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Obec BANSKY STUDENEC
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Bansky Studenec, v sulade s ustanovenim §13 odsek 4 pismeno d) zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom
zriadeni ) vydava vnatorny predpis ¢islo /2020

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE

CAST PRVA
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet Gpravy

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu obce Bansky Studenec (dalej aj ,,organizacny
poriadok obecného uradu, ,,organizacny poriadok®) upravuje postavenie a pdsobnost’
obecného uradu obce, postavenie volenych organov obce vo vztahu k obecnému tradu
obce, Strukturu, hierarchiu, vnutorni organizaciu jednotlivych organiza¢nych utvarov
a organizacnych zloziek obecného tiradu obce a vnutorné riadiace vztahy.

CAST DRUHA
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

(1)  Obecny trad obce Bansky Studenec (d’alej aj ,,obecny urad®, ,, obecny urad obce*) je
vsulade sustanoveniami zikona o obecnom zriadeni' vykonnym zdzemim pre
organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci obecného zastupitel'stva obce a starostu
obce, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom obce.

;o , . . ’ . ) . .
(2) Obecny urad obce vsulade sustanoveniami zdkona o obecnom zriadeni” nie je
pravnickou osobou.

(3)  Pracu obecného tiradu obce riadi starosta obce.’

"'§16 odsek 1 zékona o obecnom zriadeni
2 §1 odsek 1 zékona o obecnom zriadeni
3§16 odsek 3 zakona o obecnom zriadeni
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Obecny urad obce Bansky Studenec mé sidlo a poStovi adresu: 969 01 Bansky Studenec
¢. 60.

Clanok 3
Zakladné poslanie obecného tiradu obce

Obecny urad obce Bansky Studenec prostrednictvom zamestnancov obce zabezpecuje
odborné, administrativne a organiza¢né ¢innosti, ikony a procesy suvisiace s plnenim
uloh obce Bansky Studenec, Obecného zastupitel'stva obce Bansky Studenec (d’alej aj
,sobecné zastupitelstvo obce™ , ,jobecné zastupitelstvo™), nim zriadenych organov
a starostu obce Bansky Studenec (d’alej aj ,, starosta obce “, ,, starosta ), najma:

a) zabezpeCuje  pisomnu, elektronicki a komplexnu registratirnu agendu obce
a vSetkych organov obce,

b) je podatelnou a vypraviiou pisomnosti obce,

c) zabezpeCuje pisomnu, elektronicki a komplexni registratirnu agendu vsetkych
organov obecného zastupitel'stva obce,

d) zabezpecuje pisomnt agendu hlavného kontroléra obce,

e) zabezpeCuje odborné podklady a iné materidly a dokumenty na rokovanie
obecného zastupitel'stva obce a jeho organov,

f) zhromazduje podkladovy vecny apravny material pre vydavanie rozhodnuti
starostu obce, vypracovava pisomné rozhodnutia starostu obce,

g) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecné¢ho zastupitel'stva
obce a rozhodnutia starostu obce,

h) vykonava kontrolu plnenia vSeobecne zaviznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva obce a rozhodnuti starostu obce,

1) zabezpeCuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva obce potrebné
podklady  a odborni pomoc pri plneni tloh vyplyvajicich z ustanoveni osobitnych
predpisov,

j) zabezpecuje starostlivost’ o majetok obce aukony suvisiace so starostlivostou
o majetok obce,

k) zabezpecuje d’alsie Cinnosti stivisiace s originalnymi kompetenciami obce v rozsahu
stanovenom prisluSnymi ustanoveniami osobitnych predpisov,

1) kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s rozpoctovymi a prispevkovymi
organizdciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou,

m) presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolocnostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucast’ou obce,

n) zabezpecuje plnenie tloh preneseného vykonu Statnej spravy na obec.

Obecny turad obce Bansky Studenec je zdroven instituciondlnym zdzemim pre
samospravu a spravu obce a je jednym z pracovisk zamestnancov obce.



Obec BANSKY STUDENEC
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 4
Zdroje financovania obecného iradu obce

(1)  Financovanie a hospodarenie obecného tradu obce je sicast'ou rozpoctu obce.

(2) Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcujice vySku finanénych prostriedkov
ur¢enych na mzdy zamestnancov obce, ako aj vysku finan¢nych prostriedkov urcenych na
nakup technickych, technologickych a d’al§ich administrativnych prostriedkov sluziacich
na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu obce.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV OBCE
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU OBCE

Clinok 5
Obecné zastupitel’stvo obce’ a organy obecného zastupitel'stva obce’
vo vzt'ahu k obecnému uradu obce

(1)  Obecné zastupitel'stvo obce vo vztahu k obecnému tiradu obce ako vykonnému zazemiu
spravy obce a vykonnému zazemiu pre organiza¢né a administrativne zabezpecenie veci
obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupiteI'stvom obce rozhoduje vo veciach v sulade s ustanoveniami zakona o obecnom
zriadeni,® vsulade sustanoveniami dal$ich osobitnych predpisov aj v sulade
s ustanoveniami Statitu obce.

(2) Obecny urad obce prostrednictvom zamestnancov obce je administrativnym,
organizanym aj registratirnym zazemim pre obecné zastupitel'stvo obce a jeho organy
v stlade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku obecného uradu obce,
s ustanoveniami d’alSich vnutornych predpisov obce, v sulade s pracovnou napliou
jednotlivych zamestnancov obce aj v stlade s riadiacimi rozhodnutiami starostu obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo obce a poslanci obecného zastupitel'stva obce nie su opravneni
zasahovat' do vyluénej pravomoci a posobnosti starostu obce urfenej ustanoveniami
e . 7 , . .
osobitného predpisu,’ vratane riadenia zamestnancov obce.

*§11 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni
> §10 odsek 2 zakona o obecnom zriadeni
6§11 odsek 4 zakona o obecnom zriadeni
7 najmé zakon o obecnom zriadeni
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ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 6
Starosta obce® vo vzt'ahu k obecnému tiradu obce
Starosta obce je predstavitelom obce a najvy$§im vykonnym organom obce’ a obecny
urad obce je zadzemim starostu obce pre tento vykon.

Starosta obce je Statutarnym organom obce, zastupuje obec navonok vo vztahu ku
vsetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta obce je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.

Starosta obce sa vsulade s ustanoveniami osobitného predpisu'® posudzuje ako
zamestnanec obce. Starosta obce vykonava funkciu v rozsahu 1,0 uvédzku. Rozsah vykonu
funkcie starostu obce moéze obecné zastupitel'stvo obce uréit’ najneskor 90 dni pred
volbami na celé funk&né obdobie. "'

Starosta obce vo vzt'ahu k obecnému tradu obce a k zamestnancom obce najma:

a) urCuje vnutornu organizaciu obecného uradu obce,

b) vydava Organiza¢ny poriadok obecného uradu, Pracovny poriadok zamestnancov
obce, Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

¢) vydava pokyny a prikazy starostu obce,

d) vykonava spravu obce v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov, v stlade
s ustanoveniami Statitu obce a v stilade s ustanoveniami vSeobecne zaviznych
nariadeni obce,

e) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie s ustanoveniami osobitnych
predpisov, ustanoveniami Statatu obce, alebo ustanoveniami d’al$ich vnutornych
predpisov vyhradené obecnému zastupitel'stvu obce,

f) v pracovnopravnych a mzdovych veciach plni tlohu zamestnavatela, Statutdrneho
organu zamestnavatela aj vediceho zamestnanca,'> uzatvara pracovné zmluvy,
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, stara sa o skvalitnovanie
kvalifikacnej $truktiry zamestnancov obce pracujucich v obci na obecnom urade obce,

g) uzatvara zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami, schval'uje a podpisuje finan¢né
amajetkové dokumenty v sulade sustanoveniami osobitnych predpisov, v stlade
s ustanoveniami Statatu obce aj vsulade sustanoveniami dalsich vnutornych
predpisov,

h) zabezpecuje ulohy na useku krizového riadenia,

1) zabezpecuje materialno-technické vybavenie obecného tiradu obce a inych pracovisk
podliehajucich obci a stara sa o ich udrzbu,

j) udeluje plntt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

k) schvaluje podanie Zalob obcou na sudy.

¥ §13 zakona o obecnom zriadeni

? §13 odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

10 zakon &. 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch starostov obci a primatorov miest
v zneni neskorsich predpisov

1811 odsek 4 pismeno i) zakona o obecnom zriadeni

1289 odsek 3 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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Starosta obce pre Cinnost’ zamestnancov obce v ramci obecného tiradu obce vydava aj
d’alSie vnitorné predpisy, najmé Registratirny poriadok obecného uradu obce, Smernicu
o opatreniach na ochranu osobnych udajov, Smernicu o zasadach podpisovania
neelektronickych registratirnych zdznamov obce a pouzivania peciatok obce, Smernicu
0 postupe obce pri povinnom zverejiiovani informécii a dokumentov a pri povinnom
spristupnovani informacii, Zasady finan¢ného riadenia a finan¢nej kontroly a d’alSie.

Starosta obce moéze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych o0sob a pravnickych oséb v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni. '

Starosta obce modze vstlade s ustanoveniami osobitnych predpisov —a vnutornych
predpisov obce delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby.
Clanok 7
Zastupca starostu obce' vo vzt'ahu k obecnému viradu obce

Starostu obce v Case jeho nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje
v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu'” zastupca starostu obce.

Zastupca starostu zastupuje starostu obce vyhradne v rozsahu uréenom starostom obce
v pisomnom povereni. '’

Vykon funkcie zastupcu starostu obce nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
Clanok 8
Hlavny kontrolér obce'” vo vzt'ahu k obecnému tradu obce
Hlavny kontrolor obce (dalej aj ,,hlavny kontrolor) je zamestnancom obce a ak
ustanovenia zakona o obecnom zriadeni neustanovuju inak, vztahuju sa na neho vsetky

prava a povinnosti ostatného vedticeho zamestnanca podla osobitného predpisu.'®

Kvalifikacnym predpokladom na funkciu hlavného kontroléra obce je ukoncené
minimalne Gplné stredné vzdelanie. "

Hlavny kontrolor obce je zamestnancom obce v rozsahu 0,05 Gvdazku. Rozsah vykonu
funkcie hlavného kontroldra obce uréi obecné zastupitel'stvo obce™ prijatim uznesenia.

3§13 odsek 5 zakona o obecnom zriadeni

'4'§13b zakona o obecnom zriadeni

15 §13b odsek 1 zakona o obecnom zriadeni

16 §13b odsek 3 zakona o obecnom zriadeni

178818, 18a-18g zakona o obecnom zriadeni

18 zékon &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov
19 §18a odsek 1 zdkona o obecnom zriadeni

2811 odsek 4 pismeno j) zdkona o obecnom zriadeni
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(4)  Obecny urad obce je pracoviskom hlavného kontrolora obce.

(5) Obecny urad obce ako vykonné zazemie pre organiza¢né a administrativne zabezpecenie
veci obecného zastupitel'stva obce a starostu obce, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom obce podlieha kontrolnej &innosti hlavného kontroléra obce.”’ Hlavny
kontrolér obce kontroluje zakonnost, ucinnost, hospodarnost a efektivnost’ pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,
ktory obec uziva v stilade s ustanoveniami osobitnych predpisov. Kontroluje najma:

a) prijmy, vydavky a financné operacie obce prostrednictvom obecného tradu obce,

b) vybavovanie st'aznosti a peticii,

¢) dodrziavanie ustanoveni osobitnych predpisov, dodrZiavanie ustanoveni nariadeni
obce,

d) plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva obce,

e) dodrziavanie ustanoveni vnitornych predpisov obce a plnenie dal$ich uloh
ustanovenych osobitnymi predpismi.

(6)  Hlavny kontrolér obce pri vykone kontrolnej ¢innosti postupuje v stlade s ustanoveniami
osobitnych predpisov aj v stilade s ustanoveniami vnitorného predpisu obce o pravidlach
kontrolnej ¢innosti obce.

CAST STVRTA
STRUKTURA A VNUTORNA HIERARCHIA OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 9
VSeobecné a spolo¢né ustanovenia
(1)  Pracu obecného uradu obce riadi starosta obce.
(2) Obecny urad tvoria zamestnanci obce na pracovnych pozicidch vramci Struktary
obecného uradu obce.
Clanok 10
Riadenie obecného uiradu obce

(1)  Personalne riadenie obecného turadu obce je uskutocnované v sulade s vertikdlnou

hierarchiou a v sulade s vnutornymi riadiacimi vztahmi upravenymi ustanoveniami tohto
Organiza¢ného poriadku obecného tiradu obce.

21 §18d odsek 2 pismeno a) zakona o obecnom zriadeni
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Obec BANSKY STUDENEC
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Organiza¢né riadenie obecného uradu obce je uskutociiované v stilade s ustanoveniami
osobitnych predpisov, v stlade s ustanoveniami vnutornych predpisov obce a formou
pokynov, prikazov a opatreni.

Pracovnopravne vztahy obec ako zamestnavatel podrobne upravuje ustanoveniami
Pracovného poriadku zamestnancov obce a ustanoveniami d’alSich vnatornych predpisov
v stlade s ustanoveniami osobitnych predpisov.

Clanok 11
Struktira obecného dradu obce

Struktiru obecného tiradu obce tvoria:
a) organizacné Utvary,
b) pracovné miesta — pracovné pozicie.

Organiza¢ny utvar obecného uradu obce vSeobecne je organiza¢nou jednotkou obecného
uradu obce, ktora je odborne zamerana na Specializované cCinnosti potrebné pre
zabezpecenie tloh obce. Organiza¢ny Gtvar tvoria pracovné miesta - pracovné pozicie.

Pracovné miesto je zakladny ¢lanok Struktury obecného tradu obce. Pracovné miesto
vramci Struktiry obecného Uradu obce moézZe byt vytvorené najmid ako dlhodobé
pracovné miesto, alebo ako sezonne pracovné miesto.”

Pracovna pozicia je konkrétne pomenované pracovné miesto obsahovo vymedzené
konkrétnymi kvalifikaénymi predpokladmi, poziadavkami a konkrétnou naplnou prace.

Zakladnu struktaru obecného tiradu obce Bansky Studenec tvoria:
a) organiza¢ny utvar Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce,
b) organiza¢ny utvar Obecna kniznica.

V sulade so zmluvnymi podmienkami programov a projektov na podporu zamestnanosti
modzu byt doCasnymi zamestnancami obce aj fyzické osoby zamestnané v stlade a na
zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti. Zamestnanci obce,
zamestnani na zaklade podmienok programov a projektov na podporu zamestnanosti nie
su sucastou organiza¢nej Struktury obecného Uradu obce s vytvorenymi pracovnymi
miestami.

Horizontalna aj vertikalna schéma zakladnej organizaénej Struktiry obecného tradu
v rozsahu organizaénych utvarov a organizacnych zloziek tvori Prilohu 1 tohto
Organizacného poriadku obecného tiradu obce.

2 najmi §48 a d’alsie Zakonnika praca



Obec BANSKY STUDENEC
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 12
Vnitorné riadiace vzt’ahy obecného uradu obce

(1)  Organiza¢ny utvar moze riadit’ starosta obce.

(2) Zamestnanec obce je priamo podriadeny starostovi obce. Podriadenost’ zamestnancov
. ; . . ez . 23
obce je v stilade s ustanoveniami osobitné¢ho predpisu.

(3) Kancelariu administrativnych ¢innosti a starostu obce riadi starosta obce.

(4)  Obecnu kniznicu riadi starosta obce.

Clanok 13
Veduci zamestnanci obce

Obec nema vytvorené samostatné pracovné miesta veducich zamestnancov obce.

Clanok 14
Zamestnanci obce

(1) Zakladna pracovna napli zamestnancov obce pre konkrétne pracovné pozicie v ramci
jednotlivych organizaénych utvarov obecného tradu obce a ich podriadenych zloziek
vratane pozadovanych kvalifikaénych predpokladov®* a kvalifikaénych poziadaviek
zamestnancov obce je sucastou Prilohy 2 tohto Organiza¢ného poriadku obecného tradu
obce. Podrobna pracovna naplii zamestnancov obce je upravena v prilohe pracovnej
zmluvy.

(2) Pracovnopravne vztahy zamestnancov obce  upravuji ustanovenia osobitnych
: 25 . r .
predpisov™ a ustanovenia Pracovného poriadku zamestnancov obce.

v . . . o .26
(3) Odmenovanie zamestnancov obce upravuju ustanovenia osobitného predpisu
a ustanovenia Poriadku odmenovania zamestnancov obce.

2 87 zékona &. 552/2006 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

** najmé §2 odsek 3 zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov

3 najmi zékon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, zakon €. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

%6 zakon &. 553/2003 Z. z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zadujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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CAST PIATA
ORGANIZACNE UTVARY OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 15
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce zabezpecCuje vSetky ulohy riadenia
a spravy obce.

Kancelaria administrativnych Cinnosti a starostu obce je zaroven aj kancelariou prvého
kontaktu a podateltiou obce.

Organizaény utvar Kanceldria administrativnych ¢innosti a starostu obce tvoria
zamestnanci obce na pracovnych poziciach:

a) administrativny referent v rozsahu 1,0 Gvazku,

b) ekoném v rozsahu 1,0 uvdzku,

c¢) referent pre stavebny urad v rozsahu 0,2 uvézku,

d) vodi¢, udrzbar v rozsahu 1,0 Gvazku.

Clanok 16
Obecna kniznica

Obecna kniznica je zriadend v stlade s ustanoveniami osobitného predpisu®’
a zabezpecuje najma:

a) starostlivost’ o knihy,

b) vypozicky knih.

Podrobni organiziciu Obecnej kniznice upravuje Statit Obecnej kniZnice, ktory
schval'uje obecné zastupitel'stvo obce v stilade s ustanoveniami Statutu obce.

Organizacny utvar Obecna kniznica nema vytvorené samostatné pracovné miesta.

*7 zakon &. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zékona Slovenskej narodnej rady &. 27/1987 Zb. o §tatnej
pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene a doplneni zakona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni
neskorSich predpisov
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Obec BANSKY STUDENEC
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CAST SIESTA
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 17

(1)  Starosta obce oboznami vsetkych zamestnancov obce s tymto Organizaénym poriadkom
obecného Uradu obce najneskdr v deii jeho Gcinnosti, u novych zamestnancov najneskor
v den ich nastupu do zamestnania.

(2) Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami Organiza¢ného
poriadku obecného uradu obce a vedie o tom pisomnul evidenciu.

(3) Starosta obce vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organiza¢ného poriadku
obecného uradu obce avyzaduje jeho dosledné plnenie. Kontrolu dodrziavania
ustanoveni Organizacného poriadku obecného uradu obce mdze vykonavat' aj hlavny
kontrolor obce.

(4)  Organizacny poriadok obecného tiradu obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce
v elektronickej forme na elektronickom tlozisku obce a v tlacenej forme u starostu obce.
Popis organizaénej $truktiry zamestnancov obce obec zverejni.*®

CAST SIEDMA
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 18
Prechodné ustanovenia

(1)  Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej ndplne starosta obce upravi ada do stladu sustanoveniami tohto
Organizac¢ného poriadku zamestnancov obce.

(2) Pracovné zmluvy zamestnancov obce, vratane zaradenia na pracovné pozicie a rozsahu
pracovnej naplne, ktoré su v sulade s ustanoveniami tohto Organiza¢ného poriadku
zamestnancov obce ostavaji nezmenené a v platnosti.

8 85 odsek 1 pismeno a) zdkona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov
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Obec BANSKY STUDENEC
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Clanok 19
Zaverecné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok obecného uradu obce je zakladnou ramcovou personalno-
organizacnou normou obecného uradu obce, ktora upravuje postavenie a posobnost
obecného uradu obce, postavenie volenych organov obce vo vztahu k obecnému tradu
obce, Strukturu, hierarchiu, vnutornu organizaciu jednotlivych organizacnych utvarov
a organizacnych zloziek obecného tiradu obce a vnutorné riadiace vzt'ahy. Organizacny
poriadok obecného uradu obce je zavizny pre vsetkych zamestnancov obce.

Organizaény poriadok obecného uradu obce, vratane jeho organizacnej schémy vydava,
meni a dopliia starosta obce po prerokovani® so zastupcami zamestnancov. Starosta obce
informuje obecné zastupitel'stvo obce o vydani a zmenach organizacného poriadku
obecného tiradu obce.

Nadobudnutim uéinnosti tohto Organiza¢ného poriadku obecného tradu obce straca
ucinnost’ Organiza¢ny poriadok obecného tradu G¢inny od 26. 10. 2010.

Organizaény poriadok Obecného uradu obce Bansky Studenec nadobuda uéinnost’ dia
1. 7.2020.

Pavol Santoris
starosta obce

Pocet priloh: 2

ZOZNAM PRILOH
Cislo NAZOV PRILOHY Pocet
prilohy stran
1. | Zakladna schéma obecného tiradu obce 1
Pracovna napli a kvalifika¢né predpoklady zamestnancov obce
2. | na jednotlivych pozicidch podla organizaénej Struktiry obecného 4
uradu obce

%9 8237 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
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Obec BANSKY STUDENEC
ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Priloha 1 vnttorného predpisu ¢. /2020

ZAKLADNA SCHEMA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

STAROSTA OBCE
HLAVNY 1
KONTROLOR OBCE
KANCELARIA
ADMINISTRATIVNYCH i . A
CINNOSTI OBECNA KNIZNIC

A STAROSTU OBCE

- J - J
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Priloha 2 vnutorného predpisu ¢. /2020

PRACOVNA NAPLN A KVALIFIKACNE PREDPOKLADY ZAMESTNANCOV OBCE
NA JEDNOTLIVYCH POZICIACH
PODLA ORGANIZACNEJ STRUKTURY OBECNEHO URADU OBCE

PRACOVNA POZICIA: administrativny referent

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo uplné stredné odborné vzdelanie,
alebo vysokoskolské vzdelanie prvého stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kanceldria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

V oblasti evidencie obyvatel'stva
- prihlasuje a odhlasuje na trvaly a prechodny pobyt
- vykonava zmeny
- vyhotovuje zoznamy voliCov podl'a volebnych okrskov a organiza¢ne zabezpeCuje vSetky
vol'by, miestne referenda a vypisané referenda
- poskytuje informacie a d’alSie potrebné udaje o obyvateloch obce, pripadne o inych
skuto¢nostiach v stilade s prislusSnymi pravnymi predpismi

V oblasti spravy obce
- vydava rybarske listky a vybera poplatky
- overuje podpisy a osvedcuje listiny
- poskytuje obcanom informacie o sluzbach obecného tradu
- poskytuje sluzby v stlade so zakonom o slobodnom pristupe k informaciam
- vedie spisovl agendu obecného tradu
- robi zapisovatel’ku pri zasadnutiach OZ
- vykondava spravu registratiry a archivacie
- nakup a evidenciu kancelarskych potrieb
- vyhotovuje Statistické vykazy obce
- zabezpecuje chod domu smutku v sulade s platnou legislativou
- zabezpecuje zverejiiovanie objednavok, zmluv, faktur .....
- zverejiiuje informacie na webovej stranke obce
- zabezpecuje kultiirno-spoloc¢enské akcie v obci
- sleduje legislativne zmeny a uvadza ich do praxe
- zabezpecuje cintorinsku agendu — evidenciu hrobovych miest, ndjomné zmluvy

V oblasti miestnych dani
- zabezpeCuje spravu miestnych dani znehnutelnosti, dani za psa, za ubytovanie, verejné
priestranstva vratane ich vyberu, vymahania a penalizicie
- vedie evidenciu osvedceni o dedicstve
- zabezpecuje evidenciu a vymahanie pohl'adavok obce
- zabezpecCuje vyberanie spravnych poplatkov
- pripravuje navrhy VZN

V oblasti komunalneho odpadu
- zabezpecuje spravu poplatkov za komundlne odpady a drobné odpady vratane vyberu
poplatkov
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V oblasti socialna starostlivost’
- vydava potvrdenia, spravy a posudky o povesti obCanov

PRACOVNA POZICIA: ekoném

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
uplné stredné vzdelanie alebo vySSie odborné vzdelanie alebo vysokoskolské vzdelanie prvého
stupna alebo vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kancelaria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

V oblasti uctovnictva
- vedie uctovnictvo obce v sulade s platnou pravnou upravou
- vykonava sluzbu pokladni¢nej agendy
- realizuje a zG¢tovava dotacie z rozpoctu obce, dotacie na preneseny vykon $tatnej spravy, na
originalne kompetencie a iné G¢elové dotacie zo SR
- vypractva zavereCny ucet obce
- zabezpecuje platobny a zuctovaci styk obce a realizuje peniazné operacie
- vyhotovuje Statistické a i¢tovné vykazy za obec
- vedie evidenciu doslych a odoslanych faktir

V oblasti rozpoctu
- pripravuje navrh rozpoctu obce a jeho zmeny
- vyhotovuje finan¢né plnenie rozpoctu
- vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania
- spracovava a predklada danové priznanie pravnickych osob za obec
- vypracuva ekonomické rozbory hospodérenia a spravy o plneni rozpoctu obce
- realizuje finan¢né a ekonomické operacie za ucelom tvorby finan¢nych zdrojov
- priebezne sleduje plnenie rozpoctu
- pripravuje navrh zasad hospodarenia s majetkom obce a poriadok odmenovania
- pripravuje podklady pre rokovanie obecného zastupitel'stva
- sleduje legislativne zmeny a uvadza ich do praxe

V oblasti inventarizacie majetku
- zabezpecuje inventarizaciu majetku (inventurne zoznamy)
- vedie evidenciu majetku obce

V oblasti personalnej a miezd
- spracovava a vedie mzdovu a pracovno-pravnu agendu zamestnancov
- zabezpecuje odvodové povinnosti vyplyvajice z pravnych predpisov
- vypracuva a eviduje dohody o mimopracovnej ¢innosti
- §tvrtrocne a ro¢ne spracovava Statistky zo mzdovej oblasti
- vykonava ro¢né zic¢tovanie preddavkov na dan a ro¢né zac¢tovanie poistného
- vedie zmluvy s UPSVaR a zaétovava poskytnuté fin.prostriedky na programy zniZovania
nezamestnanosti

V oblasti spravy projektov a verejného obstaravania
- sleduje aktudlne vyzvy na projekty
- spracovava ziadosti o financné prispevky
- spolupracuje pri vypracovani monitorovacich sprav o projektoch
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- s odborne spdsobilou osobou pripravuje proces verejného obstaravania
- vyhotovuje navrhy zmluv

- pripravuje interné smernice obce

- sleduje legislativne zmeny a uvadza ich do praxe

V oblasti spravy obce
- vypracovava rozhodnutia o stpisnych ¢islach, evidenciu nehnutel'nosti a domov v obci
- overuje podpisy a osvedcuje listiny

V oblasti socialna starostlivost’
- posudzovanie odkazanosti na socialnu sluzbu — vypracovavanie rozhodnuti o odkazanosti na
socialnu sluzbu

PRACOVNA POZICIA: referent pre stavebny tirad

KVALIFIKACNY PREDPOKLAD VZDELANIA:
vysokoskolské vzdelanie druhého stupna alebo vysokoskolské vzdelanie treticho stupiia

KVALIFIKACNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kanceldria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- zabezpecuje tzemné konanie a obstarava podklady na izemné rozhodnutia v zmysle ust. § 32
az § 42 zakona ¢. 50/1976 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom poriadku

- zabezpecCuje podklady pre vydanie rozhodnutia o povoleni stavby a zmeny stavby v zmysle
ust. § 54 — 70 zékona €. 50/1979 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny
zéakon)

- zabezpecuje podklady pre vydanie rozhodnutia o povoleni terénnych uprav, prac a zariadeni
v zmysle ust. § 71 — 74 zakona

- zabezpecuje podklady k rozhodnutiu o povoleni stavby a v kolauda¢nom konani

- pripravuje podklady knariadeniu na vykondvanie napravy na stavbe k rozhodnutiu
0 zastaveni prac na stavbe a o zruSeni stavebného povolenia v zmysle ust. § 102 zakona ¢.
50/1976

- pripravuje podklady na sankcie v zmysle ust. § 105 — 107 zakona ¢. 50/1976

- pripravuje podklady na vydanie suhlasu na povolenie stavby Specidlnym stavebnym tiradom
v zmysle ust. § 120 zdkona ¢. 50/1976

- pripravuje podklady pre Statistické zistovanie aprace podla poziadaviek starostu obce
v oblasti stavebného zdkona

PRACOVNA POZICIA: vodi¢ — Gdrzbar - kuri¢

POZIADAVKY NA DOSIAHNUTE VZDELANIE:
stredné vzdelanie alebo iplné stredné vzdelanie

DALSIE OSOBITNE POZIADAVKY:

ORGANIZACNY UTVAR:
Kanceldria administrativnych ¢innosti a starostu obce

ZAKLADNA PRACOVNA NAPLN

- vykurovanie budovy obecného tradu, podl'a potreby kultirneho domu
- pripravuje palivo na zimné obdobie
- zabezpeCuje kontrolu spravneho chodu kotlov, udrZiavanie bezpecnosti prevadzky,
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dodrziavanie prevadzkového poriadku kotolne, vratane zapisov o vonkajSej teplote vody
v systéme, kontrola tlaku, doplfiovanie systému a jeho odvzdusnovanie

bezné udrzbarske prace na kotloch a rozvodoch v budove

odpratavanie snehu v obci traktorom

bezné opravy budov a majetku obce

bezné udrziavacie prace na obecnom majetku

kosenie a udrzba verejnej zelene

organizovanie prac uchadzacov o zamestnanie

vykonéva pracu vodica osobného automobilu a traktorov

zodpoveda za technicky stav zverenych vozidiel

vykonava pravidelni beznu adrzbu vozidiel, strojom a ich jednoduché opravy
vykonava prace podl'a pokynov starostu obce
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