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Starosta obce Vy3na Sebastova,lpo8l 13 ods. 4) pism. d) zakona SEIR369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a dop|nkalava tento

1)

2)

1)

2)

3)

Organizaény poriadok

Obecného uradu vo Vy3nej Sebastovej.

8§81
UVODNE USTANOVENIA

Organiz&ny poriadok OcU vo Vy3nej Sebastovej je zakladnmaoiz&nou normou
obecného Uradu a je zavazny pre vsetkych pracovni®eU a ostatnych
zamestnancov obce.

Organiz&ny poriadok upravuje postavenie a posolsnaisecného Uradu, najmé jeho
organiz&né ¢lenenie, pésobndsorganizé&nu Struktdru aradu a tiez vzajomné&’ahy

k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec dioaatd’sku funkciu.

82
POSTAVENIE A HLAVA CINNOST OBECNEHO URADU.

Obecny arad je vykonnym organom obecného zastigpi® a starostu zloZzeny zo
zamestnancov obce. Obecny Urad nema pravnu swijekti
Obecny urad v sulade s platnou pravnou Upravou:
a. je podaténou avypraviou pisomnosti obce, zabeZpg pripravu,
expedovanie, uloZenie a archivovanie pisomnosti,
b. vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnwéirostu vydanych
v sprdvnom konani, davom a poplatkovom konani,
c. vykonadva vSeobecne zavazné nariadenia obce, uZaesehecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu,
d. zabezps&uje plnenia Uloh Statnej spravy, ktoré su preneseaé obec
osobitnymi zakonmi.
Obecny Urad najma:
- zabezpeéuje pisomnu agendu vSetkych organov obce - t.j.crodde
zastupitéstva a starostu
- zabezpeéuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zetaipa —
komisii obecného zastuplitstva a pod.,
- zabezpeéuje odborné podklady ainé pisomnosti pre rokovastecného
zastupitéstva,



1)

2)

3)

1)
2)

zhroma#'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie oalrtuti starostu
a vypracuva pisomné rozhodnutia starostu,

vedie evidenciu majetku obce, pfad o hospodéareni s nim a vyvija aktivity
na jeho zvead’ovanie,

zabezpéuje vSetku agendu vykonu samospravy obce, pracespdi
s pripravou ako aj organizaciou volieb a referenudasovania obyvatev
o dolezitych otazkach Zivota orozvoja obce, soezpkenim verejnych
zhromazdeni a verejnych diskusiicabov,

zabezpeéuje uplatovanie niektorych ustanoveni zakoga 502/2001 Z.z.
v zneni neskorSich predpisov o fidanj kontrole a vnutornom audite,
organizuje kultirne a Sportové podujatia pre vergjn

realizuje vSeobecné zavazné nariadenia obce, urEBesebecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu,

zabezpéuje na poziadanie poslancov obecného zasligvi@ potrebné
podklady a odbornd pomoc pri plneni dloh vyplyvagicz platnej pravnej
apravy.

§3
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITE ESTVA

Obecné zastupifstvo vo vZahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledujuce

tlohy:

rozhoduje o veciach tykajucich sa nakladania abd&menia so zverenym
majetkom a zverenymi fingnymi prostriedkami,

schvduje najdélezitejSie Ukony tykajuce sa majetku olménartnych
zdrojoch obce a kontroluje fin&mé hospodarenie s nim za podmienok
stanovenych Zasadami o hospodareni a nakladamajetkom obce VysSna
Sebastova,

schvduje rozp@et obce, jeho zmeny a kontroluje jeleypanie

Obecné zastupifstvo rozhoduje aj d’alSich veciach, pokige toho nazoru, Ze je to
v délezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ostamim § 11 ods. 4, prva veta
zakonat. 369/1990 Zb.

Obecné zastupifstvo nie je opravnené a nemdze zasah@a@vylwnej pravomoci
a pdsobnosti starostu obce (8 13 ods. 4 cit. zdkona

§4
POSTAVENIE STAROSTU

Starosta je predstavitem obce a najvySSim vykonnym organom obce.
Starosta je Statutarnym  organom v majetkovopravnyclztahov — obce
a v pracovnopravnych vahov zamestnancov obce, v administrativno-pravnych



vztahov je spravnym organom. Videavych a poplatkovych Yahov je daovym
organom.
3) Zastupuje obec navonok votahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
4) Starosta je volebnym organom obce a volia ho olyieabbce v priamych Vach.
5) Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonava a plni najma tietbydl

vydava Organizény poriadok obecného udradu ajeho pripadné zmeny
a doplnky,

uréuje organizaciu obecného uradu,

vydava Poriadok odnii@vania zamestnancov obce,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

vykonava spravu obce v stlade so zakonmi, Statitooe Vy3na Sebastova

a vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,

v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini Uleddlceho organizacie,
schvduje vydavkoveé polozky (doklady, faktury),

ude’uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zasiach.

6) Starosta moze delegavaiektoré pravomoci na iné osoby, pdkia pripu$a zakon
a tento Organizany poriadok.

§5

POSTAVENIE ZASTUPCU STAROSTU K OBECNEMU URADU

1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého gleng8yl3 ods. 1 zakorga 369/1990
Zb. poveruje zastupovanim starosta obce spravidlacelé funkné obdobie.
Poverenim zastupovanim starostu obce sa nezakleatZovpy pomer zastupcu
starostu k obci.

2) Obec Vy3na Sebastova poskytuje zastupcovi stamsstuykon ¢innosti primerand
odmenu. VySku odmeny stanovuje obecné zasfigbite.

3) Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsakienoim v pisomnom povereni
v zmysle § 13b) ods. 3 zakota369/1990 Zb.

4) Patas nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu yleorv funkcie rozhoduje
zastupca starostu aj vo veciach, na ktoré boloostam vydané osobitné
splnomocnenie, pokiao nie je v rozpore s platnou pravnou dpravou.

86
POSTAVENIE HLAVNEHO KONTROLORA

Hlavny kontrolér je zamestnancom obec Vy3na Sebast&oli a odvolava ho obecné
zastupitéstvo na obdobie 6 rokov ajemu je aj za vykimosti zodpovedny. Postavenie
hlavného kontroléra rieSi zakon o obecnom zriaden869/1990 Zb. v zneni neskorSich
predpisov v § 18, 18a — 18g.



1)

2)

3)
4)

§7

OBSAHOVA NAPL N CINNOSTI OBECNEHO URADU

Obecny uUrad tvoria zamestnanci obcefafaju sa na nich ustanovenia Zakonnika
prace azakona. 552/2003 Z.z. ovykone prace vo verejnom zaujmeneni
neskorsich predpisov a suvisiacich predpisov.

Cinnog’ obecného uradu riadi starosta obce¢agojeho nepritomnosti nim deny
zamestnanec.

Vz4jomné zastupovaniedirstarosta v pracovnych naplniach zamestnancov. obce
Obecny urad sdeni na nasledovné odborné oddelenia:

Oddelenie vnutornej spravy - Sekretariat starostwpbbce:

organiza&ne zabezpaije zvolanie obecného zastuigtya a zabezgaje s tym
suvisiace administrativne zalezitosti,

vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti obecného zaskspig,

pripravuje a zvolava porady, délezité jednania lzezp€uje s tym suvisiace
administrativne zalezitosti,

pripravuje a vypracovava pisomné vyhotovenia v&dtksozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

sleduje a koordinuje plnenie uloh starostu,

eviduje avybavuje Ziadosti, navrhy, podnety, pmgEnky poslancov
a obyvatéov obce, ktoré su vjeho kompetencii alebo ictasv dorduje
prislusSnému organu obce a obecného zastispite

zabezpeuje nakup kancelarskej techniky a materialugmeos’ OcU,
predklada starostovi doSlu koreSpondenciu a vedigistraturnu agendu
obecného aradu,

zabezpéuje pripravu prijatia hosti starostom,

vedie evidenciu uzatvorenych zmllv a zabémpe povinné zverépvanie
zmllv na web stranke obce vzmysle Zakona o slobmdnpristupe
k informéaciam,

zabezpéuje zverepovanie na obecnej tabuli obce,

zabezpéuje po odsuhlaseni starostom av sulade so schwalenzp@tom
obce, materialno-technické vybavenie obecného yradu

zodpoveda za pripravu kultirnych a sgeloskych podujati organizovanych
obcou,

z(Castuje sa uwkenych obecnych komisii,

zabezpéuje zakazky na tovary, prace a sluzby v suladetmpl legislativou,
vedie evidenciu obyvatev

zabezpéuje evidenciu a vybavenie posty, vedie podaci denni

vedie evidenciu obyvakstva, ulic a&islovania objektov,

vedie stale voliské zoznamy,

podava informacie o obyvdv obce v sulade s platnou legislativou, platnou
registraciou informénych systémov a bezgeostnych projektov obce



zabezpeéuje riadnu pripravu volieb areferenda a vybavewn@ebnych
a hlasovacich miestnosti,

zhroma#d'uje a pripravuje podklady na vydavanie stavebnymlofeni,
vyhlasuje v miestnom rozhlase

vykonava uradné overovanie podpisov a listin

pIni d’alSie ulohy potia potrieb obce.

b) _Oddelenie ekonomiky, @tovnictvo, aktivaéneé ¢innosti:

zabezpéuje vedenie &ovnictva v sulade s platnou legislativou,

zabezpeéuje bezhotovostny platobny styk viya@nych Ustavoch a sleduje stav
actov,

vypracava v spolupréci s organmi obce navrhy viauébo rozpdtu obce na
nasledujuce tri roky ¥leneni na bezny rozpet, kapitdlovy rozpéet

a finartné operacie,

priebeZne sleduje plnenie rozjwo,

vypracuva spravy o hospodareni obce,

vypracuva zavetmy (et obce

vypractva Gtovnu zavierku obec Vy3na Sebastova a konsolidovgtavnu
zavierku obce pre zabezimmie ich overenie auditorom,

vykonava kontrolu Uhrad zavazkov obce,

zabezpeuje evidenciu a vymahanie padavok obce,

zabezpeéuje wasné poskytovanie prostriedkov Statneho réapma ¢innog’
materskej Skoly, Skolskej jedalne, spwiého obecného Uradu, a pod.
a kontroluje ich vyuzitie,

pripravuje zmluvy o dlhodobom prenajme majetku obce

pripravuje zmluvy o poskytovani dotacii z roZpo obce a kontroluje ich
cerpanie

vedie podrobnu evidenciu majetku obce,

pripravuje podklady na vykonavanie inventarizacie,

vedie pracovnopravnu a mzdovu agendu obce,

eviduje doslé faktury, preskimava ich vecnu spravm@ovykonava opatrenia
na ich ¥asnu uhradu,

pripravuje a predkladad obecnému zastiptial a starostovi materialy tykajuce
sa zria’'ovacej posobnosti, financovani&ianosti Skl a Skolskych zariadeni,
zUEasthuje sa wenych obecnych komisii,

vyhlasuje v miestnom rozhlase

vykonava uradné overovanie podpisov a listin

pIni dalSie tlohy poth potrieb obce

c) _Oddelenie dane a poplatky, projektov&nnosti:

zabezpéuje spravu miestnych dani, poplatku za odpad agpkpl za sluzby
poskytované obcou,

zabezpeéuje evidenciu avymahanie itavych a poplatkovych pdhadavok
obce,

vyhlasuje v miestnom rozhlase,



vedie pokladu a zabezprije hotovostny platobny styk,

vedie evidenciu obyvatev

zabezpeuje vyberanie spravnych poplatkov,

zabezpéuje evidenciu a vybavenie posty, vedie podaci denni

vedie evidenciu obyvatstva, ulic &islovania objektov,

podava informacie o obyvdiav obce v sulade s platnou legislativou, platnou
registraciou informénych systémov a bezgeostnych projektov obce
zabezpeéuje riadnu pripravu volieb areferenda a vybavenigebnych
a hlasovacich miestnosti,

vykonava Uradné overovanie podpisov a listin

zabezpéuje kratkodoby prenajom kultdrnych a Sportovychazeni v obci,
prevadzkuje pohrebiskad a dom smutku v sulade sqldegislativou,
z(Castiuje sa uwkenych obecnych komisii,

pIni d’alSie ulohy potla potrieb obce

d) Oddelenie spravy a udrzby obecného majetku:

zabezpéuje Wasne prijatie opatreni na predchadzanie Skodamafethn obce
a jej zverenom majetku, ako aj na nahradu a opvamiknutych skod,
vykonava ulohy ufené Stdbom CCO a krizovym Stabom, ktorédarja OZ,
zabezpeuje celkovl prevadzku, udrzbu a ochranu objektaepb

sleduje stav verejnych ploéch v obci Fabiska cistoty, upravenosti, stavu
oplotenia a stavu rozkopavok,

zabezpeuije cistenie miestnych komunikacii, priekop a rigolov,

dohliada na udrzbu a spravu verejnej zelene,

vykonava miestne Setrenie zaelom zv&adovania Zivotného prostredia
a dodrziavanie predpisov v ochrane ovzdusSia, vool§dy,

pIni Ulohy preneseného vykonu Statnej spravy nkuigeotného prostredia,
pIni tlohy na Useku odpadového hospodarstva,

zWastuje sa ukenych obecnych komisii,

pIni dalSie tlohy poth potrieb obce

e) _Oddelenie Uzemného rozvoja a_vystavby @ - externy partner

pripravuje podklady na spracovanie a zmeny Uzempé&ru obce,

sleduje stavebn&innog’ v obci a kontroluje jej sulad so zamermi obce
a uUzemnoplanovacou dokumentéaciou,

z(Cashuje sa wenych konani v ramci stavebného zakona

vydava stanoviska a vyjadrenia k invésfim aktivitam v obci

pripravuje podklady k investnym akciam obce

vykonavad'alSiecinnosti na zaklade Mandatnej zmluyal/2012

pIni dalSie tlohy poth potrieb obce

f) Oddelenie Stavebného uradu, mzdy: - extey partner

¢innog’ zabezpéuje Spol@ény stavebny Urad mesta PreSov



g)

- vykonava preneseny vykon Statnej spravy na Uselemfaého planovania a
architektury, stavebného poriadku v zmysle staviebngakona v platnom
zneni, t.j. zemné konanie, stavebné konanie, Hataé konanie, Statny
stavebny dofed, nariadenie zabezyacich prac, konanie o dod&tom
povoleni stavby, konanie o odstraneni stavby,

- vedie pracovnopravnu a mzdovu agendu obce,

- zabezpeuje spracovanie mzdovej agendy,

- vyhotovuje r@né z&tovanie dane z prijmov zamestnancov obecného Uradu

- . zodpoveda za spravnios Wasnos vyhotovenia mzdovej agendy

- vypracovava navrhy pracovnych zmliv, dohody o vyarprace, platovych
vymerov

- zabezpeauje iné Ulohy poth pokynov starostu obce

Oddelenie vyrubu stromov: - externy parter

h)

5)

1)

- eviduje a pripravuje podklady na vydavanie rozhatk vyrubu stromov
- zodpoveda za proces avydavanie rozhodnuti o vyrstb@mov v zmysle
platnej legislativy

Oddelenie terénnej socialnej prace: - externy parter

- zabezpéuje posudzovanie odkazanosticahov obce na sociélne sluzby a ich
poskytovanie,

- zabezpéuje potrebné evidencie &asné plnenie Uloh na Useku
socialnopravnej ochrany a socialnej kurately,

- zabezpéuje poskytovanie socialnej pomoci starym a chorystaoom,

- plni dalSie zakonom stanovené ulohy na useku socialmeppin

Pokial’ tento organizany poriadok nevymedzi prislusno€ pre vykonanie
niektorych ¢innosti, vybavuje vec oddelenie, ktoré obvykle pribizné ¢innosti
vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje starosta lace. V pripade ¢erpania
dovoleniek a chorobnosti je zabezpena vzajomna zastupiténost’ oddeleni

§8
ZAVERE CNE USTANOVENIE

Starosta je povinny zabezfie¢ oboznamenie podriadenych pracovnikov s tymto
organiz&nym poriadkom najneskér do 10 dni odeachadobudnutia jehociinnosti

a u pracovnikov, ktori nastupuju do zamestnanigeiv dastupu do zamestnania.
Pracovnici sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenari aks doplnkami, éom sa
vedie pisomna evidencia. Starosta je zatopevinny vyzadové jeho doésledné
dodrziavanie.



2) Organiza&ny poriadok Obecného Uradu vo Vy3nej Sebastovejk @ispozicii
pracovnikom obecného Uradu na sekretariate obecnéhdu, ktory je povinny
umoznt do neho nahliadnu

3) Starosta obce sa zniage na doplnenie naplne prace jednotlivych pradawni ak
vznikne potreba takéhoto doplnenia na zaklade zakpripadne inych vyznamnych
skutanosti.

4) Vydanim tohto Organizmého poriadku stracacianog’ Organizany poriadok
Obecného uradu v VySnej Sebastovej #a #4.1.2011. 3
5) Tento Organizény poriadok Obecného dradu vo Vysnej Sebastovejomzha

uc¢innog’ diiom 1.5.2015

Vo Vy3nej Sebastovejd 21. aprila 2015.

Bc. Stanislav Svaby
starosta obce



Zaznam o oboznameni zamestnanca s vydanim internépcedpisu
Nazov interného predpisu: Organizaény poriadok obecného aradu
Ucinnog’ od: 01.05.2015

Meno a priezvisko zamestnanca: Podpis: Datu

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol méozny s vydanim vysSie uvedeného
interného predpisu. Znenie interného predpisugesgozicii na oddeleni sekretariatu starostu
obce .



