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Starosta obce Zlata Idka, v sulade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zakona SNR €. 369/1990

Zb.

0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom zriadeni*)

vydava vnitorny predpis ¢islo /2020

@)

)

®)

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tipravy

Organizatny  poriadok  Obecného uradu obce Zlatd Idka (dalej aj ,,organizacny
poriadok obecného uradu®, ,,organizacny poriadok) upravuje postavenie a pdsobnost’
obecného uradu obce, postavenie volenych organov obce vo vztahu k obecnému tradu
obce, Strukturu, hierarchiu, vnitorni organizaciu jednotlivych organizacnych utvarov
a organizacnych zloziek obecného tiradu obce a vnutorné riadiace vztahy.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Obecny urad obce Zlata Idka (d’alej aj ,, obecny urad”, , obecny urad obce*) je v stlade
s ustanoveniami zakona o obecnom zriadeni’ vykonnym zizemim pre organizatné
a administrativne zabezpeenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj
organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.

Obecny urad obce vsulade sustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni® nie je
pravnickou osobou.

Obecny tirad obce vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.

1§16 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
2'§1 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
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Obecny urad obce Zlatd Idka mé sidlo a poStova adresu: Zlata Idka 159, 044 61 Zlata
Idka

Clanok 3
Ziakladné poslanie obecného tiradu obce

Obecny urad obce Zlata Idka prostrednictvom zamestnancov obce zabezpecuje odborné,

administrativne a organiza¢né cinnosti, ikony a procesy suvisiace s plnenim uloh obce

Zlata Idka, Obecného zastupitel'stva obce Zlata Idka (dalej aj ,,obecné zastupitelstvo

obce® , ,,obecné zastupitelstvo*), nim zriadenych organov a starostu obce Zlata Idka

(dalej aj ,,starosta obce*, ,, starosta ), najma:

a) zabezpeCuje  pisomnt, elektronicki a komplexnli registratirnu agendu obce
a vSetkych organov obce,

b) je podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce,

C) zabezpeCuje pisomnt, elektronicki a komplexnu registraturnu agendu vSetkych
organov obecného zastupitel'stva obce,

d) zabezpecuje pisomnt agendu hlavného kontrolora obce,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné materialy a dokumenty na rokovanie
obecného zastupitel'stva obce a jeho organov,

f) zhromazduje podkladovy vecny apravny material pre vydavanie rozhodnuti
starostu obce, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu obce,

g) vykonava vSeobecne zavizné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
obce a rozhodnutia starostu obce,

h) vykonava kontrolu plnenia vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva obce a rozhodnuti starostu obce,

i) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva obce  potrebné
podklady  a odborni pomoc pri plneni tloh vyplyvajicich z ustanoveni osobitnych
predpisov,

j) zabezpeCuje starostlivost o majetok obce aukony suvisiace so starostlivostou
0 majetok obce,

K) zabezpeCuje d’alSie Cinnosti suvisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prislu§nymi ustanoveniami osobitnych predpisov,

I) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s rozpoctovymi a prispevkovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nost’ami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou,

m) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucast'ou obce,

n) zabezpecuje plnenie uloh preneseného vykonu §tatnej spravy na obec.

Obecny trad obce Zlata Idka je zaroven inStitucionalnym zazemim pre samospravu
a spravu obce. Obecny trad obce Zlata Idka je zaroven institucionalnym zédzemim aj pre
vykon prace zamestnancov obce a jednym z pracovisk zamestnancov obce.
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Clanok 4
Zdroje financovania obecného iradu obce

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu obce je sti¢ast’ou rozpoctu obce.

(2) Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujiice vysku finanénych prostriedkov
ur¢enych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finan¢nych prostriedkov uréenych na
nakup technickych, technologickych a d’alsich administrativnych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu obce.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE

Clanok 5
Obecné zastupitel’stvo obce® a organy obecného zastupitel’stva obce’
vo vzt’ahu k obecnému tradu obce

(1) Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému tradu obce ako vykonnému zazemiu
spravy obce a vykonnému zazemiu pre organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci
obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce najma:

a) urCuje zasady a rozhoduje vo veciach tykajucich sa hospodarenia a nakladania
s majetkom obce a finanénymi prostriedkami obce,

b) schvaluje najdodlezitejSie ukony tykajice sa hospodarenia a nakladania s majetkom
obce a finan¢nymi prostriedkami obce,

c) kontroluje hospodarenie a nakladanie S majetkom obce a finanéné hospodarenie,

d) schvaluje rozpodet obce aj zmeny rozpoCtu obce vratane poloziek finan¢nych
prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obce, ako aj finan¢nych prostriedkov
ur¢enych na nakup technickych, technologickych a d’alSich administrativnych
prostriedkov sliziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného turadu,

e) kontroluje dodrziavanie rozpoctu obce.

(2) Obecné zastupitel'stvo obce vo vzt'ahu k obecnému tradu obce ako vykonnému zazemiu
spravy obce a vykonnému zazemiu pre organizacné a administrativne zabezpecenie veci
obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce rozhoduje aj v d’alSich veciach v stlade s ustanoveniami zakona
0 obecnom zriadeni, v stllade s ustanoveniami d’al$ich osobitnych predpisov aj v stulade
s ustanoveniami Statitu obce.

§11 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
*§10 odsek 2 zakona o obecnom zriadeni
5§11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni
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Obecny urad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativnym,
organizanym aj registratirnym zazemim pre obecné zastupitel'stvo obce a jeho organy
v stulade sustanoveniami tohto Organizacného poriadku obecného uradu obce,
S ustanoveniami d’alSich vnuatornych predpisov obce, v stlade spracovnou népliiou
jednotlivych zamestnancov obce aj v stlade s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

Obecné zastupitel'stvo obce a poslanci obecného zastupitel'stva obce nie st opravneni
zasahovat' do vylu¢nej pravomoci a posobnosti starostu obce urcenej ustanoveniami
osobitného predpisu,® vratane riadenia zamestnancov obce.

Clanok 6
Starosta obce’ vo vzt'ahu k obecnému tradu obce

Starosta obce je predstavitefom obce a najvy$$im vykonnym organom obce® a obecny
urad obce je zazemim starostu obce pre tento vykon.

Starosta obce je Statutarnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku
vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

Starosta obce sa Vsulade s ustanoveniami osobitného predpisu’® posudzuje ako
zamestnanec obce. Starosta obce vykonava funkciu v rozsahu 1,0 uvézku.

Starosta obce vo vztahu k obecnému tradu obce a K zamestnancom obce najma:

a) urcuje vnitornu organizaciu obecného tradu,

b) vydava Organizaény poriadok obecného uradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

c) vydava pokyny a prikazy starostu obce,

d) vykonava spravu obce v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v sulade
s ustanoveniami StatGtu obce a v sulade sustanoveniami vieobecne ziviznych
nariadeni obce,

e) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su ustanoveniami osobitnych
predpisov, ustanoveniami Statitu obce, alebo ustanoveniami dlal§ich vnétornych
predpisov vyhradené obecnému zastupitel'stvu obce,

f) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni Glohu zamestnavatela, Statutarneho
orginu zamestnavatela aj veduceho zamestnanca,'® uzatvara pracovné zmluvy,
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stara sa o skvalitiovanie
kvalifikacnej $truktiry zamestnancov obce pracujucich v obci na obecnom urade obce,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schval'uje a podpisuje finan¢né
a majetkové dokumenty v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov, V sulade

® najmé zakon o obecnom zriadeni

7§13 zékona o obecnom zriadeni

8§13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

% zékon &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primétorov miest
Vv zneni neskorSich predpisov

1989 odsek 3 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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s ustanoveniami StatGitu obce aj vstlade sustanoveniami daldich vnitornych
predpisov,

h) zabezpecuje tlohy na tGseku krizového riadenia,

i) zabezpeCuje materialno-technické vybavenie obecného turadu obce a inych pracovisk
podliehajucich obci a stara sa o ich udrzbu,

J) udeluje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schval'uje podanie zalob obcou na sudy.

Starosta obce pre ¢innost’ zamestnancov obce v rdmci obecného tradu obce vydava aj
d’alsie vnatorné predpisy, najmé Registratirny poriadok obecného tiradu obce, Smernicu
0 opatreniach na ochranu osobnych udajov, Smernicu o zasaddch podpisovania
neelektronickych registraturnych zaznamov obce a pouzivania peciatok obce, Smernicu
0 postupe obce pri povinnom zverejfiovani informacii a dokumentov a pri povinnom
spristupniovani informacii, Zasady finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly a d’alSie.

Starosta obce moéze rozhodovanim o pravach, prd&vom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych 0s6b a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni."*

Starosta obce moze v sulade s ustanoveniami osobitnych predpisov — a vnutornych
predpisov obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.

Clanok 7
Zastupca starostu obce' vo vztahu k obecnému iiradu obce

Starostu obce Vv Case jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
v stilade s ustanoveniami osobitného predpisu®® zastupca starostu obce.

Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu ur¢enom starostom obce
v pisomnom povereni.**

Vykon funkcie zastupcu starostu obce nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
Clanok 8
Hlavny kontrol6r obce™ vo vzt'ahu k obecnému viradu obce
Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,,hlavny kontrolor™) je zamestnancom obce a ak

ustanovenia zakona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vztahuju sa na neho vsetky
prava a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca podl'a osobitného predpisu.*®

1 §13 odsek 5 zédkona o obecnom zriadeni

12 §13b zakona o obecnom zriadeni

13 §13b odsek 1 zédkona o obecnom zriadeni
14 §13b odsek 3 zédkona o obecnom zriadeni
15 §§18, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni
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Kvalifikacnym predpokladom na funkciu hlavného kontrolora obce je ukoncené
minimalne Gplné stredné vzdelanie.” Kvalifikaéné poziadavky na funkciu hlavného
kontrolora obce ur¢i na navrh starostu obce obecné zastupitel'stvo obce prijatim uznesenia
obecného zastupitel’stva obce, ktorym vyhlasi vol'by hlavného kontrolora obce.

Hlavny kontrolor obce je zamestnancom obce v rozsahu 0,06 uvazku.
Obecny tirad obce je pracoviskom hlavného kontroléra obce.

Obecny urad obce ako vykonné zdzemie pre organizacné a administrativne zabezpecenie

veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym

zastupitel'stvom obce podlieha kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora obce.'® Hlavny

kontrolor obce kontroluje zikonnost, ucinnost, hospodarnost’ a efektivnost’ pri

hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,

ktory obec uziva v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najmaé:

a) prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce prostrednictvom obecného tradu obce,

b) vybavovanie staznosti a peticii,

) dodrZiavanie ustanoveni osobitnych predpisov, dodrziavanie ustanoveni nariadeni
obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva obce,

e) dodrZiavanie ustanoveni vnutornych predpisov obce a plnenie dalSich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

Hlavny kontrolor obce pri vykone kontrolnej ¢innosti postupuje v sulade s ustanoveniami

osobitnych predpisov aj v stlade s ustanoveniami vnutorného predpisu obce o pravidlach
kontrolnej ¢innosti obce.

CAST STVRTA

STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA OBECNEHO URADU OBCE

M)
)

Clanok 9
VSeobecné a spolo¢né ustanovenia

Pracu obecného uradu obce riadi starosta obce.

Obecny urad tvoria zamestnanci obce na pracovnych pozicidch v rédmei Struktiry
obecného uradu obce.

16 zakon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
7' $18a odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
18 §18d odsek 2 pismeno a) zdkona o obecnom zriadeni
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Clanok 10
Riadenie obecného uradu obce

Personélne riadenie obecného turadu obce je uskutociiované v stlade s vertikalnou
hierarchiou a v sulade s vnatornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami tohto
Organizacného poriadku obecného tiradu obce.

Organizacné riadenie obecného uradu obce je uskutoCnované v stilade s ustanoveniami
osobitnych predpisov, v stulade s ustanoveniami vnutornych predpisov obce a formou
pokynov, prikazov a opatreni.

Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje ustanoveniami
Pracovného poriadku zamestnancov obce a ustanoveniami d’alSich vnatornych predpisov
Vv stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov.

Clanok 11
Struktiara obecného aradu obce

Struktiru obecného tiradu obce vo vieobecnosti tvoria:

a) organiza¢né utvary,

b) organiza¢né zlozky, referaty ako sucasti organiza¢nych utvarov,
C) pracovné miesta — pracovné pozicie.

Organiza¢ny utvar obecného uradu obce vseobecne je organiza¢nou jednotkou obecného
uradu obce, ktord je odborne zamerana na Specializované cinnosti potrebné pre
zabezpecenie uloh obce. Organizacny utvar obecn¢ho uradu obce moézu tvorit
organizacné zlozky, referaty. Organizacné zlozky, referaty alebo priamo organizacné
utvary su tvorené pracovnymi miestami - pracovnymi poziciami.

Pracovné miesto je zakladny ¢lanok Struktury obecného tiradu obce. Pracovné miesto
V rdmci Struktury obecného tradu obce méze byt’ vytvorené najma ako:

a) dlhodobé pracovné miesto,

b) sezonne pracovné miesto.™

Pracovna pozicia je konkrétne pomenované pracovné miesto obsahovo vymedzené
konkrétnymi kvalifikaénymi predpokladmi, poziadavkami a konkrétnou napliiou prace.

Zékladnt Struktiru obecného tradu obce Zlata Idka tvoria:
a) organizacny utvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce,
b) organiza¢ny Gtvar Obecna kniznica.

V sulade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
mozu byt doCasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané v sulade a na
zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce,
zamestnani na zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie

9 najmi §48 a d'alsie Zakonnika praca
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su sucastou organizacnej Struktiry obecného uradu obce s vytvorenymi pracovnymi
miestami.

Horizontalna aj vertikdlna schéma zakladnej organizacnej Struktiry obecného tradu

v rozsahu organizacnych utvarov a organizacnych zloziek tvori Prilohu 1 tohto
Organizacného poriadku obecného tradu obce.

Clanok 12
Vnutorné riadiace vzt’ahy obecného tiradu obce

Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce.
Kancelariu administrativnych ¢innosti a starostu obce riadi starosta obce.
Obecnt kniznicu riadi starosta obce.

Clanok 13

Vedici zamestnanci obce

Organizacna Struktira obecného turadu obce nemd pracovni poziciu veduceho
zamestnanca.

Clanok 14

Zamestnanci obce

Zakladna pracovna naplii zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie v ramci
jednotlivych organizaénych utvarov obecného uradu obce vratane pozadovanych

kvalifikaénych predpokladov®
sucastou Prilohy 2 tohto Organizacného poriadku obecné¢ho uradu obce. Podrobna

a kvalifikacnych poziadaviek zamestnancov obce je
pracovna napli zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej zmluvy.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitnych
- 21 . y .
predpisov®" a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

Odmetiovanie zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitného predpisu®
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

20 najmai §2 odsek 3 zakona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

2! najmi zakon &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorsich predpisov

22 zé4kon &. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 15
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

(1) Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce zabezpecuje vsetky tlohy riadenia
a spravy obce.

(2) Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce je zaroven aj kancelariou prvého
kontaktu a podatel'fiou obce.

(3) Organizacny utvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce tvoria
zamestnanci obce na pracovnych poziciach:
a) administrativny referent v rozsahu 0,85 tvézku,
b) upratovacka v rozsahu 0,5 uvazku.

Clanok 16
Obecna kniznica

(1) Obecna kniznica je zriadena v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu®®
a zabezpecuje najma:
a) starostlivost’ o knihy,
b) vypozicky knih.

(2) Podrobnu organizaciu Obecnej kniZnice upravuje Statit Obecnej kniZnice, ktory
schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v sulade s ustanoveniami Statiitu obce.

(3) Organizaény utvar Obecna kniZnica nema vytvorené samostatné pracovné pozicie.

CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 17
(1) Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom

obecného tradu obce najneskdr v deil jeho ucinnosti, u novych zamestnancov najneskor
v den ich nastupu do zamestnania.

2 zékon &. 183/2000 Z. z. o kniZniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady & 27/1987 Zb. o §tatnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni
neskorsich predpisov
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)

@)

(4)

M)

)

@)

)

Starosta obce priebezne obozndmi zamestnancov obce so zmenami Organiza¢ného
poriadku obecného uradu obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organizacného poriadku
obecného uradu obce avyzaduje jeho dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania
ustanoveni Organizacného poriadku obecného uradu obce moze vykonavat aj hlavny
kontrolor obce.

Organizacny poriadok obecného tradu obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
v elektronickej forme na elektronickom ulozisku obce a v tlaéenej forme u Starostu obce.
Popis organizaénej §truktury zamestnancov obce obec zverejni.?*

CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 18
Prechodné ustanovenia

Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne starosta obce upravi ada do stladu s ustanoveniami tohto
Organizacného poriadku zamestnancov obce.

Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne, ktoré st v sulade s ustanoveniami tohto Organizacného poriadku
zamestnancov obce ostavaji nezmenené a v platnosti.

Clanok 19
Zaverecné ustanovenia

Organizacny poriadok obecného turadu obce je zdkladnou ramcovou organiza¢nou
normou obecného uradu obce, ktora upravuje postavenie a pdsobnost’ obecného tradu
obce, Strukturu, hierarchiu, vnutorni organizaciu jednotlivych organizaénych utvarov
a organizacnych zloziek obecného tradu obce a vnutorné riadiace vzt'ahy. Organizacny
poriadok obecného uradu obce je zavazny pre vsetkych zamestnancov obce.

Organizacny poriadok obecného uradu obce, vratane jeho organizacnej schémy vydava,
meni a dopliia starosta obce po prerokovani® so zastupcami zamestnancov. Starosta obce
informuje obecné zastupitel'stvo obce o vydani a zmendch organizacného poriadku
obecného tiradu obce.

2485 odsek 1 pismeno a) zakona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov
% 8237 zékona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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(3) Nadobudnutim ucinnosti tohto Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce straca
ucinnost’ Organiza¢ny poriadok obecného uradu ucinny od

(4) Organizacny poriadok Obecného uradu obce Zlata Idka nadobuda ucinnost’ dna
1. 2. 2020.

Roman Beli¢ak

starosta obce
Pocet priloh: 2
ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Pocet
prilohy stran
1. | Zakladna schéma obecného tiradu obce 1

Pracovna naplii a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov obce

na jednotlivych poziciach podl’a organizac¢nej Struktiry obecného 1
uradu obce
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Priloha 1 vntitorného predpisu ¢. /2020

ZAKLADNA SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

STAROSTA OBCE
HLAVNY
KONTROLOR OBCE
KANCELARIA
ADMINISTRATIVNYCH , .
CINNOSTI OBECNA KNIZNICA

A STAROSTU OBCE
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Priloha 2 vnttorného predpisu ¢. /2020

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV OBCE
NA JEDNOTLIVYCH POZICIACH
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:

uplné stredné vzdelanie ekonomického smeru, alebo vysokoskolské vzdelanie prvého stupna,

ekonomického smeru

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

Znalost’ osobitnych pravnych predpisov v oblasti verejnej spravy,
Ovladanie PC- programy : Word, Excel, MS Outlook, Internet

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

evidencia faktur,

vedenie registratiuru Gradu,

dane z nehnutel’'nosti a poplatky,
evidencia obyvatel’stva,
uctovnictvo,

inventarizacia majetku, odpisy,
archiv dokladov.

PRACOVNA POZICIA: upratovacka

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
stredné vzdelanie

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

Upratovanie:

e kancelarii administrativnych ¢innosti a starostu obce,

damske, panske toalety,

podl’a potreby salu kultarneho domu,
kuchyna kulturneho domu,

kniznicu,

schodiste
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