Organizacny poriadok Obecného iradu v NiZnom Slavkove

Starosta obce Nizny Slavkov Ing. Jozef Kamenicky v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zédkona
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov

vydava
tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Niznom Slavkove
Clinok 1 Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného tUradu v Niznom Slavkove (d’alej len ,,obecny urad* a
,organizacny poriadok®) vydéava starosta obce Nizny Slavkov.

2. Organiza¢ny poriadok je zékladnou organiza¢nou normou obecného uradu a je zavizny pre
vSetkych zamestnancov vykonavajucich pracu na obecnom urade.

3. Organizaény poriadok upravuje: - postavenie a pdsobnost obecného Uradu, - vnltornu
organizéciu a naplne Cinnosti jednotlivych organiza¢nych utvarov a referatov obecného
uradu. Neoddelitelnou sucastou tohto organizacného poriadku je jeho grafickd cast
Organizac¢na schéma obce Nizny Slavkov (vid. priloha), ktort urcuje starosta obce.

4. Posobnost’ starostu obce k organizacnej $trukture obecného tradu je, ze starosta obce
rozhoduje o vytvoreni utvarov obecného tradu a 0 ich zrugeni. Dalej rozhoduje o presune
zamestnancov spolu s ich napliou prace v ramci Utvarov, o vytvoreni a zaniku pracovnych
miest a 0 pracovnej naplni zamestnancov obce.

Clanok 2 Prdvne postavenie obecného uradu

1. Obecny urad je orgdnom obce a bol zriadeny uznesenim Obecného zastupitel'stva obce
Nizny Slavkov.

2. Sidlo Obecného tradu v Niznom Slavkove — 082 75 Obecny trad 102.
3. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.
Clanok 3 Predmet innosti obecného viradu

1. ZabezpeCuje organizatné a administrativne veci Obecného zastupitel'stva obce
Nizny Slavkov (d’alej len ,,0Z*), starostu a organov zriadenych OZ.

2. Zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov OZ (obecnej rady, komisii OZ),
je podatel'nou a vypraviiou pisomnosti obce.

3. Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecnej rady (d’alej len OR),
OZ a komisii OZ.

4. Zhromazd’'uje podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypractiva pisomné
vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani v rozsahu prislusnych
pravnych predpisov.



5. Vykonava vSeobecne zdvidzné nariadenia obce Nizny Slavkov (dalej ,,VZN*), uznesenia
OR a OZ a rozhodnutia obce.

6. ZabezpeCuje dalSie Cinnosti stvisiace s originadlnymi kompetenciami samospravy v
rozsahu stanovenom prislusnymi zakonmi.

7. Zabezpecuje d’alSie ¢innosti suvisiace s prenesenym vykonom S$tatnej spravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi zakonmi.

8. Kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpoctovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo
zalozenymi obcou (d’alej ,,obecné organizacie®).

9. Presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobéch s
majetkovou ucast'ou obce Nizny Slavkov.

Clanok 4 Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie a hospodérenie obecného uradu tvori sti€ast’ rozpoc¢tu obce na prislusny rok.
2. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy
obce.

Clinok 5 Starosta obce

Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta mdze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych o0sob a pravnickych os6b v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit' zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v
Mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

1.Starosta v ramci svojej pOsobnosti a pravomoci:

a) rozhoduje o vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom o obecnom zriadeni alebo
Statatom obce Nizny Slavkov vyhradené obecnému zastupitel'stvu, 0 zriadeni Krizového
Stabu obce Nizny Slavkov ako vykonného organu krizového riadenia pre pripravu na obranu
Statu a pre krizové situdcie v obci mimo €asu vojny a vojnového stavu.

b) vydava smernice starostu a prikazy starostu, Organiza¢ny poriadok Obecného uradu,
Pracovny poriadok obce a  Poriadok odmeniovania zamestnancov obce Nizny Slavkov
vypracovany podl'a osobitného predpisu.

¢) schvaluje mzdové podmienky zamestnancov obce, bezpecnostny projekt informaéného
systému obce, zmeny rozpoc¢tu obce v rozsahu urenom obecnym zastupitel’stvom.

d) uzatvara pracovné zmluvy so zamestnancami obce, dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, zmluvy s pravnickymi osobami a fyzickymi osobami, zabezpecuje
spracovanie Uzemného planu obce a Programu rozvoja obce Nizny Slavkov a jeho
predlozenie na schvalenie obecnému zastupitel'stvu.

f) vykonava hodnotenie zamestnancov obce.



2. Starosta zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia
obecného zastupitel'stva a vSeobecne zavazné nariadenia obce.

3. Starosta zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym osobam a k fyzickym
osobam.

4. Starosta vymenuva a odvolava zastupcu obecného uradu.

5. Starosta vymenuva a odvolava riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni na navrh rady Skoly
alebo Skolského zariadenia.

Clinok 6 Zistupca starostu obce

1. Starostu pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim starosta do 60 dni
od zlozenia sl'ubu starostu; ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

2. Zastupca starostu méze byt len poslanec obecného zastupitel'stva.
3. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

4. Starosta moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu,
poveri zastupovanim dalSicho poslanca obecného zastupitel'stva do 60 dni od odvolania
zastupcu starostu.

5. Zastupca starostu plni tlohy spojené s organizatnym zabezpecenim c¢innosti obecného
uradu.

6. Zastupca starostu organizuje pracu obecného tradu v tizkej sti¢innosti so starostom obce a
zodpoveda za tto ¢innost’.

7. Zastupca starostu pre vykon svojej funkcie ma pravo: a) Ziadat' podklady, informacie a
vysvetlenia od prednostu obecného tradu a vSetkych zamestnancov obecného uradu, b) Ziadat’
podklady, informécie a vysvetlenia od riaditel’a rozpoctovej a prispevkovej organizacii obce a
od konatel'a obchodnej spolocnosti s majetkovou ucastou obce, ¢) vytvarat z radov
zamestnancov obce pracovné timy a poradné organy za ucelom vykonavania jednotlivych
okruhov tkonov a cinnosti alebo splnenia konkrétnej ulohy, d) zucasthovat sa na
zasadnutiach komisii. e) koordinuje pripravu vypracovania komunitného planu rozvoja
socidlnych sluZieb

Clanok 7 Hlavny kontrolor obce

1. Hlavny kontrolér obce mé osobitné postavenie v organizacnej schéme obecného uradu, za
svoju ¢innost’ zodpoveda priamo obecnému zastupitel'stvu. Rozsah vykonu funkcie hlavného
kontroléra v sulade s § 11 ods. 4 pism. j zdkona o obecnom zriadeni urcuje obecné
zastupitel'stvo.

2. Hlavny kontrolor obce: a) vykonava kontrolnt ¢innost’ v rozsahu § 18d zékona o obecnom
zriadeni, b) plni tlohy podl'a § 18f zdkona o obecnom zriadeni.



3. Hlavny kontrolor obce zabezpecuje odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s
plnenim jeho uloh. Kontrolnou ¢innostou hlavného kontrolora voci obecnému uradu sa
rozumie a) kontrola zdkonnosti, G¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a
nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podl'a osobitnych predpisov, b) kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operécii obce,
c¢) kontrola vybavovania staznosti a peticii, d) kontrola dodrziavania vSeobecne zavéznych
pravnych predpisov vratane nariadeni obce, e) kontrola plnenia uzneseni obecného
zastupitel'stva, f) kontrola dodrziavania internych predpisov obce a g) kontrola plnenia
d’alsich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Cldanok 8 Organizdacia obecného vuradu, v§eobecné povinnosti

1. Postavenie a posobnost’ obecného uradu je upravend v § 16 zékona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
starostu, ako aj orgdnov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

2. Struktara a zloZenie obecného uradu

a) Podrobnu del'bu prace stanovuje starosta obce. Vnutorna organizacia obecného tradu je
stanovend organiza¢nou schémou, ktord predstavuje neoddelitelna prilohu organizacného
poriadku. Funkéné zaradenie zamestnancov do jednotlivych ttvarov urCuje starosta obce.

Clianok 9 Oddelenia obecného tiradu

Obecny urad je tvoreny referentmi a pracovnikmi obce. Na zabezpecovanie plnenia
obsahovej ¢innosti Obecného tradu zamestnava obec primerany pocet pracovnikov.

Oddelenie vnutornej spravy

Materialno — technické zabezpecenie obecného tradu

Evidencia obyvatel'stva

Zabezpecenie volieb a referenda

Zalezitosti ochrany obyvatel'stva (civilnd, poZiarna)

Styk s organmi $tatnej spravy v trestnopravnych veciach tykajucich sa obyvatel'ov obce
Zabezpecenie stravovania zamestnancov obecného tradu

Archivacia a spracovanie pisomnosti

SEKRETARIAT ( referentka OcU )

— zabezpecovanie spravy registratury podla registratirneho poriadku obecného tradu
(evidencia posty obecného tiradu v registratirnom denniku, pridel’'ovanie registratirnej znacky
spisom, vyhotovovanie registraturnych Stitkov pre spisy, archivacia spisov a ich vyrad’ovanie,
donaska a odosielanie poStovych zasielok obecného tiradu),

- evidencia postovych znamok,

- priprava (pozvanky, prezencné listiny, miestnosti)na zasadania obecného zastupitel'stva a iné
zasadania,

- vyhotovovanie zapisnic zo zasadania obecného zastupitel'stva, pripadne z inych zasadani,

- pisomné upovedomenie o rozhodnutiach obecného zastupitel'stva dotknutych organom a
inStiticiam na zaklade poziadaviek na prerokovanie,

—evidencia staznosti obcanov



—evidencia uchadzac¢ov o zamestnanie,

— vypracovanie sprav o povesti ob¢anov na zaklade vyziadania Statnych organov,
- poskytovanie informacii v zmysle zdkona o slobodnom pristupe k informaciam,
- vypisovanie potvrdeni o pohrebe a in¢ potvrdenia,

- kopirovanie, obsluha kopirovacieho stroja, obsluha faxového pristroja,
—uvedenie hosti, pohostenie hosti,

~priprava VZN obce a vyhotovovanie pisomnosti na zaklade pokynov starostu,

- hlasenie v miestnom rozhlase,

- starostlivost’ o inventar v kuchyni, sklade a sale KD

CO a krizové riadenie (pracovnik OcU )

- zabezpecuje krizové riadenie v situacii mimoriadneho ¢asu vojny a vojnového stavu (zak. ¢.
387/2002 Z. z.)

- zabezpecuje hospodarsku mobilizaciu (zak. ¢. 414/2002 Z. z.),

— koordinuje integrovany zachranny systém v rozsahu zakona ¢. 129/2002 Z. z.,

- vypracovava a vedie dokumentaciu civilnej ochrany obyvatel'stva obce,

~spracava plan hlavnych tloh na prislusny rok (podklady od OU odbor CO),

- spractiva rozbory plnenia tloh CO v pésobnosti obce,

- aktualizuje dokumentaciu vytvorenych jednotiek CO pri OcU

— spracuva a vedie prehl'ad MTZ jednotiek CO prostriedkami individualnej ochrany,

- aktualizuje zoznam 0s6b poverenych k preberaniu sprav o vyhldseni vySsich stupinov
pohotovosti,

— upresnuje plan varovania obyvatel’stva obce,

- vykonava civiln ochranu obyvatel'stva v rozsahu zakona ¢. 42/1994 Z. z. V zneni
neskorsich predpisov,

—aktualizuje plan ochrany obyvatel’stva,

- koordinuje plnenie uloh CO s pravnickymi a fyzickymi osobami na uzemi obce

—odborne pripravuje zdchranné a likvidaéné prace patriace do pdsobnosti obce,

- podl'a potreby navrhuje vhodné ochranné stavby pouzite'né na ukrytie obyvatel’stva,

- zabezpecuje ulohy informac¢ného systému CO na Gzemi obce a navrhuje poskytnutie
okamzitej pomoci v nudzi, najmé pristresie, stravu alebo inll materidlnu pomoc obyvatel'stvu
obce, alebo osobam nachadzajiicim sa na uzemi obce,

- odborne zabezpecuje evakuaciu osob,

- navrhuje a koordinuje jednotky CO obce,

- zabezpecuje pripravu jednotiek CO obce,

- zabezpecuje preventivne vychovnt a propagac¢nu ¢innost’ na useku CO,

- zabezpecuje revizie a ciachovanie dozimetrickej techniky,

- vedie evidenciu evakuovanych osob,

- koordinuje hospodarenie s pridelenymi finanénymi prostriedkami do CO obce.

AKTIVACNA CINNOST ( pracovnik OcU )

- koordinuje prace uchadzacov o zamestnanie vykonavajucich pracovné ¢innosti s prevahou
fyzickej prace pri tdrzbe, Uiprave verejnych priestranstiev a majetku obce.

- evidencia dochadzky uchadzacov o zamestnanie

- koordinacia uchadzacov o zamestnanie zaradenych na absolventskl prax

d’alSie ¢innosti

- udrzba budov v sprave obce

- udrzba aredlu cintorina a Domu nadeje

- priprava saly kultirneho domu pred akciami

- priprava jednotlivych akcii organizovanych obcou



- priprava $tiepky do kotolne ZS s MS
- preprava a manipulacia s materidlom
- zimnd udrzba miestnych komunikécii
- d’al8ie ¢innosti na pokyn starostu obce

SOCIALNE SLUZBY (referentka OcU a spoloény socidlny iirad Lipany)
- posudenie odkdzanosti na socidlnu sluzbu

- poskytovanie socidlnych sluzieb

- poskytovanie socidlneho poradenstva

—uzatvaranie zmlav o poskytovani socialnych sluzieb

- vyhotovuje Statistické udaje z oblasti poskytovanie sociadlnych sluzieb

EVIDENCIA OBYVATELSTVA (referentka ocU)

- zabezpecenie tloh vyplyvajucich zo zakona o evidencii obyvatel'stva

- vedenie evidencie pri narodeni — zaloZenie novej karty, zaslanie zmeny na PZ, zavedenie
evidencie do programu PC,

—vedenie evidencie pristahovanych a odstahovanych ob¢anov a zasielanie zmien na prislusné
organy,

- vedenie evidencie zomrelych a zasielanie na prisluSné organy,

- vedenie evidencie zosobasenych, vyhotovovanie novych kariet pre nich a zasielanie tychto
zmien na prislusné organy,

—vedenie evidencie a zabezpecovanie tloh spojenych s ¢islovanim budov, pomenovanim ulic,
- vedenie evidencie po vydani rozhodnuti o prideleni supisného ¢isla na budovy a stavby,

- podavanie informacii a idajov o obyvatel'och obce, pripadne o inych skuto¢nostiach podla
osobitnej pravnej upravy,

- zabezpecovanie staleho zoznamu volicov a jeho aktualizacia,

- priprava a organiza¢né zabezpecenie volieb a referenda

STAVEBNY PORIADOK ( referentka OcU a spoloény stavebny iirad Lipany)

- vykonava rozhodovaciu ¢innost’ vratanie ukladania pokut na useku uzemného rozhodovania
(zék. ¢. 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku)

- vedie uzemné konanie a vydava izemné rozhodnutie (§ 32 az 42 zak.)

- vedie stavebné konanie a vydava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny (§54 aZ 70 zak.)
— povoluje terénne Gpravy, prace a zariadenia (§71 az 74 zak.)

- vedie kolaudac¢né konanie a vydava kolauda¢né rozhodnutie na stavby, ktoré vyzadovali
stavebné povolenie, povol'uje zmeny v uzivani stavby (76 az 85 zék.)

- nariad’'uje udrzbu stavby, nevyhnutné Gpravy a zabezpecovacie prace na stavbe, alebo
stavebnom pozemku a terénnych tpravach a zariadeniach, nariad’uje alebo povoluje
odstranovanie stavieb, terénnych tGprav a zariadeni (§86 az 94 zak.)

- nariad’uje urobit’ napravu na stavbe, rozhoduje o zastaveni prac na stavbe a o zruSeni
stavebného povolenia (§ 102 zak.)

- prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie (§105 az 107 zék.)

- vykonava kontrolnu ¢innost’

- na useku miestnych a ucelovych komunikacii:

- oznamuje stavebnikovi, ze proti uskuto¢neniu drobnej stavby, stavebnej upravy alebo
udrziavacim pracam nemd namietky alebo mu ruc¢i, Ze ohlasenti drobnu stavbu stavebni
upravu alebo udrZiavacie prace mozno uskuto¢nit’ len na zaklade stavebného povolenia

- vedie stavebné konanie (§54-§65 zak.)



EKONOMICKE ODDELENIE ( referentky OcU )

Referentka OcU

- predklada v dohodnutom termine spravu o stave obecnej ekonomiky

- sleduje a vyhodnocuje stav a hospodarenie s finanénymi prostriedkami a cennymi papiermi
obce,

- sleduje stav pohl'adavok obce a zabezpecuje ich vymahanie,

- sleduje stav zaviazkov obce a zodpoveda za ich v€asnu likvidaciu,

- vykonava pripravu, zostavenie, sledovanie a vyhodnocovanie rozpo¢tu obce

- vykonava uctovnictvo obce

- zabezpecuje finan¢né zacétovanie prispevkov a dotacii preneseného vykonu Statnej spravy zo
Statneho rozpoctu, nadacii a zbierok

- zabezpecuje finanény styk obce s bankami, poistoviiami a ostatnymi finanénymi
instituciami

- zabezpecovanie bezhotovostnych platieb prostrednictvom E-banky,

- zabezpecovanie platobného styku, bankovych operacii a prevodov finan¢nych prostriedkov,
- uctovanie a vedenie Gctov bezného, rezervného, dotacného a inych fondov,

- uctovanie pokladni¢nych a cestovnych dokladov

- vedenie evidencie a uctovanie odberatel'skych a dodavatel'skych faktar a sledovanie ich
uhrad,

- spracovanie mesacnej, Stvrtrocnej a roénej uctovnej zavierky a zavere¢ného uétu obce,

- spracovanie Statistickych a inych vykazov na zéklade zakona a poziadaviek Statnych
organov a organizacii,

- predkladanie Stvrtroénych Gctovnych uzavierok na elektronickych nosi¢och informacii a v
pisomnej forme na danovy urad,

- vedenie, evidencia a ti¢tovanie majetku obce

- sledovanie pohybu majetku, zaradenie, pridelenie inventarneho ¢isla, vyradenie majetku z
evidencie

- odpisovanie majetku

— fakturacia za prendjom objektov

- organiza¢né zabezpecenie vykonania ro¢nej inventury a inventarizacie obce, zabezpecenie
d’alsich ¢innosti podl’a pokynov starostu

Referentka OcU

- vykonava agendu prace a miezd pracovnikov obce

- vedenie persondlnej agendy

- vedenie evidencie o odpracovanych diloch a nepritomnosti v praci

- spracovanie miezd na zaklade predloZzenych dokladov a evidencie dochadzky

- spracovanie zoznamov na stravné listky, evidencia a vydaj stravnych listkov zamestnancom
- predpisy miezd pre uctovnictvo

- spracovanie, kontrola a elektronické zasielanie mesacnych vykazov poistovniam

- spracovanie, kontrola a zasielanie prehl'adov o odvedenych preddavkoch

- spracovanie a zasielanie Statistickych vykazov

- zabezpecovanie bezhotovostnych platieb prostrednictvom E-banky,

- zabezpecovanie platobného styku, bankovych operacii a prevodov finan¢nych prostriedkov,
- vedenie pokladni¢nych knih (hlavna a preddavkova),

- vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov,

- prijimanie hotovostnych platieb z platobnych vymerov, poplatkov, faktir,

- vyplacanie a zactovanie preddavkov,

- nakup drobného hmotného majetku, spotrebného materialu, ochrannych pomocok, tlace a
odborne;j literatary pre potreby obecného uradu,



- centralna evidencia objednavok obecného uradu,

- vyplacanie socialnych prispevkov,

- vyplacanie miezd

- vyhotovovanie mesaénej uzavierky pokladni¢nej knihy,

- vyhotovovanie vykondvania Stvrtroénych inventarizéacii pokladne a cenin
— spracovanie $tatistickych vykazov

SPRAVA DANI A POPLATKOV (referentka OcU )

— priprava VZN obce o daniach z nehnutel'nosti a poplatkov na uizemi Obce Nizny Slavkov
—evidencia doslych danovych priznani

- spracovanie danovych priznani

— vyhotovenie platobnych vymerov za dan z nehnutel'nosti

- vyhotovenie dodato¢nych vymerov za dan z nehnutelnosti

- vyrubenie pokut za nedodrzane VZN

- kontrola spravnosti podavanych danovych priznani

- vyhotovenie Statistickych vykazov

SKOLSTVO (referentka OcU )

- spracovanie Statistickych vykazov a hlaseni na Krajsky skolsky urad v PreSove

— prijimanie pokynov od KSU v Presove

- zabezpecenie finanénych tokov do $kolstva

— spracovanie agendy dotacii pre Ziakov v hmotnej nudzi / na podporu vychovy stravovacim
navykom diet'ata ohrozenym socidlnym vylucenim /

Clinok 10 Podpisovanie za obecny iirad

1. Rozsah opravneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat’ sa za obecny urad je
upraveny zdkonom o obecnom zriadeni, tymto Organizacnym poriadkom a podpisovym
poriadkom obecného uradu.

2. Starosta obce podpisuje tie pisomnosti o ktorych to ustanovuje zdkon o obecnom zriadeni
alebo Statt obce Nizny Slavkov.

3. Podpisovanie v mene obecného uradu, 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 odst. ¢.4.

4. Referent obecného uradu je opravneny samostatne podpisovat’ a) povolenie na uloZenie
odpadu, b) potvrdenie o zaradené resp. vyradeni z evidencie platitel'ov miestneho poplatku za
psa, ¢) vyhotovenia vypisu, odpisu alebo pisomnej informécie z uradnych listin a zdznamov,
za vyhotovenie ktorych sa vyberd spravny poplatok, d) d’alSie pisomnosti, o ktorych to urci
starosta obce.

5. Evidencia podpisovych vzorov je vedena na Oddelenie ekonomickom, personalnom
a socialnych veci. Toto oddelenie zodpoveda za jej aktualizaciu, ktora sa realizuje pri nastupe
novych zamestnancov, vystupe zamestnancov, prip. ak doslo k vyraznej zmene podpisu
zamestnanca obce a tento zamestnanec o uvedenti zmenu pisomne poziadal toto oddelenie.



6. V pripade, ze pisomnost’ nemoze podpisat’ opravneny zamestnanec obce, podpisuje ju jeho
zastupca a to v rozsahu, ktory urci starosta obce.

Cldanok 11 Spisovd sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tradu zodpovedaju jednotlivi
referenti a starosta obce.

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

3. Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu st zodpovedni referenti obce.

4. Na obehu pisomnosti sa zucastiiuju jednotlivé oddelenia obecného tiradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovujt, kontrolujt, preskimavaja a schval'uju.

Clinok 12 Peciatky

1. Obec Nizny Slavkov pouziva dva druhy uradnych peciatok: a) tradnu peciatku s erbom
obce Nizny Slavkov s textom ,,OBEC NIZNY SLAVKOV", b) tradnt peciatku so Statnym
znakom.

2. Uradnou pe¢iatkou sa rozumie podl'a pecate obce vyhotoveny farebny odtla¢ok na papieri
alebo inom podklade a tiez gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka zhotovuje.
Uradné peciatka sa pouziva v &ervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy stipec
textu.

3. Uradna peéiatku s erbom obce Nizny Slavkov s textom ,,OBEC NIZNY SLAVKOV" sa
pouziva vylucne pri vykone samospravnych uloh obce na rozhodnutia, opravnenia a
osvedCenia skutoCnosti vydanych pri vykone samospravy. Pri vykone prenesenej Statnej
spravy pouziva obec tradni peciatku so Statnym znakom.

4. Obecny urad d’alej pouziva podlhovasti peciatku s textom ,,Obecny trad Nizny Slavkov"
(prip. aj PSC, ICO, ¢&islo Giétu). PouZiva sa pri beznej kore$pondencii, pri ktorej sa nepouZiva
hlavickovy papier obce, d’alej na obdlkach na oznaenie odosielatela (zasielanie pripisov,
vyziev, upomienok, oznameni, aviz a inych pisomnosti).

Clinok 13 Riadenie
1. Riadenie obecného uradu je uskutoctiované formou prikazov a internymi predpismi obce.
2. Prikazom sa prejavuje pravomoc starostu obce, resp. zastupcu starostu obecného tradu.

3. Podriadeny pracovnik je povinny tento prikaz splnit, pokial’ nie je v rozpore so zakonom
alebo zakon obchadza alebo je v rozpore s dobrymi mravmi.



4, Prava a povinnosti zamestnancov Prava a povinnosti zamestnancov st upravené v zakone

W

¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zdkone
¢. 311/2001 Z. z. - Zékonniku prace v zneni neskorSich predpisov, v predpisoch na jeho
vykonanie a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce Nizny Slavkov, v pracovnej zmluve,
v kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizacnych pravnych normach, v pokynoch a prikazoch
starostu obce a prednostu obecného uradu. Kazdy zamestnanec najmai : - vykonava kvalitne a
vCas vSetky prace vyplyvajice z jeho pracovnej zmluvy, - spolupracuje s ostatnymi
zamestnancami pri plneni uloh, - zucastituje sa schodzi a stretnuti poslancov s obyvatel'mi
obce a pomaha poslancom v ich praci, - podiel’a sa na priprave a implementacii VZN obce v
zmysle funkéného zaradenia a jeho pdsobnosti v rdmcei ur¢eného utvaru, - zvysuje si odbornu
kvalifikaciu, - dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, moralky a
etiky, - plni prikazy nadriadeného. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat' s
pridelenymi pisomnostami, v¢as ich vybavovat a zodpoved4d za ich ochranu. Vsetci
zamestnanci zodpovedaji: - za vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie, prijem a triedenie
zasielok, obeh, archivovanie a skartaciu pisomnosti podl'a Registratirneho poriadku, - za obeh
uctovnych dokladov podl'a Smernice o €tovani a obehu tctovnych dokladov, - za pouzivanie
podpisovych prav a pouzivanie peciatok podl'a Podpisového poriadku, - za zverejilovanie
zmliv, objednavok a faktdr podla Smernice o evidencii, pravnom posudeni, tvorbe a
zverejiiovani zmliv a zverejiiovani faktir a objednavok obce Nizny Slavkov. Zamestnanec
nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit’ spdsobom, ktory by poskodzoval obec Nizny
Slavkov.

Clinok 14 Vzt'ah obecného tiradu k organizdcidm, ku ktorym plni obec Nizny Slavkov
zakladatel’sku alebo zriad’ovatel’sku funkciu

K organizaciam, ku ktorym obec Nizny Slavkov vystupuje ako zakladatel’ alebo zriad’ovatel’,
obecny turad zabezpecCuje administrativne vykon zakladatel'skej alebo zriad’ovatel'skej
funkcie, v pripade potreby metodicky usmeriiuje a koordinuje ich ¢innost’, kontroluje vykon
¢innosti, za ucelom ktorych vznikli.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Niznom Slavkove bol vydany starostom obce
Nizny Slavkov na 9. zasadnuti OcZ dna 10.11.2016, dokument poslanci zobrali na vedomie.

2. Organizacny poriadok Obecného tradu Nizny Slavkov nadobuda t¢innost’ 01.01.2017.

Ing. Jozef Kamenicky

starosta obce



