OBEC TVRDOSOVCE

Organizacny poriadok
Obecného uradu v TvrdosSovciach



Starosta obce TvrdoSovce podl’a § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢.369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

Organiza¢ny poriadok
Obecného uradu TvrdoSovce

Cl.1

Uvodné ustanovenie

1. Organiza¢ny poriadok Obecného tradu TvrdoSovce /d’alej organizacny poriadok/ v sulade
so zakonom €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, so vSeobecne
zaviznymi predpismi a Statitom obce Tvrdo$ovce ustanovuje vnutorné organizaéné ¢lenenie
Obecného uradu TvrdoSovce /d’alej obecny urad/, vymedzuje vnitornu organizaciu obecného
uradu a jeho organizacné Clenenie, konkretizuje pravnymi predpismi a Statitom obce urcéené
postavenie a rozsah pravomoci prednostu, vedacich organizacii a referatov.

2. Organiza¢ny poriadok obecného uradu je zakladnou organizacnou normou, ktord je
zavdzna pre vSetkych zamestnancov obce, ktori su s nim v pracovnom alebo obdobnom
pomere a su zamestnani na hlavnom pracovisku alebo na d’alSich pracoviskach obecného
uradu.

3. VSetci zamestnanci su povinni sa oboznamit’ s Organizaénym poriadkom a riadit’ sa jeho
ustanoveniami.

ClL2
Postavenie, prava a povinnosti starostu

1. Starosta obce je Statutarnym orgdnom obce. Starosta méze rozhodovanim o préavach,
pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych a pravnickych oséb v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Pisomne povereny zamestnanec obce
rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

2. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé¢ funkéné obdobie poveri
zastupovanim starosta v rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni.

3. Starosta obce v ramci svojej posobnosti a pravomoci:
a/ rozhoduje:

- o vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zdkonom, Zasadami hospodarenia s majetkom
obce alebo Statutom obce vyhradené obecnému zastupitel'stvu

- zriadeni Krizového $tabu Obce TvrdoSovce ako vykonného organu krizového riadenia pre
pripravu na obranu Statu a pre krizové situacie v obci mimo obdobia vojny a vojnového stavu
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b/ vydava interné riadiace akty (najma prikazy, rozhodnutia, smernice, poriadky)

¢/ informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach Organizacného poriadku obecného
uradu

4. Starosta obce zvoldva a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia
obecného zastupitel'stva a vSeobecne zavidzné nariadenia obce.

5. Starosta obce zastupuje obec vo vztahu k inym orgdnom verejnej spravy, pravnickym a
fyzickym osobam.

6. Starosta obce vymenuva a odvolava prednostu obecného uradu.

7. Starosta obce menuje a odvolava riaditel'ov §kol a skolskych zariadeni na navrh rady Skoly
alebo Skolského zariadenia.

8. Starosta obce navrhuje obecnému zastupitel'stvu kandidata na nacelnika obecnej policie a
kandidatov na riaditel'ov rozpoc¢tovych a prispevkovych organizacii zriadenych obcou.

CL3

Prednosta obecného uradu

1. Prednosta vedie obecny urad a organizuje jeho pracu.
2. Prednostu vymenuva a odvolava starosta, za svoju ¢innost’ zodpoveda starostovi obce.

3. Prednosta obecného uradu podava podnety na zmeny organizatného a pracovného
poriadku.

4. Prednosta Obecného uradu zodpoveda za koordinéciu a prezentdciu informadcii o diani na
obecnom urade.

5. Prednosta obecného turadu sa zlcastiiuje zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom
poradnym. Spolu so starostom podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel’stva.

Cl 4
Postavenie a pésobnost’ obecného tiradu

1. Postavenie a pdsobnost’ Obecného tiradu urcuje §16 zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a Statit obce TvrdoSovce.

Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu obce.

Obecny trad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

2. Pracu Obecného uradu riadi starosta.
3. Obecny urad najma:

a/ zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatel'tiou a vypravitou pisomnosti obce,

b/ zabezpecCuje hospodarenie a nakladanie s majetkom obce v zmysle platnych
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pravnych predpisov a uzneseni obecného zastupitel'stva, ako aj jeho zvel'ad’'ovanie
a zhodnocovanie
¢/ zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a komisii pri obecnom zastupitel’stve
d/ vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu obce vydanych
v spravnom konani,
e/ vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,
f/ vykonava Statnu spravu a organizacno-technicky zabezpecuje plnenie uloh Statnej

spravy, prenesenych na obec.

4. Sidlo Obecného uradu:
Obecny trad, Novozamocka cesta 56, 941 10 TvrdoSovce
Pravna forma: Obec
ICO: 00309338
DIC: 2021060811

CL5
Organizacia obecného tradu

1. Obec TvrdoSovce ma pravnu subjektivitu, ktora sa skladéd z nasledovnych casti:
a) Obecny urad
b) Obecna policia
c) PVS
d) Skladka NNO s.r.0. TvrdoSovce — 100 % ucast’ obce
e) Termalne kupalisko , s.r.o TvrdoSovce — 50% ucast’ obce
f) Denny stacionar pre dospelych
2. Obecny urad sa vnutorne ¢leni na nasledovné organizac¢né zlozky:

a) Referaty obecného tradu

b) TKTV

¢) Obecny dom

d) Sportovy klub

e) Terénna a socidlna praca

4. Referaty obecného uradu st zakladnymi organizacnymi zlozkami obecného uradu, ktoré
medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej
upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych referatov obecného tradu.
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5. Organizac¢na Struktara obce TvrdoSovce je uvedena v prilohe €.1.

6. Organiza¢né zlozky obecného uradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnuti obce, a to
za pripadnej sucinnosti so vSetkymi zlozkami, pripadne s d’alSimi organmi.

7. V organizacii a riadeni prace organizacnych zloziek obecného uradu sa musia uplatiiovat’
tieto zédkladné principy:

a) spolupraca jednotlivych zloziek pri vykone svojej ¢innosti najmé v otdzkach, ktoré patria
do pravomoci dvoch alebo viacerych zloziek,
b) koordindcia stanovisk jednotlivych referatov obecného tradu.

8. Organizacné zlozky obecného turadu plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich
zamestnancov vyplyvaju z ndplne prace.

Obsahova naplii ¢innosti organiza¢nych zloziek je uvedena v prilohe €. 2.

CL6

Zamestnanci obecného uradu

1. Kazdy zamestnanec obecného turadu ma len jedného bezprostredne nadriadeného
zamestnanca, od ktorého dostdva ulohy a pokyny na vykonavanie uloh a ktorému zodpoveda
za ich plnenie.

2.Na zamestnancov obecného uradu sa vztahuju ustanovenia zakona ¢. 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme a zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone priace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov a Zakonnika prace.

3.Kazdy zamestnanec najma:

- vykonava kvalitne a v¢as vSetky prace vyplyvajuce z jeho pracovnej zmluvy

- zvysuje si odbornu kvalifikaciu

- dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zdkonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky.

4.Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit' spdsobom, ktorym by
poskodzoval Obec Tvrdosovce.

CL7

Postavenie zastupcu starostu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktoré¢ho 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 moze byt len poslanec.



3. Starosta mdze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu,
poveri zastupovanim d’alSicho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

4. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

CL 8
Hlavny kontrolér obce

1. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu uloh obce vyplyvajicich
z posobnosti obce. Vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti ostatného vediceho
zamestnanca podl’a osobitného predpisu (zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme).

2. Hlavny kontrolor je za svoju ¢innost’ zodpovedny obecnému zastupitel'stvu.

3. Ulohou hlavného kontroléra je:

- kontrola zakonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani
s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva podla
osobitnych predpisov,

- kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operécii obce,

- kontrola vybavovania staznosti,

- kontrola vybavovania peticii,

- kontrola dodrZiavania vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

- kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

- kontrola dodrziavania internych predpisov obce,

- kontrola plnenia d’alSich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi (napr. zak. €.
583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach uz. samospravy a o zmene a doplneni
niektorych zékonov,

- predkladad obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,

- vypracuva odborné stanoviska k ndvrhu rozpoc¢tu obce a k nédvrhu zédvere¢ného uctu obce

pred jeho schvélenim v obecnom zastupitel’stve,

- predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupiteI'stvu na jeho najblizSom

zasadnuti,

- predkladé obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do

60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

- spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami

pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo Strukturdlnych fondov Eurdpskej tnie,

- vykonava kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo,

- plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zakonom,

- zOCastiluje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

- moOZe sa zuCastiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom,
- je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom alebo
starostovi.



CL9
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom trade zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci a prednosta obecného tradu.

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

3. Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zésielok, ich
archivovanie a skarticiu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok Obecného uradu
TvrdoSovce®.

ClL 10
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zacastinuju jednotlivé referaty obecného tradu, prednosta obecného
uradu a starosta obce, ktori pisomnosti vyhotovujua, kontroluju, preskiimaju a schvaluju.
Podrobnejsia iprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Registratirnom poriadku Obecného
uradu TvrdoSovce.

2. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje ,,Smernica o obehu uctovnych dokladov
a podpisové vzory®.

CL 11
Peciatky

1. Okrahlu peciatku uprostred so znakom obce resp. so znakom Slovenskej republiky
a textom ,,Slovenska republika Obec TvrdoSovce* pouzivaju zamestnanci obecného uradu
pol'a ,,Zoznamu vzorov peciatok Obecného tiradu TvrdoSovce* — priloha €. 3.

2. Matri¢ny urad pouziva peciatky v zmysle zédkona ¢. 154/1994 Z.z. o matrikdch v zneni
neskorsich predpisov a Vyhlasky MV SR €. 302/1994 Z.z. v zneni neskorSich predpisov.

3. Obecny urad Dalej pouZiva podlhovastii pe¢iatku s textom ,,Obecny trad TvrdoSovee™ a
,,Obec TvrdoSovce®.

Cl 12
Ochrana majetku obce

Za ochranu objektu a zvereného majetku — v stilade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, prednosta obecného uradu a vSetci zamestnanci pracujuci na
obecnom urade v rozsahu svojej posobnosti.
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ClL 13
Zavereéné ustanovenia

1. Prednosta obecného uradu je povinny zabezpeCit obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom vréatane jeho pripadnych zmien a dodatkov, a
to najneskor do 15 dni odo dia nadobudnutia jeho u€innosti a u zamestnancov, ktori nastupuju
do zamestnania v defl nastupu do zamestnania. Zaroven je povinni vyzadovat’ jeho dosledné
dodrziavanie. Zamestnanci musia pisomne potvrdit oboznamenie sa s tymto organizatnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

2. Organizacny poriadok obecného uradu je zalozeny u prednostu obecného uradu a képiu
obdrzi kazdy zamestnanec elektronickou postou.

3. Zmeny a doplnky tohto organizacného poriadku vydava starosta obce, pricom informuje
obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizacného poriadku obecného tradu.

4. Tymto sa zaroven rusi Organizacny poriadok Obecného uradu v Tvrdosovciach zo dia
01.04.2011.

V TvrdoSovciach, dna 30.04.2015

Ing. Marian Toth

starosta obce



Priloha ¢. 3

Zoznam vzorov peciatok Obecného iradu TvrdoSovce

Okruhla peciatka s napisom obce TvrdoSovce — starosta — erb obce

Ing. Marian Toth, starosta obce e

V TvrdoSovciach, dna 30.04.2015



Okruhla pediatka s napisom Obec TvrdoSovce — erb obce

Renata Mogrovic¢

Mgr. Judita Veresova

Katarina Capuchova

Mgr. Balint Cseranyik

Mgr. Silvia Haluza



Eva BenKOOVA reeeeeesereesssssssssssssssasssssssnsones

Judita Hruba rreeeeeeeeeeeeessssseesssessssssssssssseses

Gabriel Brat  eeeereeeeeseresseeressssessossssensesesnes

V TvrdoSovciach, dia 30.04.2015



Okruhla peciatka s napisom Slovenska republika - Obec TvrdoSovce — §tatny znak

Renata Mogrovi€C eeneesesssssssssssssssssssasens

Mgr. Judita Veresova s

Katarina Capuchova = nnesessesesssssesenes

Mgr. Balint Cseranyik 00 e,

Mgr. Silvia Haluza = enesnesnesseesssessnee

V TvrdoSovciach, diia 30.04.2015



