OBEC LIPOVE
Lipove €. 59, 946 14 Zemianska Ol¢a
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- interna smernica ¢. 3/2020 -
Organizacny poriadok

Obecného aradu v Lipovom

Starosta obce:

Schvalil dna: 30. septembra 2020
Zverejnené dna: 01. oktobra 2020
Nadobudnutie G¢innosti diia: ~ 01. oktobra 2020

Obecné zastupitel'stvo v Lipovom vzalo smernicu na vedomie diia 09.10.2020
uznesenim ¢. 62-08/2020

Dasa Kovacsova v.r.
starostka obce



Organizac¢ny poriadok

Obecného uradu v Lipovom

Starosta Obce Lipové v sulade s § 13, ods.4, pism. d/ Zékona SNR ¢. 369/1990 Zb. o

obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

Organiza¢ny poriadok Obecného uraduvLipovom
Clanok 1
Postavenie obecného uradu

1.) Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva /OZ/ a starostu obce

zlozeny z pracovnikov obce. Nema pravnu subjektivitu.

2.) Obecny trad vykonava odborné, administrativne a organizané prace stvisiace s

plnenim uloh samospravy obce, najma:

al zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych orgdanov samospravy obce, je podateliiou a
vypraviiou pisomnosti obce,

b/ pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a komisie OZ,

c/ pripravuje rozhodnutia starostu obce vydavané v spravnom konani, v daniovom a
poplatkovom konani,

d/ vykonava nariadenia obce, uznesenia OZ a rozhodnutia starostu obce,

el koordinuje cinnost organizacie a dalsich subjektov vytvorenych obcou,

f/ zabezpecuje preneseny vykon Stdtnej spravy na obec.

g/ organizacne, technicky a materidalne zabezpecuje vsetky ulohy a Ccinnosti
vyplyvajice zo zakona SNR ¢. 369/1990 zb. O obecnom zriadeni, v zneni neskorsich
predpisov.

3.) Pracu obecného uradu organizuje starosta obce.

4.) Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné cinnosti

ustanovuje tento organiza¢ny poriadok obecného uradu, ktory vydava v zmysle § 13, ods. 4,
pism. d , zdkona SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni, v zneni neskorSich predpisov
starosta obce.

Clanok 2

Ulohy obecného uradu



Tento organizacny poriadok obecného uradu vymedzuje jeho vnatornu organizaciu,

zodpovednost’ a ramcové pracovné naplne jednotlivych pracovnikov obecného tradu tak, aby
bolo zabezpecené plnenie originalnych kompetencii obce, preneseného vykonu Statnej spravy
a boli zabezpecené vsetky Cinnosti spojené s vybavovanim obyvatel'stva a so zivotom a
rozvojom obce.

Clanok 3

Riadenie obecného uradu

Na obecnom urade je dvojstupnové riadenie:

1. starosta obce

2. referentski a manudlni zamestnanci

Clanok 4
Pracovné naplne pracovnikov obecného uradu

Clenenie pracovnych tloh a naplni je nasledovné:

1/ Starosta obce

plnenie tloh vyplyvajucich pre starostu obce zo zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich doplnkov, plnenie riadiacich tloh na tiseku preneseného
vykonu Statnej spravy a vSetky tlohy, ktoré nie st napliiou zamestnancov uradu.

— funkciu vykonava na 1/2 uvézok z fondu pracovnej doby /d’alej len FPD/ po celu dobu

volebného obdoba.

2/ Vedtci odborny referent v rozsahu agend:

pre ekonomiku, financie, rozpocet a uctovnictvo, vykaznictvo a $tatistika, pokladiiu,
fakturaciu a financné operacie, dotacie, evidenciu majetku a inventarizaciu,

spravu miestnych dani a poplatkov,

evidenciu domov a stavieb, supisnych ¢isel,

ohlasovanie drobnych stavieb, stanoviské obce k investi¢nej ¢innosti

mzdové uctovnictvo a persondlnu agendu

¢innost’ spisovne - podatelfiu a vypraviiu pisomnosti, vysla a doSlu postu,
archivovanie, vyrad’ovanie pisomnosti a skartacia,

evidencia hrobov a vyber ndjomného za hrobové miesta,

overovanie listin a podpisov a iné ulohy podl'a poverenia starostom.

civilnej ochrany, krizového riadenia a armady,

kultary; socidlnych veci a staznosti obyvatel'ov;

spracovava a riadi projekty pre UPSVaR pre aktivaciu nezamestnanych, sleduje
evidenciu dochadzky do préace a spracovava prislusné vykazy;

vedie evidenciu obyvatel'stva a stavieb



— vedie evidenciu psov a zabezpeCuje Cinnosti tykajuce sa ostatnych hospodarskych
zvierat

— voli¢ské zoznamy, Cinnosti tykajice sa zabezpeCenia volieb, referend a scitania
obyvatel'ov, domov, bytov

— podnikatel'ov, SHR, povolovanie ambulantného predaja, schvalovania otvaracich
hodin, povolovania umiestnenia prevadzky

— starostlivosti o Zivotné prostredie, vyrub drevin, odpady

— Statistiky a vykaznictva,

— ochrany osobnych udajov

— spristupnovanie informécii v zmysle infozdkona

— spolupracuje s kontrolnymi organmi v priprave podkladov pre vonkajsie kontroly.

Je odborne sposobily pre akrudlne Gctovnictvo, registratiiru a archivnictvo pisomnosti
a ochranu zivotného prostredia a vyrubu drevin.

S prihliadnutim na infraStruktiru a rozsah verejnych priestranstiev, parkov a
obecnej zelene v obci Lipové, /3.33.12 ha/ stanovujem na obecnom urade 1 zamestnanca
V nasledovnej pracovnej pozicii.

3/ Pomocny pracovnik udrzby budov a arealov

— je manualne pracujuci veduci skupiny, organizuje a riadi pracu nezamestnanych
ob¢anov zaradenych na projekty z UPSVR na verejnych priestranstvach obce, kosenie
a udrzba verejnej zelene, strihanie stromov a krikov, Gprava parkov, odhadzovanie
snehu a zimna GdrZba chodnikov.

— Upratuje kancelarske priestory, v budove obecného tradu, podla potreby upratuje
budovu kultirneho domu, domu smutku, perie zaclony, prip. obrusy a in¢ ulohy podl'a

poverenia starostu obce.

Podrobné néaplne pracovnych ¢innosti st si€astou pracovnych zmluv, a su zaloZené
v osobnych spisoch zamestnancov.

Clanok 5
Zabezpecenie ostatnych ¢innosti

Ostatné, resp. ndhodné cinnosti potrebné k chodu obecného tradu si obecny urad
zabezpecuje dohodami o pracovnej ¢innosti, dohodami o vykonani prace alebo dohodami o
dielo.

Clanok 6
Prava a povinnosti pracovnikov obecného uradu
Prava a povinnosti pracovnikov pracujucich na obecnom trade vyplyvaji zo zdkona €.

552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zakonnika
prace ako aj z ostatnych vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vzt'ahujicich sa na ¢innost’



samospravy obci a ,,Pracovného poriadku‘ Obce Lipové a z pracovnych zmliv zamestnancov
Obce Lipové.

Clanok 7
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
1.) Za organizaciu spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda starosta obce.
2.) Za chod spisovej sluzby a podatel'ni zodpoveda vedtci referent obecného uradu.
3.) Kazdy pracovnik na obecnom urade je povinny zaobchadzat s pridelenymi
pisomnostami s nalezitou starostlivostou, vybavovat ich v€as a chranit' ich pred

znehodnotenim alebo stratou.

4.) Postup pri vyhotovovani, prijme, triedeni, odosielani, oznaCovani, archivacii a
skartécii spisov upravuje ,,Registratirny poriadok obce*.

Clanok 8
Obeh pisomnosti

1.) Na obehu pisomnosti sa z(castnuju referenti na obecnom trade a starosta obce,
ktori jednotlivé pisomnosti vyhotovujt, hodnotia, kontrolujt, eviduju a schval'uj.

2.) Podrobny popis obehu pisomnosti je v ,,Registratirnom poriadku obce*.

3.) Obeh uctovnych dokladov je podrobne uvedeny v ,,Zasadach Gctovnictva ... a v
»Zasadach hospodarenia s majetkom obce......*.

Clanok 9
Zaverecné ustanovenia

1.) Tento organizaény poriadok bol vydany s Gi€innost'ou od 1.oktobra 2020.

2.) V zmysle § 13, ods. 4, pism. d/ zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorSich doplnkov bude o fnom informované obecné =zastupitel'stvo obce na
najblizSom zasadani obecného zastupitel'stva.

3.) Nadobudnutim u¢innosti Internej smernice ¢. 2/2020 Organiza¢ny poriadok

Obecného tradu v Lipovom straca G€innost’ Interna smernica €. 1/2014 Organiza¢ny poriadok
Obecného uradu v Lipovom zo dia 28.11.2014.

V Lipovom, 30. septembra 2020 Dasa Kovacsova vur.
starostka obce



