Tento organiza¢ny poriadok bol vydany dia 25.05.2012.
Tento organiza&ny poriadok nadobudol G&innost diia 01.06.2012.

Tento organizaény poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitelstvu dna
18.06.2012 uznesenim ¢&. 13/2012-5.

Starosta obce Imel na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR
€. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorgich predpisov (dalej len ,zakon
€. 369/1990 Zb.") vy dava tento

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU OBCE IMEL

) Fjrvé hlava
UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Organizaény poriadok Obecného uUradu v Imeli je zékladnou organizaénou pravnou
normou obecneého Uradu a je zavazny pre véetkych zamestnancov obce vykonavajticich
pracovnu ¢innost v ramci zabezpeéovania ¢innosti obecného Uradu.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnutornu organizaciu Uradu, najmé jeho organiza&né
Clenenie, pravomoc a pdsobnost jednotlivych Utvarov, zasady riadenia, zasady
organizacnej Struktlry Uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

(3) Organizacny poriadok uréuje aj potet zamestnancov a ich pracovné &innosti.

Dru hé_h I_ava
OBECNY URAD

§2
Obecny urad

(1) Obecny urad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitelstva
a starostu ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

(2) Obecny Urad zabezpecuje v sulade s platnou préavnou Gpravou:

a)  pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je podatelfiou
a vypravhou pisomnosti obce

b)  odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva, obecnej
rady a komisii,

c)  pisomneé vyhotovenia rozhodnuti obce ,

d)  vykon vSeobecne zavaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitelstva
a obecnej rady ako aj rozhodnuti obce.

(3) Obecny Urad taktiez:

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

- zhromazduje podkladovy apravny materidl pre vydavanie rozhodnuti obce
a vypracuva pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu a podla zak. SNR &. 511/1992 Zb.
0 sprave dani a poplatkov v zneni neskor$ich zmien a dopinkov, zak. &. 71/1967 Zb.
o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov, ako aj osobitnych pravnych
predpisov),

- zabezpeCuje na poZiadanie poslancom potrebné podklady a odborni pomoc pri
plneni uloh vyplyvajlcich z platnej pravnej Upravy.
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§3

Pravne postavenie obecného tradu

(1) Vnutornu organizaciu obecného Uradu uréuje starosta, ktory o vydani azmenach
organizacného poriadku obecného Uradu informuje obecné zastupitelstvo na jeho
najblizSom zasadnuti.

(2) Obecny Urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.).
Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.
(3) Obecny urad ma sidlo:

Obecny urad v Imeli
Namestie Jozefa Blaskovicsa 507/11, 946 52 Imel

§4

Financovanie a hospodarenie obecného tradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvori stiéast rozpoctu obce.
RozpoCet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujucu rozsah objemu
finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného dradu, ako aj
rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného Uradu.

(2) Objem finan&nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného Uradu a na
nakup technickych prostriedkov potrebnych na ¢&innost Gradu uréuje obecné
zastupitelstvo, spravidla najneskér na svojom prvom zasadnuti v danom kalendarnom
roku. Pritom je povinné prihliadat na opravnené naroky suvisiace so zabezpeéovanim
a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom zamestnancov obce.

(3) Obecne zastupitelstvo méze vo vynimocnych a odévodnenych pripadoch, spravidia na
navrh starostu, upravit' objem finanénych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov
obecného uradu v priebehu kalendarneho roka.

Takymito vynimo&nymi pripadmi st najma:
- nova pravna Uprava,

- organiza¢né zmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,Zasady nakladania
s finanénymi prostriedkami obce Imel*.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahuju aj na éinnost obecného tradu.

) ]’retia hlava'
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE

K OBECNEMU URADU
§5

Postavenie obecného zastupitelstva

(1) Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému Uradu vykonava a plni nasledujtice Glohy:

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a
finanénymi prostriedkami zverenymi obecnému uradu,

- schvaluje najddlezitejSie Ukony tykajice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje finanéné hospodarenie s nim,
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- schvaluje rozpocet obce, vratane Casti tykajlcej sa obecného Uradu, ako i jeho
zmeny a kontroluje jeho dodrzZiavanie.

(2) Obecne zastupitelstvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, e je to v délezitom
zaujme obce, ak je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zakona &. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitelstvo nie je opravnené a neméze zasahovat do vyluénej pravomoci
a pbsobnosti starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

§6

Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitelom obce a najvy$8im vykonnym organom obce.

(2) Starosta je $tatutarnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku Statnym organom, fyzickym a pravnickym
osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo vztahu k obecnému dradu vykonava a pIni najmaé tieto Glohy:

- vydava Organizacny poriadok obecného Uradu

- vydava Poriadok odmefovania zamestnancov obce,

- vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- vykonava spravu obce vsulade so zakonmi, Statitom obce Imel a v§eobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie s zakonom, Statitom obce
Imefl, alebo tymto organizatnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,

-V pracovno-pravnych a mzdovych otazkach pini tlohu vedliceho organizacie,

- vymenuva a odvolava prednostu obecného Uradu,

- schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktury

- udeluje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

- schvaluje podanie Zaléb obcou na sudy.

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému taradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu.
(2) Zastupca starostu méze byt len poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia slubu starostu , ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

(4) Starosta méZe zastupcu starostu kedykolvek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu
starostu, poveri zastupovanim dalSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu
starostu.

(5) Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu uréuje starosta v pisomnom
povereni.

(6) Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
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(7) Obec Imel poskytuje zastupcovi starostu, ktory nie je dlhodobo pine uvolneny zo
zamestnania na vykon cCinnosti zastupcu starostu primerany plat od obce uréeny
obecnym zastupitelstvom v zasadach odmefiovania poslancov.

(8) V Case nepritomnosti alebo nespésobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zéstupca
starostu i vo veciach, na wvykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné
splnomocnenie, i nad ramec ¢innosti a ukonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial
to nie je v rozpore s platnou pravnou Upravou.

§8

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Imel na 24 % pracovny uvazok.
Hlavného kontroléra voli do funkcie obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolér zodpoveda za vykon svojej funkcie obecnému zastupitel'stvu.
Postavenie hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho
volbu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontroléra , jeho plat, rozsah a pravidla
kontrolnej €innosti a tlohy hlavného kontroléra uréuje zakon o obecnom zriadeni.

(2) Hlavny kontrolér kontroluje zakonnost, UG&innost, hospodarnost a efektivnost pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,
ktory obec uziva podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné
operacie obce.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrziavania
vseobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni
obecneho zastupitelstva, a internych predpisov obce a tiez plnenie dalsich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

(3) Kontrolnej €innosti hlavného kontroléra podlieha:

a) obecny urad,

b)  rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

c)  pravnické osoby, v ktorych méa obec majetkovt Géast, a iné osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie, a to
v rozsahu dotykajucom sa tohto majetku,

d)  osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpo&tu obce Udelové dotacie alebo navratné
finanéné vypomoci, & nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu
v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

(4) Kontrolna €innost' hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych
0sob rozhoduje v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona &.369/1990 Zb. obec.

(5) Hlavny kontrolér

a)  vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a3 tohto &lanku organiza&ného
poriadku

b)  predklada obecnému zastupitelstvu raz za $est mesiacov navrh planu kontrolnej
cinnosti, ktory musi byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitelstve
zverejneny spdsobom v obci obvyklym,

c)  vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoétu obce a k navrhu zaveredného
uctu obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitelstve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitelstvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

e) predklada obecnému zastupitelstvu najmenej raz roéne spravu o kontrolnej
¢innosti, a to do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,
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f) spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia
s prostriedkami pridelenymi obci zo Statneho rozpoétu alebo zo $trukturalnych
fondov Eurépskej unie,

g) vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

h)  je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitelstvo,

i) plni dalsie ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontrolor sa zUg&astriuje na zasadnutiach obecného zastupitelstva a obecnej
rady s hlasom poradnym; moéze sa zG¢astfiovat' aj na zasadnutiach komisii zriadenych
obecnym zastupitel'stvom.

(7) Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitelstva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému Uradu pini najmé nasledujlce tlohy vykonava
kontrolu:

- plnenia uloh obce, v rdmci rozsahu svojej pravomoci,

plnenia uloh vyplyvajlcich z platnej pravnej Upravy a tohto organizaéného poriadku

jednotlivymi referatmi tradu

- zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce Uradom,

- zabezpeCovania vykonu vsSeobecne zavaznych nariadeni, uzneseni obecného
zastupitelstva a rozhodnuti obce Gradom,

- vnutornych zalezitosti obce v stlade s § 4 ods. 3 zakona &. 369/1990 Zb.,

- pokladnicné operacie a Uétovnictvo obce,

- nakladanie s majetkom obce,

taktiez

- upozornuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v &innosti tradu,
- na poZiadanie obecného zastupitelstva a starostu, zaujima stanoviska k zakonnosti
postupu organov obce.

(7) Pri_ vykone svojich Uloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat do uctovnych
a pokladniCnych dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej
pravomoci.

) Stvrta hlava ]
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§9

Uvodné ustanovenie
(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Obecny urad sa ¢leni na tieto referaty:
a)  Organizaéno-spravny referat s 1 zamestnancom
b)  Referat registratiry, socidlnych veci, pokladiia, PAM a matrika s 1 zamestnancom
c)  Referat ekonomickych ¢innosti a spravy majetku s 1 zamestnancom

d) Referat dani a poplatkov, Zzivotného prostredia, stavebnictva, staZnosti a
priestupkov s 1 zamestnancom

e) Technicky Usek s 2 stalymi zamestnancami.
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(3) Pracovné naplne jednotlivych referatov obsahuije priloha &. 1, ktora tvori nedelitelnt éast’
tohoto organiza¢ného poriadku.

(4) Evidencie vedené Obcou Imel obsahuje priloha €. 2, ktora tvori nedelite/nu ¢ast tohoto
organiza¢ného poriadku.

(5) Starosta riadi ¢innost Uradu a zabezpecuje spolupracu medzi referatmi, ako aj kontroluje
pracu jednotlivych zamestnancov Uradu.

(6) Popis pracovnych cinnosti jednotlivych referatov tvori nedelitelnd suéast tohto
organiza¢ného poriadku.

(7) Ak tento organizaény poriadok nevymedzuje prislusnost pre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec referat, ktoré zabezpeluje obsahovo pribuzné zalezZitosti. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta.

(8) Vykon konkrétnych Einnosti a Gloh v oblasti stavebnictva — stavebné povolenie, iizemné
konanie, ohlasenia stavieb, stavebné iipravy, kolaudacné rozhodnutia, biracie povolenia,
..... obec zabezpecuje prostrednictvom Spolo€ného stavebného uradu, Konkolyho
namestie ¢. 3, 947 01 Hurbanovo, a to v rozsahu platnej zmluvy uzavretej v zmysle
ust. § 20 a § 20a zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
pravnych predpisov.

§ 10
Referaty obecného uradu

(1) Referaty obecného uradu su zakladnymi organizaénymi Gtvarmi Uradu.

(2) Jednotlive referaty uradu navzéjom Uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne
vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne Cinnosti jednotlivych referatov
obecného Uradu.

(3) Referaty plnia na svojom uUseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z napine
prace, najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

- pripravuju a zabezpeluju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitelstva,

- pripravuju avypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce
vydavanych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

- koordinuju €innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoétovych
a prispevkovych organizacii obce,

- organizagno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh $tatnej spravy prenesenych na
obec.

(4) Referaty plnia aj dalSie Glohy, ktoré im ulozZi starosta a zastupca starostu, pokial to ma
Uzku spatost’ s obsahovou naplfiou toho ktorého referaty obecného uradu.

(5) Referaty obecného Uradu na svojom Useku realizuju vykon rozhodnuti obce, v stginnosti
s obecnou policiou, a tatnymi organmi.

§ 11

V organizacii a riadeni prace oddeleni obecného Uradu sa uplatfiuju tieto zakladné principy:

a) spolupraca oddeleni pri plneni uUloh najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci
viacerych oddeleni,

b) koordinacia stanovisk,
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c) riesenie sporov pri zabezpecCovani pracovnych Uloh prostrednictvom referentov. Spory sa
riesia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta.

Piata,hlava ]
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu vyplyvajl zo zakona &. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor$ich predpisov, Zakonnika prace
a z vSseobecne zavéaznych prévnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z
ostatnych v8eobecne zavaznych pravnych predpisov vztahujiucich sa k &innosti
samospravy a z Pracovného poriadku obce Imel.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov sU zakotvené tiez v pracovnych zmluvach,
v kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizadnych normativnych pravnych aktoch obce
a v pokynoch a prikazoch starostu.

’ Siesta hlava '
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§13
Spisova sluzba

(1) Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivostou, vybavovat' ich véas a chranit ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(2) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznagovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni
archivovani a skartacii zasielok upravuje ,Registratirny poriadok obce Imel*.

§14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zUcastiuju jednotlivi zamestnanci Gradu a starosta, ktori
jednotlivé pisomnosti vyhotovuiju, hodnotia, kontrolujl, a schvaluiju.

Podrobna uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,Registratirnom poriadku obce Imel*
a v ,Spisovom poriadku obce Imel*.

(2) Obeh Gctovnych dokladov je podrobne upraveny v ,Zasadach pre obeh U&tovnych
dokladov v podmienkach samospravy obce Imel*.

, Sived[na hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§15

(1) Vsetci zamestnanci obce Imel s povinni oboznamit' sa tymto organizaénym poriadkom
najneskor do 3 dni odo diia nadobudnutia jeho Géinnosti, a u novych zamestnancov
najneskdr v deri ich nastupu do zamestnania o ¢om sa vedie pisomna evidencia.

Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa oboznamili s tymto organizaénym poriadkom,
potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(2) OrganizaCny poriadok Obecného Uradu v Imeli je zamestnancom obecného Uradu
k dispozicii na organizatno-spravnom referate a u starostu, kde je moZné do neho
nahliadnut.
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(3) Tento Organizacny poriadok Obecného Uradu v Imeli vydava, meni a dopifia starosta
obce.

(4) Tento Organizaény poriadok Obecného Uradu vImeli nadoblda UGginnost dia
01.06.2012.

(5) Nadobudnutim uc¢innosti zaroven zrusuje Organizaény poriadok Obecného Uradu v Imeli
zo dna 05.05. 2003 a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Imeli dhia 25.05.2012

stdrosta obce
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