Organiza¢ny poriadok
Obecného taradu v Chvojnici

Starosta obce Chvojnica podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon o obecnom zriadeni*)

I1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

vydava

tento Organiza¢ny poriadok Obecného turadu v Chvojnici
(d’alej len ,,Organizaény poriadok®).

CL1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Obecného tradu v Chvojnici je zakladnou organiza¢nou pravnou
normou obecného Uradu a je zavidzny pre vSetkych zamestnancov obce pracujucich na
obecnom urade.

Organizacny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu, postavenie volenych
organov vo vzt'ahu k obecnému tradu, vnitornu organizaciu obecného turadu, najméi jeho
organiza¢né Clenenie, pdsobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych utvarov a tiez ich
vzajomné vzt'ahy, zdsady riadenia, zdsady organizacnej Struktiry uradu a pravomoc

a zodpovednost’ zamestnancov obce.

V pripade, Ze niektoré ustanovenie tohto Organiza¢ného poriadku bude v rozpore

S Ustanovenim niektorého vSeobecne zavdzného predpisu (napr. z dovodu zmeny
legislativy), ma prednost’ ustanovenie v§eobecne zavizného pravneho predpisu. Vsetky
ustanovenia tohto Organiza¢ného poriadku sa potom vykladaju s prihliadnutim na tito
skutocnost’.

CASTL
Pravne postavenie obecného uradu

Cl.2
Pravne postavenie obecného uradu

Obecny urad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou

S pravnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok ustanovenych zakonom samostatne
hospodari s vlastnym majetkom a S vlastnymi prijmami. Obec je samostatny izemny
samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maji na jej
uzemi trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni, ¢l. 64a a ¢l. 65 ods. 1
Ustavy SR.

Sidlo obecného uradu:
Obecny urad Chvojnica, ¢. s. 1, 906 06 Chvojnica, okres Myjava



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

CL3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Zakladom finan¢ného hospodérenia obce je rozpocet obce, ktory sa zostavuje na obdobie
jedného kalendarneho roka. V zmysle § 9 zdkona ¢. 583/2004 Z.z. obec sucasne zostavuje
viacrocny rozpocet, ktory okrem rozpoctu na aktudlny rok obsahuje aj rozpocet na
nasledujtce dva roky. Prijmy a vydavky rozpoc¢tov na nasledujtice roky nie st zavazné.

Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatnu polozku obsahujucu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov ur¢enych na nakup
technickych prostriedkov.

Rozpocet obce schval'uje kazdoro¢ne obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na
svojom poslednom zasadnuti v predchadzajicom roku.

Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocnych a dostato¢ne odovodnenych pripadoch
schval'ovat’ zmenu rozpoctu obce v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh
starostu, pri¢om v rozsahu ur¢enom zastupitel’stvom moze zmeny rozpoctu vykonavat’
starosta. Tymito vynimocnymi pripadmi st najma:

- nova pravna uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémov¢ opatrenia.

Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania
s finanénymi prostriedkami obce Chvojnica“. Tieto zasady sa v plnom rozsahu vztahujt
aj na ¢innost’ obecného uradu.

CASTII.
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému uradu

Cl 4
Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

a) urcuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu, ktory
uziva,

b) schval'uje najdolezitejsie ikony tykajuce sa nakladania s majetkom obce a s majetkom
Statu, ktory uziva,

c) 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 ur¢enom zastupitel'stvom mdze zmeny rozpoctu
vykonavat’ starosta,

e) voli a odvolava hlavného kontrolora obce (d’alej len ,,hlavny kontrolor*), uréuje rozsah
vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, schval'uje odmenu hlavnému
kontroloérovi,

f) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat’ obce.



4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je toho nazoru, Ze je to
v dolezitom obecnom zaujme a je to v sulade s ustanovenim § 11 ods. 4 zakona

0 obecnom zriadeni.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vylucnej pravomoci
a posobnosti starostu obce podla § 13 ods. 4 a ods. 5 zdkona o obecnom zriadeni.

CL5
Postavenie starostu

Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta zastupuje obec vo vzt'ahu k $tatnym
organom, k pravnickym a fyzickym osobam.

Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a pIni najma tieto tlohy:

a) schval'uje a vydava Organizacny poriadok obecného tradu a jeho pripadné zmeny
a doplnky,

b) urcuje vnitornu organizaciu obecného uradu,

¢) schval'uje a vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

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

e) vykonava spravu obce v stilade so zdkonmi, Statatom obce a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

f) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom alebo Statiitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

g) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu vediceho organizacie,

h) vykonava predbeznu kontrolu vydavkovych poloziek,

1) schval’uje a podpisuje vydavkové polozky (doklady, faktary...) v stilade so vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi obce,

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

k) schval'uje podanie Zzalob na prislusné sudy.

Starosta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osdb a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne
poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom Vv pisomnom povereni.

Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripsta zakon.
Cl.6
Postavenie zastupcu starostu

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni
vydanom starostom obce.

6. 2. Ak zanikne mandat starostu obce pred uplynutim funkéného obdobia (§13a. ods. 1 pism.

¢) az 1) zékona o obecnom zriadeni), plni ulohy starostu v plnom rozsahu zéastupca
starostu. Zastupovanie sa skon¢i zloZenim s'ubu novozvoleného starostu.



6.3. Zastupcovi starostu, ktory plni tlohy starostu podl'a predchadzajiceho bodu, patri plat
podrl'a osobitného zékona.

ClL7
Postavenie hlavného kontrolora

7.1. Postavenie, tlohy a ¢innost’ hlavného kontrolora vo vSeobecnosti riesi § 18 zdkona
0 obecnom zriadeni.

7.2. Hlavny kontroldr je zamestnancom obce a ak zakon o obecnom zriadeni neustanovuje
inak, vztahuju sa na neho vsetky prava a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca
podl'a zdkona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov.

7.3. Kontrolnou ¢innost'ou hlavného kontroléra voc¢i obecnému tradu sa rozumie

a) kontrola zdkonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec
uziva podl’a osobitnych predpisov,

b) kontrola prijmov, vydavkov a financnych operacii obce,

¢) kontrola vybavovania staznosti a peticii,

d) kontrola dodrziavania v§eobecne zavéaznych 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.

7.4. Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov
Vv rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d zdkona o obecnom zriadeni.

7.5. Hlavny kontrolor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom a starostovi.

7.6. Rozsah vykonu funkcie hlavného kontrolora v sulade s § 11 ods. 4 pism. j zdkona
0 obecnom zriadeni urcuje obecné zastupitel’stvo.
CAST 1L

Organizacia obecného uradu

ClL 8
Uvodné ustanovenie

8.1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

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

8.3. Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti ustanovuje



8.4.

8.5.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

organiza¢ny poriadok obecného tradu, ktory vyddva a meni starosta obce.

Obecny trad najmaé:

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

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
obecnej rady a komisii,

¢) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

Pracu obecného uradu riadi starosta.

CL9
Agenda obecného tradu

Jednotlivé Gseky ¢innosti obecného uradu zabezpecuju referenti uradu a pracovnici uradu.

Referent je ndzov pracovnej pozicie zamestnanca obce na konkrétnom administrativnom
useku ¢innosti obce. Pracovnik obce je ndzov pracovnej pozicie zamestnanca, ktory
vykonava pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo ¢innosti s prevahou fyzickej
prace.

Referenti a pracovnici obce vykonavaju ¢innosti, ktoré im vyplyvaja z ich pracovnej
naplne. Ich priamym nadriadenym je starosta.

Obecny trad ma vytvorené nasledovné seky ¢innosti:

a) usek podatelne a registratury, evidencie obyvatel'stva, miezd a personalistiky,
odpadového hospodarstva, fakturacie hospodarskej ¢innosti,

b) tsek Gctovnictva, spravy majetku,

c) usek dane z nehnutelnosti, evidencie majetku, spravy kultirneho domu,

d) usek matriky, vystavby, socialnych veci, registratlry, spravy hrobovych miest,
fakturacie pohrebnych sluZzieb.

Jednotlivé tseky plnia ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvajl z naplne prace,

najma:

a) zabezpecuju pisomntl agendu vsetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

¢) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,

d) zabezpecuju postupy a vykon rozhodnuti na zdklade osobitnych predpisov,

) vykonavaju akty a rozhodnutia orgdnov obce,

f) pripravuji navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

g) koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

h) organizac¢no-technicky zabezpecuju plnenie iloh $tatnej spravy prenesenych na obec,

i) dosledne poznaju a sledujt pravnu pravu na useku pdsobnosti obce.



9.6.

Useky plnia aj d’alsie alohy, ktoré im uloZi starosta obecného tradu, pokial’ to ma uzku

spatost’ s obsahovou napliiou toho ktorého tiseku ¢innosti obecného tradu.

9.7.

10.1.

10.2.

11.1.

11.2.

12.1.

12.2

Pokial tento Organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec pracovnik, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. v spornych
pripadoch rozhoduje starosta.

CASTIV.
Zamestnanci pracujuci na obecnom urade

CL 10

Prava a povinnosti zamestnancov pracujuicich na obecnom trade su upravené v zakone
¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,

v zakone €. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov, v zakone

¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

v zakone o obecnom zriadeni, ako aj v d’al$ich v§eobecne zavidznych pravnych
predpisoch.

Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo
vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

CL 11
Ukladanie a kontrola dloh

Ulohy uklada zamestnancom starosta obce.

Zamestnanec vykonavajuci tlohu ako podriadeny zamestnanec obce zodpoveda za
v€asné splnenie ulohy a za pripadné zabezpecenie sucinnosti d’alSich zamestnancov
obce. O splneni ulohy je zamestnanec vykonavajuci Glohu povinny informovat’
starostu obce v termine na jej splnenie. Ak tlohu nie je mozné splnit’ v¢as a riadne,
je zamestnanec vykonavajuci tlohu povinny o tejto skuto¢nosti informovat’ starostu
obce bez zbyto¢ného odkladu.

CAST V.
Podpisovanie za obecny trad, spisova sluzba a obeh pisomnosti

Cl. 12
Podpisovanie za obecny urad

Rozsah opravneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat’ sa za obecny trad je
upraveny zdkonom o obecnom zriadeni, tymto Organizaénym poriadkom a podpisovym

poriadkom obecného tradu.

. Starosta obce podpisuje tie pisomnosti, 0 ktorych to ustanovuje zakon o obecnom



12.3.

12.4.

13.1.

13.2.

13.3.

14.1.

14.2.

15.1.

15.2.

15.3.

zriadeni alebo Statut obce Chvojnica.

Podpisovanie v mene obecného tradu, resp. obce sa vykonava tak, ze k peciatke
obecného uradu pripadne obce sa pripoja podpisy starostu obce alebo zamestnanca obce,
ktory je opravneny podpisovat’ pisomnost’.

Evidencia podpisovych vzorov je vedena na personalnom tseku.

Cl. 13
Registratiurny poriadok

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedaju jednotlivi
referenti a starosta obce.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, vcas
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok a registratirny plan
Obecného tradu v Chvojnici®.

Cl. 14
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zi¢astiiuju jednotlivé Giseky ¢innosti obecného uradu a starosta,
ktori pisomnosti vyhotovujui, kontroluju, preskiimajt a schvaluju.

Podrobnejsia tprava obehu pisomnosti je obsiahnuté v ,,Registratirnom poriadku
a registraturnom plane Obecného tradu v Chvojnici®.

CAST VL
Peciatky

CL 15

Obec Chvojnica pouziva dva druhy Gradnych peciatok:
a) uradnt peciatku s erbom obce Chvojnica a textom ,,OBEC Chvojnica®,
b) tradnu peciatku so Statnym znakom.

Uradnou peéiatkou sa rozumie podl'a pedate obce vyhotoveny farebny odtla¢ok na
papieri alebo inom podklade a tiez gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka
zhotovuje. Uradné peéiatka sa pouziva v Gervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod
textovy stipec textu.

Uradna pe¢iatka s erbom obce Chvojnica s textom ,,OBEC Chvojnica“ sa pouziva



15.4.

15.5.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

vyluéne pri vykone samospravnych uloh obce na rozhodnutia, opravnenia
a osvedCovania skutocnosti vydanych pri vykone samospravy. Pri vykone prenesenej
Statnej spravy pouziva obec uradnu peciatku so Statnym znakom.

Obecny urad d’alej pouziva podlhovastu peciatku s textom ,,OBEC Chvojnica,

PSC 906 06, ICO 309575 DIC 2021081458. Pouziva sa pri beznej kore$pondencii ako aj
na obalkach na oznacenie odosielatel’a (zasielanie pripisov, vyziev, upomienok,
oznameni, aviz a inych pisomnosti).

Peciatky su oznacené poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.

CAST VIIL
Zavereéné ustanovenia

CL 16

Starosta obce je povinny zabezpecit' oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
Organizacnym poriadkom najneskor do 20 dni odo dita nadobudnutia jeho ucinnosti

a U zamestnancov, ktori nastupuji do zamestnania v def nastupu do zamestnania.
Starosta je zaroven povinny vyZadovat’ jeho dosledné dodrZiavania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami
Organizacného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia.

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznadmenie sa s tymto Organizaénym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

Organiza¢ény poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu obce
Akékol'vek zmeny a doplnky tohto Organiza¢ného poriadku je mozné vykonat’ len
formou pisomnych ¢islovanych dodatkov. Zmeny a doplnky Organiza¢ného poriadku

vydava starosta obce.

Tento Organiza¢ny poriadok vydal v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona o obecnom
zriadeni starosta obce dia 12.8.2018 uz.¢.13/18

Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Chvojnici nadobuda ucinnost’
dnom 13.8.2018

V Chvojnici dna 12.8.2018

Marian Kollar
starosta obce
Chvojnica



