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Organizacny poriadok Obecného
uradu v Rozkovanoch



Organizacny poriadok obce RoZkovany
PRVA CAST

Clanok 1

Uvodné ustanovenia
1. Organizacny poriadok Obecného uradu v Rozkovanoch je zakladnou organiza¢nou pravnou normou
obecného tradu aje zavdzny pre vsetkych zamestnancov obce pracujtcich na obecnom urade.
2. Organiza¢ny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu, postavenie volenych organov
vo vztahu k obecnému uradu, vnatorni organizaciu obecného uradu, najmé jeho organizacné Clenenie,
posobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych Utvarov a tiez ich vzajomné vztahy, zasady riadenia, zdsady
organizacnej Struktiry uradu a pravomoc a zodpovednost’ zamestnancov obce.
3. V pripade, Zze niektoré ustanovenie tohto Organiza¢ného poriadku bude v rozpore s ustanovenim
niektorého vSeobecne zavdzného pravneho predpisu (napr. z dévodu zmeny legislativy), ma prednost’
ustanovenie vSeobecne zavdzného pravneho predpisu. VSetky ustanovenia tohto Organizacného poriadku
sa potom vykladaju s prihliadnutim na tto skuto¢nost’.

DRUHA CAST

Clanok 2
Obecny urad
1. Obecny trad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
2. Obecny urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou s pravnou
subjektivitou je obec, ktord za podmienok ustanovenych zdkonom samostatne hospodari s vlastnym
majetkom a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny uzemny samospravny a spravny celok Slovenskej
republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maju na jej izemi trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zadkona o obecnom
zriadeni, ¢1. 64a a ¢l. 65 ods. 1 Ustavy SR.
3. Sidlo obecného tiradu:
Obecny urad Rozkovany 106, 082 71 Lipany
4. Obecny urad v stlade s platnou pravnou upravou zabezpecuje najma:
- pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva, starostu, obecnej rady,
komisii obecného zastupitel'stva a pod.
- je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,
- napoziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,
- odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel’stva ,
- podkladovy apravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypraciiva pisomné
rozhodnutia starostu,
- vykonava vseobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
starostu,
- na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odborni pomoc pri plneni
uloh vyplyvajucej z platnej pravnej upravy,
- plni d’alsie ulohy vyplyvajuce obci z jej ¢innosti v ramci izemnej samospravy na zaklade zakona
a v sulade so zakonom.
Clanok 3
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému tradu
Starosta obce
1. Starosta je predstavitelom obce a najvys$§im vykonnym organom obce. Funkcia starostu je verejna
funkcia.
2. Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom,
k pravnickym a fyzickym osobam.



3. Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najmaé tieto tlohy:

a) schval'uje a vydava Organiza¢ny poriadok obecného tiradu a jeho pripadné zmeny

a doplnky,

b) uruje vnatornl organizaciu obecného uradu,

¢) schval'uje a vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

d) schval'uje a vydava Poriadok odmeniovania zamestnancov obce,

e) vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce a vieobecne zaviznymi

nariadeniami obce,
f) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom alebo Statitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

g) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie,

h) vykonava predbeznt kontrolu vydavkovych poloziek,

i) schval'uje a podpisuje vydavkové polozky (doklady, faktury) v stilade so vS§eobecne

zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi obce,

j) udel'uje plnu moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schval'uje podanie Zzalob na prislusné sudy.
4. Starosta mdZe rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych
0sdb a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny
zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.
5. Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta zakon.

Zastupca starostu obce

1. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom povereni vydanom
starostom obce.

2. Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia (§ 13a ods. 1 pism. ¢) az i) zdkona
0 obecnom zriadeni), plni ulohy starostu v plnom rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa skonci
zlozenim sl'ubu novozvoleného starostu.

3. Zastupcovi starostu, ktory plni ulohy starostu podl'a predchadzajiceho bodu, patri plat podl’a osobitného
zakona.

Hlavny kontrolér
1. Postavenie, ulohy a ¢innost’ hlavného kontroldra vo vSeobecnosti riesi § 18 zdkona o obecnom zriadeni.
2. Hlavny kontroldr je zamestnancom obce a ak zdkon o obecnom zriadeni neustanovuje inak, vztahuju
sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca podla zdkona ¢. 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.
3. Kontrolnou ¢innost'ou hlavného kontroldra voc¢i obecnému tiradu sa rozumie

a) kontrola zakonnosti, G¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani

s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva podla
osobitnych predpisov,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce,

¢) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrziavania v§eobecne zavédznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,

e) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

f) kontrola dodrZiavania internych predpisov obce,

g) kontrola plnenia d’alSich tloh ustanovenych osobitnymi predpismi.
4. Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov, ako aj do inych dokumentov v rozsahu
kontrolnej ¢innosti podl'a § 18d zakona o obecnom zriadeni.
5. Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom
alebo starostovi.
6. Rozsah vykonu funkcie hlavného kontrolora v sulade s § 11 ods. 4 pism. j zakona o obecnom zriadeni
urcuje obecné zastupitel’stvo.



Obecné zastupitel’stvo
1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné tlohy:
a) urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom $tatu, ktory uziva,
b) schval'uje najdolezitejSie tkony tykajuce sa nakladania s majetkom obce a s majetku $tatu,
ktory uZziva,
¢) kontroluje hospodarenie s majetkom obce a s majetkom Statu, ktory uziva,
d) schval'uje rozpocet obce — vratane Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmeny a kontroluje
jeho Cerpanie, v rozsahu uréenom zastupitel'stvom moze zmeny rozpoCtu vykonavat’ starosta,
e) voli a odvolava hlavného kontrolora obce (d’alej len "hlavny kontrolor"), urcuje rozsah vykonu
funkcie hlavného kontrolora a jeho plat, schvaluje odmenu hlavnému kontrolorovi,
f) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat’ obce, pripadne znelku obce.
2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich zaleZzitostiach, pokial je toho nazoru, Ze je to v dolezitom
obecnom zaujme aje to vsalade Sustanovenim § 11 ods. 4 zdkona 0 obecnom zriadeni.
3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemodze zasahovat do vylucnej prdvomoci a pdsobnosti
starostu obce podl'a § 13 ods. 4 a ods. 5 zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 4
Organizacia obecného uradu
1. Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
2. Obecny trad sa nec¢leni na oddelenia.
3. Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi vec
zamestnanec obce, ktory zabezpeCuje obsahovo pribuzné zalezZitosti. V spornych pripadoch rozhoduje
starosta obce.

Clanok 5
Zamestnanci pracujuci na obecnom trade a ich ulohy

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z.z.
o0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zdkone ¢. 311/2001 Z.z. Zakonniku
prace v zneni neskorSich predpisov, v zdkone ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone price vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov, v zdkone o obecnom zriadeni, ako aj v d’alSich vSeobecne zavidznych pravnych predpisoch
a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce Rozkovany.
2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo vnutroorganiza¢nych
normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.
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 zakonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky.
4. Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit’ spdsobom, ktory by poskodzoval obec
Rozkovany.
5. Zamestnancom obce uklada ulohy starosta obce.
6. Zamestnanec obce zodpoveda za vcasné splnenie pridelenej ulohy a za pripadné zabezpeéenie
sucinnosti d’alSich zamestnancov obce. O splneni tlohy je zamestnanec vykonavajuci tlohu povinny
informovat’ starostu obce o splneni Glohy. Ak ulohu nie je mozné splnit’ v¢as a riadne, je zamestnanec

vykondvajuci ulohu povinny o tejto skuto¢nosti informovat’ zadavatela tlohy bez zbyto¢ného
odkladu.



Organizaéné iitvary OcU a ich funkéna naphii
Obecny urad sa vnutorne ¢leni na tieto utvary:

1. Utvar ekonomiky, financii, majetku obce, administrativy

Zodpovedny pracovnik — Maria Datikova

Pracovna napln:

- vedie evidenciu voliCov, pripravuje a organizacno-technicky zabezpecuje priebeh volieb do organov
samospravy a ustrednych organov (volenych),

- zabezpecuje Cinnosti suvisiace S informovanost’ou verejnosti,

- zabezpecuje spojovu, spisovu, skartaéntl, archivaénu a technicku sluzbu vratane prijimania a expedicie
posty,

- spravuje sklad kancelarskych potrieb,

- vykonava agendu v suvislosti s pripravou kiipnych zmluav,

- zabezpecuje Cinnosti suvisiace s informovanost'ou verejnosti,

- metodicky zabezpecuje archivaéné sluzby na obecnom urade,

- vykonava Cinnosti stivisiace so zostavenim, plnenim, kontrolou rozpoctu obce,

- vykonava analytick a hodnotiacu ¢innost’,

- vedie tc¢tovnl agendu obecného tradu,

- vykonava finanéné vysporiadania hospodarenia samospravy obce a zuétovanie vztahov k rozpo¢tu SR
a spolo¢nych uradov,

- vyhotovuje a pripravuje podklady pre zostavovanie zavere¢ného uétu obce,

- vykonava mzdovu a personalnu agendu pracovnikov uradu, poslancov a ¢lenov komisii a pracovnikov
v zmysle uzatvorenych zmliv s obcami,

- vedie evidenciu spotreby PHM a cenin,

- vedie evidenciu majetku obce, zodpoveda za ich riadne vyuzivanie a vykonava inventarizaciu
hospodarskych prostriedkov,

- zabezpeCuje agendu suvisiacu s poistenim majetku obce,

- zabezpecuje zavodné stravovanie pracovnikov uradu,

- sleduje dodrziavanie G¢elovosti a dobu navratnosti poskytnutych dotacii, averov, poziciek a prechodnych
finanénych vypomoci,

- zabezpecuje agendu cestovnych nahrad,

- osvedCovanie podpisov a listin,

- vedenie pokladne obce,

- vykonava ekonomicku a persondlnu agendu pre Skolu a Skolské zariadenie vradmci prenesenych
a originalnych kompetencit,

- evidencia spravnych a miestnych poplatkov,

- evidencia stravovania dochodcov,

- evidencia uzatvorenych zmluv, doslych a odoslanych faktur, evidencia objednavok,

- Statistické vykaznictvo,

- plni d’alsie ulohy podl'a pokynov starostu obce.

2. Evidencia obyvatel’stva, dane a poplatky, administrativne ¢innosti
Zodpovedny pracovnik - Ing. Marta Koscelnikova

Pracovna népli:

- spravuje sklad propagacného materialu,

- spravuje sklad cistiacich potrieb,

- zabezpecuje Cinnosti stvisiace s informovanost'ou verejnosti,

- vykonava spravu dani a poplatkov v kompetencii obce,

- zabezpecuje vymahanie pohl'adavok,

- vyhl'adava zdroje pre finanéné zabezpecenie rozvojovych programov obce,




- vykonava agendu spravcu obecného cintorina

- zabezpecuje agendu suvisiacu s BOZP,

- vedie evidenciu ob&anov obce, hlasenie k trvalému alebo prechodnému pobytu, zrusenie trvalého pobytu
na navrh vlastnika,

- vedie zoznamy bytov a domov na uzemi mesta, zabezpe€uje ich ocislovanie evidenénym a stipisnym
¢islom,

- vydava rozhodnutia o ur¢eni/zmene, zruseni/ supisného, orienta¢ného Cisla,

- vydava potvrdenia o ur¢enom supisnom, orientacnom ¢isle,

- vydava potvrdenia o pobyte,

- vyhotovuje zaznamy a zapisnice,

- zabezpecCuje spojovu, spisovi, skarta¢nt, archivaénu a technickt sluzbu vratane prijimania a expedicie
posty,

- vykonava agendu suvisiacu s verejnym obstaravanim,

- zhromazd'uje a expeduje vSetky materialy a podklady na rokovania organov obce,

- vykonava agendu v styku s poslancami a komisiami obecného zastupitel'stva

- osvedCovanie podpisov a listin,

- vedie agendu civilnej ochrany,

- prenajom kultirno-spolocenskej miestnosti,

- plni d’alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce.

3. Terénna socialna praca a administrativne ¢innosti

Zodpovedny pracovnik - Mgr. Andrea MiSenkova

Pracovna napln:

- vykonava agendu osobitného prijemcu socialnych davok,

- pripravuje spravy a charakteristiky obcanov pre potreby socidlnej agendy,

- koordinuje a zabezpecuje ¢innosti v ramci socialnej politiky obce,

- samostatne vyhl'adava, diagnostikuje a nachadza rieSenia pre jednotlivcov a rodiny odkazané na pomoc
Vv socialnej oblasti , pre osoby so zdravotnym postihnutim, nevladnych starSich I'udi a ich opatrovatel'ov
v rodine.

- poskytuje zakladné informacie (socidlne poradenstvo) v krizovych situaciach a zabezpecuje potrebné
socialne sluzby. Po dohode s klientom navrhuje formu socialnej intervencie a plan d’al$ich krokov rieSenia
jeho socialneho problému,

- poskytuje individualne a skupinové konzultacie,

- v pripade potreby sprevadza klienta do jednotlivych institacii, kona v zaujme klienta,

- Spolupracuje a sprostredkovava informacie medzi klientmi a inStiticiami v lokalite (Obecny urad,
starosta, ZS, SZS, Urad prace, socialnych veci a rodiny, zdravotné zariadenia a d’alSie Statne, verejné,
sukromné a mimovladne institacie),

- samostatne vedie spisovi dokumentaciu klientov, pracovny vykaz, terénny dennik,

- mapuje lokalitu — zbiera demografické udaje, analyzuje potreby lokality a urcuje ciele svojej prace
v dlhodobejsom horizonte,

- svoje aktivity koordinuje svedenim samospravy v obci as ostatnymi zainteresovanymi verejnymi
a neziskovymi institiiciami,

- plni d’alsie ulohy podl'a pokynov starostu obce.

4. Udriba a sprava budov, koordinacia aktiva¢nej ¢innosti,
Zodpovedny pracovnik - Rudolf Marchevka

Pracovna napln:

- zabezpecCuje agendu suvisiacu s aktivizaciou nezamestnanych,
- zabezpecuje ulohy stvisiace so spravou obecnych budov,

- zabezpecuje spravu a udrzbu obecného majetku,

- organizuje pracu aktiva¢nych pracovnikov,




- zabezpecuje riadne uskladnenie materialu, jeho vydaj a pouzitie,
- zabezpecuje a organizuje malé obecné prace,

-zabezpecuje Cistenie verejnych priestranstiev obce,

- plni d’alsie ulohy podl'a pokynov starostu obce,

- zabezpetuje obsluhu COV.

5. Spolo¢né uradovne Lipany

a) spolo¢ny trad pre socialne sluzby (Zdravotna posudkova ¢innost’ na useku socialnych sluzieb v zmysle
zakona, Socidlna posudkova cinnost’ a administrativna agenda na useku socialnych sluzieb v zmysle
zakona )

b) spolo¢ny trad na tGseku administrativnej agendy Skolstva, personalnej a mzdovej agendy
na useku opatrovatel'stva,

c¢) spolo¢nu urad na useku stavebného poriadku (vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej
Statnej spravy na useku izemného planovania a stavebného poriadku),

d) spolo¢nu skolsky trad (zabezpeCuje cCinnost podla zakona NR SR ¢. 596/2003 Z.z. 0 Statnej
sprave V skolstve a Skolskej samosprdve a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov pre obce na zaklade
zmluvy o spolo¢nom skolskom trade),

e) spolo¢nu urad ochrany prirody (vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy
na useku ochrany prirody)

f) matrika (vykonava kompetenciu matriky v zmysle zdkona o matrikach)

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Rozkovanoch je k dispozicii zamestnancom obecného uradu
U starostu, ktory je povinny umoznit' do neho nahliadnut’.
2. Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Rozkovanoch zobralo na vedomie Obecné
zastupitel'stvo v Rozkovanoch dna 11.09.2015 uznesenie ¢. 86/2015/11.9.2015.
3. Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Rozkovanoch nadobuda ucinnost’ dina 11.09.2015
a zaroven sa rusi Organizacny poriadok obce Rozkovany zo dna 16.02.2007.

PhDr. Beata Kollarova, PhD.
starostka obce



Organizacna schéma Obecného uradu v RoZzkovanoch
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