zabeapet’ aj prostrednictvom spalného
obecného Uradu, a to v rozsahu platnej zmluvy ey zmysle ust. § 20 a § 20a zakanha
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskogi@nych predpisov.

§11
Vnutorna organizacia obecného dradu

Clenenie pracovnych Gloh a naplini je nasledovné:

(1) Starosta obce:
- plnenie aloh vyplyvajucich pre starostu obce akana¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorsich doplnkov, plnenie riadiacicth(ia Useku preneseného vykonu Statnej
spravy a vSetky ulohy, ktoré nie st né&qml zamestnancov Uradu.

(2)Odborny zamestnanec 1:
- sprava dani a poplatkov, vnutorna sprava a ekark@nsprava
(3) Odborny zamestnanec 2:
- Vedenie matriky, mzdova agend&tavnictvo pre ZS s MS Michala Sopiru Rativead
Laborcom

(4) Udrzbar:
- zabezpéuje ¢innosti v oblasti Udrzby objektov patriacich do etkj obce,
- vykonava kutiské préace,
- podia potreby vykonavéinnog Soféra na osobnom aute’alSich motorovych vozidlach
- zodpovedno'sza uzamknutie budov a ochrana majetku obce
-¢innosti suvisiace s krajinnou Upravou, Udrzba vere) priestranstiev, obecného cintorina,

kultdrnych ad’alSich obecnych zariadeni.



(5) Knihovnicka:
- zabezpeuje ¢innog’ obecnej kniznice

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uraduywgjpl zo zakona¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskordiedpisov, Zakonnika prace a z vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vgka) ako aj z ostatnych v3eobecne
zavaznych pravnych predpisovtahujucich sa Kinnosti samospravy a z Pracovného poriadku
obce Radv&anad Laborcom

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené feacovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve,
vo vnutro-organizénych normativnych pravnych aktoch obce a v pokyreophikazoch starostu.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiISOMNOSTI
§13
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby nacpben Urade zodpovedaju povereni
zamestnanci a starosta obecného uradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny  zaobchédzmpridelenymi pisomnéami s nalezitou
starostlivogou, vybavovéd ich Was a chratiich pred znehodnotenim alebo stratou.

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, ozoani, archivacii spisov, a prijme, triedeni archiani
a skartécii zasielok upravuje ,Registratirny posiadbce Radvanad Laborcom®.

8§14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa ¢astuju povereni zamestnanci obecného Uradu a starkiid,
jednotlivé pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontjdl a schvEuju.
Podrobna Uprava obehu pisomnosti je obsiahnuRegistratirnom poriadku obce Ratliva
nad Laborcom *

(2) Obeh @tovnych dokladov je podrobne upraveny v ,Zasadach gbeh dtovnych dokladov
v podmienkach samospravy obce Radmad Laborcom®.

Siedma hlava
ZAVERE CNE USTANOVENIA



§15

(1) Starosta obce Radi¥anad Laborcom je povinny zabezpte obozndmenie sa zamestnancov
s tymto organizénym poriadkom najneskdr do 30 dni odtadnadobudnutia jehogiinnosti,
a u novych zamestnancov najneskoér w idé nastupu do zamestnania.
Starosta obce zabezpge priebeZzne oboznamovanie sa zamestnancov saemenganizaného
poriadku a vedie o tom pisomnu evidenciu. Zafiowgkonava kontrolu dodrzZiavania ustanoveni
tohto Organizéného poriadku.
Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa obozn&myimto organizénym poriadkom,
potvrdenie sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v Radvani nad Laborcenzgmestnancom obecného
Uradu k dispozicii u starostu, ktory je povinny imié im do neho nahliadriu

(3) Tento Organizény poriadok Obecného Uradu v Radvani nad Laborcgdéawa, meni a ddpa
starosta obce.

(4) Tento Organizény poriadok Obecného Gradu v Radvani nad Laborcadolida &nnog’ dia
01.07.2019

(5) Nadobudnutim €innosti zarové zruSuje Organizay poriadok Obecného Uradu v Radvani nad
Laborcom zo da 01.03.2011, a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Radvani nad Laborcomid 19.06.2019

starosta obce



