Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Nadliciach

Nazov a sidlo organizacie

OBEC NADLICE, 956 32 Nadlice ¢. 39

Poradové Cislo vnitorného predpisu

1/2022

Vypracovala : Ing. Miriam Kosikova
Schvalil Julius Paulicka
Détum vyhotovenia vntitorného predpisu 30.11.2021

U¢innost’ vnatorného predpisu od 01.01.2022

Prilohy:

Priloha €. 1: Organizacna Struktura

Starosta obce Nadlice v stilade s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb.

0 obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov
vydava tento
Organizacny poriadok Obecného uradu v Nadliciach.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu obce Nadlice (dalej len ,,organiza¢ny poriadok®)
je zakladnou organiza¢nou normou Obecného uradu v Nadliciach (d’alej len ,,obecny
urad®) a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov v ramci posobnosti tohto organizaéného
poriadku.

Organizacny poriadok je v stlade so zdkonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov a so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, bliZSie
upravuje vztahy medzi orgdnmi obce, postavenie a posobnost’ obecného turadu, jeho
vztahy k orgdnom obce, ustanovuje vnutorné organizacné clenenie obecného turadu,
rozsah opravneni a zodpovednosti organizacnych zloZiek a ich zamestnancov.

Tento organizacny poriadok je zavédzny pre organy obce a pre vSetkych zamestnancov,
ktori st v pracovnopravnom alebo obdobnom vztahu k obci Nadlice.

Tymto organiza¢nym poriadkom sa urcuje organiza¢na Struktiura obecného uradu, zasady
riadenia, pdsobnost’ jednotlivych organizacnych utvarov a ich vzajomné vztahy. Schéma
organizacnej Struktury obce je uvedena v prilohe €. 1 organiza¢ného poriadku.

Organy obce, orgadny obecného zastupitel'stva a zamestnanci obce Nadlice vykonavaju
najmd rozhodnutia o zdkladnych otazkach zivota obce, zabezpeCuji vykonné,
administrativne a organiza¢né pracovné ¢innosti v rozsahu kompetencii vyplyvajacich zo
vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto organizaéného
poriadku.

Clanok 2
Pravne postavenie obecného uradu

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.
Sidlo obecného uradu:

e Obecny urad Nadlice, Nadlice ¢. 39, 956 32 Nadlice, okres Partizanske



Clanok 3
Organy obce a ich organizacné ¢lenenie

Organmi obce st:

a) Obecné zastupitel'stvo,

b) Starosta obce.
Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva, v ramci svojej pdsobnosti zabezpecuje starosta.

Clanok 4
Starosta obce

Predstavitelom obce a najvys§im vykonnym orgdnom obce je starosta. Funkcia starostu
je verejna funkcia.
Starosta je Statutarnym organom obce.
Starosta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych 0so6b a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.
Starosta:
a) priamo riadi zamestnancov obecného tradu
b) schvaluje
* interné predpisy a dokumenty upravujlice ¢innost’ obecného uradu,
* mzdové podmienky zamestnancov,
c¢) rozhoduje o:
= vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su zdkonom alebo
Statlitom obce vyhradené obecnému zastupitel’stvu,
= personalnych a platovych nalezitostiach zamestnancov obce,
» zédsadnych stanoviskéch pre rokovania presahujuce posobnost’ obce,
* tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych cestach zamestnancov obce,
» zriadeni krizového $tdbu obce ako vykonného organu krizového riadenia
pre pripravu na obranu Statu a v krizovych situacidch mimo €asu vojny
a vojnového stavu,
d) organizuje pracu obecného uradu,
e) vykonava:
= obecnu spravu
* hodnotenie priamo riadenych zamestnancov obce,
f) uzatvara:
= pracovné zmluvy so zamestnancami obce,
* dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
* zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
g) zastupuje obec vo vzt'ahu k $taitnym organom, pravnickym osobdm a fyzickym
osobam,
h) zvoldva avedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia
obecného zastupitel'stva a vSeobecne zavdzné nariadenia obce,
1) vymenuava a odvolava riaditel'a materskej skoly.



(O8]

Clinok 5
Zastupca starostu

Starostu pocas nepritomnosti alebo jeho nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca.

Zastupca starostu méze byt len poslanec obecného zastupitel’stva.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom v pisomnom povereni.

Zastupca starostu pocas nepritomnosti starostu alebo nespdsobilosti starostu na vykon
funkcie nepresahujicej jeden kalenddrny mesiac zastupuje starostu vo vSetkych
oblastiach v rozsahu vymedzeného okruhu pravomoci, povinnosti a zodpovednosti podl'a
¢l. 3 tohto organiza¢ného poriadku s vynimkou ¢innosti uvedenych pod pism. b) a f).
Zastupca starostu pocas nepritomnosti starostu alebo nespdsobilosti starostu na vykon
funkcie presahujucej jeden kalenddrny mesiac je opravneny vykonavat’ vsetky pracovné
¢innosti podl'a ¢1.3 v plnom rozsahu.

Clanok 6
Postavenie a posobnost’ obecného tiradu

Postavenie a posobnost” obecného uradu urcuje § 16 zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb.
o0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov a Statiit obce Nadlice.

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu. Obecny urad
zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu, ako aj
organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny urad zabezpecuje vykonné, organizané a administrativne ¢innosti pre obecné
zastupitel'stvo, starostu, zastupcu starostu, ako aj d’alSich organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom.

Obecny trad najma:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva
a je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva, komisii, predklada materidly urené obecnému zastupitel'stvu na
prerokovanie prisluSnym komisidm, zabezpecuje Gc€ast zamestnancov obce na
zasadnutiach komisii na zéklade poZziadavky komisii,

c) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce, pripravuje
rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani aj mimo spravneho konania,

d) podiela sa na priprave navrhov vSeobecne zaviznych nariadeni obce, vykonéava
vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia obce,

e) zabezpecCuje efektivny a uCinny vykon samospravy obce a zdkonom preneseny
vykon §tatnej spravy na obec,

f) usmeriiuje organizacie v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

g) podiela sa na priprave aorganizacii vSetkych druhov volieb a referend
vyhlasenych predsedom NRSR alebo prezidentom SR, hlasovani obyvatel'ov obce
(miestnych referend) a verejnych zhromaZzdeni obce,

h) zabezpecuje d’alSie ulohy potrebné na plnenie tloh samospravy v zmysle § 4 ods.
3 zékona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.



Clanok 7
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoctu obce na prislusny
rok. Preneseny vykon $tatnej spravy je uhradzany z prostriedkov verejného rozpoctu SR
a z rozpoctu obce.

2. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy
obce.

3. Obec financuje svoje potreby predovsetkym z vlastnych prijmov, dotacii zo Statneho
rozpoctu a z d’alsich zdrojov.

Clanok 8
Zikladné organizacné €lenenie obecného uradu

1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce. Struktura zamestnancov je uvedena
v Pracovnom poriadku zamestnancov obce Nadlice.
2. Organizacna Struktura obecného uradu v Nadliciach je uvedena v prilohe €. 1.

Clanok 9
Hlavny kontrolor

1. Hlavny kontrolor obce ma osobitné postavenie v organiza¢nej Struktare obecného tradu,
za svoju ¢innost’ zodpoveda priamo obecnému zastupitel'stvu.
2. Hlavny kontrolor obce:
a) vykondva kontrolnu ¢innost’ v rozsahu § 18 pism. d) zdkona ¢&. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni,
b) plni Glohy podla § 18 pism. f) zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
3. Hlavny kontrolér obce zabezpeCuje odborné, administrativne a organiza¢né veci
suvisiace s plnenim jeho uloh.

Clanok 10
Organizacné ¢lenenie obecného uradu

1. Obecny urad sa vnutorne ¢leni na:
a) sekretariat, podatel’iia, evidencia obyvatel'ov, socialne veci
b) dane a poplatky
¢) ekonomika, financie, personalistika a mzdy
d) stavebny poriadok, Zivotné prostredie, odpadové hospodarstvo a majetok obce
e) kultara, Sport, obecna kniZnica
2. Osobitné postavenie majui organizacie spadajice do zriad’'ovatel'skej podsobnosti obce bez
pravnej subjektivity:
a) materska skola
b) skolska jedalen



Clanok 11
Vymedzenie posobnosti jednotlivych tsekov obecného iradu

1. Sekretariat, podatel’ia, evidencia obyvatelov, socidlne veci

sekretarske prace,

podatelnia a vypravia pisomnosti, dosla a odoslana posta,

zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel’stva,

evidencia st'aznosti,

archivacia a skartacia dokumentacie obecného uradu,

spracovanie podkladov pre vyplacanie odmien pre poslancov,

evidencia obyvatel'ov obce,

prihlasovanie ob¢anov k trvalému pobytu alebo prechodnému pobytu v obci,
spracovanie sprav o ob¢anoch aich majetkovych arodinnych pomeroch pre
potreby organov $tatnej spravy,

evidencia samostatne hospodariacich rolnikov, vydéavanie osvedcCeni o zapise
samostatne hospodariacich rol'nikov,

vojenska evidencia,

evidencia priestupkov a sidnych rozhodnuti,

agenda na useku socialnych veci,

osvedcovanie listin a podpisov.

2. Dane a poplatky

zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov v zmysle platnych pravnych
predpisov (dan znehnutelnosti, dan za psa, dan za predajné automaty, dan
z ubytovania, poplatok za komunalny odpad a drobny stavebny odpad),

vedie evidenciu psov, evidenciu predajnych automatov podliehajucich dani,
zabezpecuje podklady pre sucinnost’ v oblasti miestnych dani,

zapracovanie zmien na zéklade priznania danovnika,

spracovanie podkladov pre ul'avu a oslobodenie od dani,

kontrolu v zmysle zdkona o sprave dani a poplatkov,

overovanie Uplnosti evidencie alebo registracie daflovych subjektov,

evidenciu tthrady miestnych poplatkov,

kontrolu terminov splatok,

vedie danové exekucné konanie a vyuZziva primerane vsetky formy jej vykonu,
spracovanie vykazu nedoplatkov pre evidenciu pohladédvok aich vyrovnanie
v zmysle zakona o sprave dani a poplatkov,

fyzické vyhladavanie neplaticov dane z nehnutelnosti a poplatkov na zaklade
stavebnych povoleni a inych dostupnych informéacii

vypractuva rozhodnutia pre poplatok za zber komunalnych odpadov,

sleduje evidenciu psov, vydava znamku pre psa,

poskytuje informécie o daniach a poplatkoch vyberanych na uzemi obce v zmysle
platnej legislativy a schvélenych v§eobecne zavédznych nariadeni,

poskytuje odborné poradenstvo pri vypliani tladiv a prebera tla¢iva — danové
priznania a akékol'vek Ziadosti suvisiace s miestnymi danami a poplatkami,
vybera finanénli hotovost’ — miestne dane a poplatky.



3.

Ekonomika, financie, personalistika a mzdy

e zabezpecuje finan¢nu, rozpoctovu a tverovu politiku obce,

e pravidelne analyzuje financnu situaciu obce prostrednictvom vybranych
ukazovatelov (likvidita, celkova a iverova zadlzenost’, rentabilita a pod.),

¢ sleduje uverovu politiku za u¢elom vhodného vyuzitia cudzich zdrojov,

e analyzuje anavrhuje efektivne vyuzivanie finan¢nych a majetkovych zdrojov,
efektivnost’ a ndvratnost’ investovanych prostriedkov,

e zabezpecuje dlhodobé investicné akcie, potrebu zdrojov u viacro¢nych navrhov
finan¢ného zabezpecenia v rozpocte obce,

e vypracovava navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce v oblasti usmerfiovania
ekonomickych aktivit v obci,

e sleduje aaplikuje najdodlezitejSie zmeny zdkonov do vSeobecne zavidznych
nariadeni obce,

e zodpoveda za hospodarenie s financnymi prostriedkami obce v sulade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami OZ,

e zabezpecuje podklady pre projekty, ziadosti pre ziskanie finan¢nych prostriedkov
z alternativnych zdrojov financovania z r6znych podpornych programov, grantov,
dotacii a pod., najmi v nadviznosti na fondy EU,

V sulade so zdkonom o rozpoctovych pravidlach, zdkona o Statnom rozpoctu, pri dodrzani
platnej odvetvovej a ekonomickej klasifikacie zabezpecuje:

pripravu a zostavenie rozpoctu obce, vratane jeho zmien v stlade s rozpoctovymi
pravidlami,

spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy, kalkulacii a prepoctov,

vyhodnotenie rozpoctu vo vézbe na G¢tovnl evidenciu,

spracovanie podkladov k zdvere¢nému uctu vratane jeho spracovania aj s navrhom
rozdelenia vysledku finanéného hospodarenia,

spracovavanie internych pravidiel vratane noriem z oblasti rozpoctu,

vedenie evidencie Ziadosti o finan¢ny prispevok, p6Zicku v stlade s platnym VZN
o poskytovani dotacii a navratnych finanénych vypomoci,

sleduje legislativu v oblasti financovania §kol,

pripravuje a predkladda materidly na rokovanie Obecného zastupitel'stva suvisiace
s prevodom a ngjmom majetku, jeho vyuzivania a nakladania s majetkovymi pravami,
zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmliv na evidenciu,

zodpoveda za dodrziavanie zadsad hospodarenia s majetkom obce.

Uctovnictvo, pokladiia, fakturdcia

V stlade so zdkonom o UcCtovnictve v sustave podvojného uctovnictva a podla rozpoctovej
klasifikacie zabezpecuje:

uctovanie vo vSetkych potrebnych uctovnych okruhoch,

splacanie trokov a splatok averov,

styk s peflaznymi Gstavmi,

evidenciu doslych faktur, vystavovanie a evidenciu odberatel'skych faktur,

uctovanie daiiovych, davkovych, poplatkovych a poistovacich zéalezitosti,

kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov,

riadenie obehu finanénych prostriedkov a pokladni¢nej hotovosti, vratane valutovej
pokladne,

hotovostny platobny styk



e sleduje zékonné normy, vypracovava intern¢ smernice v oblasti uctovnictva,
e spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a u¢tovnictva,
e vypracovanie metodiky financného pisomnictva — dokladov auctovnictva (interné
predpisy z oblasti financii a uctovnictva), predkontaciu a skartovanie dokladov.
Personalistika a mzdy
e vedenie personalnej a mzdovej agendy,
e samostatna odborné ¢innost’ na vymedzenom useku personalnej prace.

Stavebny poriadok, Zivotné prostredie, odpadové hospodarstvo a majetok obce
¢innost’ na tseku uzemného planovania a stavebného poriadku,

evidencia domov a stavieb, stpisnych Cisel a ich pridel'ovanie, evidencia katastra
agenda na useku odpadového hospodarstva,

agenda na useku zivotného prostredia

uprava a Cistenie verejnych priestranstiev vratane kosenia,

odpadové hospodarstvo v obci, organizacia separovan¢ho zberu

udrzba miestnych komunikécii, verejnych priestranstiev, obecnych budov a cintorina,
oprava obecnych budov a miestnych komunikécii,

organizécia aktivacnych a verejnoprospesSnych prac

uradna tabul’a, web stranka obce

e 6 o6 o o o o o o o -lk

5. Kultira, Sport, obecna kniZnica

organizacia kultarnych, §portovych a spolo¢enskych podujati v obci,

zabezpecovanie rozvoja miestnej kultiry,

zabezpecenie prevadzky kultirneho domu,

organizacne riadi ¢innost’ obecnej kniZnice (ndkup knih, vypozicky a iné),

spolupréaca so zdujmovymi kultirnymi a Sportovymi organizéciami posobiacimi na Gzemi
obce.

6. Zamestnanci obce vykonavaju aj d’alSie ulohy uloZené starostom obce.

Clinok 12
Pouzivanie uradnych peciatok

1. Pri prenesenom vykone S§tatnej spravy sa pouziva okruhla peciatka uprostred so znakom
Slovenskej republiky a textom ,,Obec Nadlice, Slovenska republika®.

2. Uradna pegiatka s erbom obce Nadlice s textom ,,Obec Nadlice* sa pouziva vyluéne pri
vykone samospravnych uloh obce na rozhodnutia, opravnenia a osvedcenia skutocnosti
vydanych pri vykone samospravy.

3. Na useku evidencie obyvatel'stva sa pouziva okrihla peciatka uprostred so znakom
Slovenskej republiky a textom ,,Obec Nadlice, ohlasoviia“.

4. Uradné peciatky sa pouzivajii v éervenej farbe.

Obecny urad d’alej pouziva v pisomnom styku aj podlhovastu peciatku s textom ,,Obec

Nadlice, 956 32 Nadlice 39 (prip. s uvedenim telefonneho &isla, ICO, DIC). Pouziva sa

pri beZnej koreSpondencii, na obalkach na oznacenie odosielatel'a (zasielanie pripisov,

vyziev, upomienok, ozndmeni, aviz ainych pisomnosti). Pouziva sa v modrej alebo

Ciernej farbe.
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Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

Tento organizany poriadok Obecného tradu v Nadliciach bol vydany starostom obce
Nadlice dita 30.11.2021.

. Vsetci zamestnanci obce st povinni sa oboznamit’ s tymto Organizacnym poriadkom ako

aj s jeho pripadnymi zmenami a doplnkami a zaroven su povinni ho désledne dodrziavat’.
Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu obce.
Tento Organizacny poriadok nadobuda G¢innost’ diom 01.01.2022.

Julius Paulicka
Starosta obce



