OBEC ZAZRIVA

Organizacny poriadok Obecného turadu v Zazrivej

vydany starostom Obce Zazriva

Vydané dna: 04.02. 2011
Podpisané dna : 04.02. 2011
Uginné : 04.02. 2011

V zmysle ustanoveni § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskors$ich predpisov, zakona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov

§tatnej spravy na obce a samospravne kraje a v stilade so Statatom obce Zazrivé, starosta obce
vydava tento



Organizacny poriadok obecného uradu v Zazrivej.
CAST PRVA

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uéel a obsah

Utelom a obsahom tohto poriadku je vymedzenie vnutornej organizacie Obecného tradu
v Zézrivej (d’alej len OcU ) v rozsahu kompetencii zamestnancov obecného tradu.

Clénok 2

Posobnost’ a zaviznost’

1. Organizaény poriadok OcU je zakladna organizaéna norma, ktora je zavizna pre vsetkych
zamestnancov obce, ktori su k nemu v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom
vzt'ahu.
2. Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizéciu uradu, najmé jeho organizacné ¢lenenie,
pdsobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych Gtvarov, zasady riadenia, zasady organizacnej
Struktury radu a tieZ ich vzdjomné vztahy.
3. Organizaény poriadok obecného tiradu vymedzuje vniitornti organizaciu OcU, zodpovednost’ a
ramcoveé pracovné naplne jednotlivych organiza¢nych utvarov a zamestnancov tak, aby obecny

urad mohol kvalitne a efektivne zabezpecovat’ vSetky ¢innosti spojené so Zivotom a rozvojom
obce.

CAST DRUHA

OBECNY URAD

Clanok 3
Postavenie Obecného uradu
1. OcU je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

2. OcU zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu, ako
aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.



Obecny urad najma:

- zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce.

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a
komisii.

- vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani.

- vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.

Clanok 4

Posobnost’ Obecného tradu
Okrem zabezpecCovania uloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoré prenesené ulohy
miestnej Statnej spravy. Su to tlohy a kompetencie dané konkrétnymi zdkonmi ktoré potrebné
plnit’ na Gizemi obce v tychto oblastiach:
- financie a sprava majetku,
- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel’a,
- doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie,
- regionalny rozvoj,
- pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster,
- stavebny trad,
- Zivotné prostredie,
- verejné obstaravanie,
- Skolstvo, mladez, telesna kulttra,
- kultara,
- socialna politika,
- ochrana pred poZiarmi,
- civilna ochrana a krizové riadenie,

- obrana S§tatu,



- st'aznosti a kontrola v obci.

Clanok 5
Riadenie ¢innosti obecného uradu

1. Pracu OcU organizuje starosta obce.
2.NaOcU je dvojstupiiové riadenie:

a./ starosta obce.

b./ odborni zamestnanci.

Clanok 6
Clenenie obecného tiradu

Clenenie a ulohy organiza¢nych utvarov OcU.
OcU sa vnutorne ¢leni na tieto Gtvary:
1. Ekonomika, financie, majetok obce
- uctovnictvo,
- rozpoctovnictvo,
- fakturacia, finanéné operacie,
- vykazy a Statistika,
- vyuctovanie dotacii,
- majetok a inventarizacia, evidencia,
- finan¢né operacie medzi obcou a Skolami a prispevkovymi organizaciami,
- bezhotovostny platobny Styk,
- mzdova agenda a personalistika,
- evidencia SHR,
- pridavky skoléci,

- Skolstvo na Grovni samospravy,



styk s ObU, vzdelavacie a kultiirne poukazy,
preneseny vykon Statnej spravy,

socialny fond,

fakturacia — odberatel'ské faktary,

volby.

Evidencia obyvatel’stva, dane a poplatky

evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov,
evidencia obyvatel'stva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy,
matri¢né prace,
vykazy a Statistika,

vyber dani a poplatkov,

sCitavanie obyvatel'ov,

vol'by,

vydavanie potvrdeni,

sprava registratury,

registratarne stredisko,
vykazy a Statistika,

evidencia staznosti,

hotovostny platobny styk, vedenie pokladne.



Regionalne oddelenie
administrativa a archivacia v ramci dohéd s UPSVaR,
zverejnovanie faktir, zmliv a objednavok,
vykazy a Statistika,
opatrovatel'ska sluzba,
zabezpecovanie zdkona o ochrane osobnych udajov,
ostatné administrativne prace
dotacie,
odpadové hospodarstvo,
evidencia hrobovych miest,
kataster nehnutel’nosti,
servis vypoctovej techniky v majetku obce
spravca webového sidla obce Zazriva,
koordindacia prac aktiva¢nych pracovnikov,
priprava kultarnych a spolo¢enskych podujati,

styk s verejnost’ou.

Kultura

priprava kulturnych a spolo¢enskych podujati,
obecna osvetova ¢innost’,

prendjom kultirneho domu,

vykazy a Statistika,

styk s verejnost’ou.



5. KniZnica

- evidencia knih,

- prijem a vydaj knih,

- revizia knizného fondu,

- obecna osvetova ¢innost’,

- osobna a aktivna i€ast’ a pomoc pri organizovani podujati obce podl'a pokynov
organizatorov, starostu obce.

IS

Stavebny urad

- vykonava rozhodovaciu ¢innost’ vratane ukladania pokt,

- vedie 1Izemné konanie a vydava izemné rozhodnutie,

- uzemné planovanie a vystavba,

- vedie stavebné konanie a vydéava stavebné povolenie na stavby a ich zmeny,

- preroktva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych a fyzickych oséb
- vedenie agendy obecného zastupitel'stva,

- evidencia priestupkov a sidnych rozhodnuti,

- evidencia CO,

- vykazy a Statistika,

- volby.

7. Udrzba

- idrzba a priebezné opravy budov vo vlastnictve OcU,
- koordindacia préac aktivaénych pracovnikov,

- udrzba zelene a verejnych priestranstiev,

- udrzba miestnych komunikacii,



- zimna udrzba pristupovych ciest a aredlu,

- obsluha a udrzba traktora a osobného auta,

- udrzba zelene a priestranstiev,

- udrzba verejného osvetlenia,

- udrzba obecného rozhlasu,

- ktrenie,

- upratovanie vSetkych priestorov obecného tradu, kultirneho domu a kniznice

- osobna a aktivna ucast’ a pomoc pri organizovani podujati obce podl'a pokynov
organizatorov, starostu obce.

CAST TRETIA
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV

VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 7
Obecné zastupitel’stvo

1. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje o vSetkych zékladnych otdzkach Zivota obce Zazriva a
vykonava svoju vyhradenu pravomoc podla § 11 ods. 4 zdkona SNR ¢.369/1990 Zb.

2. Vietky kompetencie a ulohy Obecného zastupitel'stva si uvedené v Statite Obce Zazriva v §
14 ods. 5.

Clénok 8
Starosta obce
1. Starosta obce je predstavitel' obce a najvyssi vykonny organ obce, je Statutarnym organom

V majetkovopravnych vzt'ahoch obce, v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce,
V administrativnopravnych vztahoch je spravnym organom.



2. Rozhoduje vo vietkych veciach spravy , ktoré nie su zakonom alebo Statatom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

3. Navrhuje zmeny organizacie s vymedzenim vzajomnych horizontalnych a vertikalnych
vizieb medzi nimi a zodpovednostnych vzt'ahov.

4. Riadi a organizuje pracu obecného tradu tak, aby bolo zabezpecené efektivne plnenie jeho
uloh.

5. Urcuje organizaciu obecného uradu, jeho zmeny a doplnky.

6. Stanovuje pocet zamestnancov obce.

Cléanok 9
Hlavny kontrolor
Hlavny kontrolor je zamestnancom obce. PIni smerom k obci kontrolné ulohy v zmysle § 18

zéakona €. 369/1990 Zb. v platnom zneni.

CAST STVRTA
OSTATNE ORGANIZACNE ZLOZKY OBCE

AICH VZTAH K VOLENYM ORGANOM

Clanok 10
Zakladna Skola, vratane §kolského klubu

1. Zékladna Skola v Zazrivej je rozpoctova organizacia Obce Zazriva. Zakladna Skola ma
pravnu subjektivitu.

2. Zékladna Skola plni nasledovné ulohy :
- zvySovat’ Uroven ucebného procesu a zlepSovat’ vychovne — vzdelavacie vysledky,
- rozvijat mravné a obc¢ianske hodnoty zZiakov,

- zabezpecovat aktivnu ochranu pred socialnymi a patologickymi javmi.



- doplia rodinnt vychovu o vychovnt a vzdelavaciu ¢innost’,

- zameriava sa na vSestranny rozvoj osobnosti ziaka na jeho socidlny, emociondlny,
fyzicky a intelektudlny rozvoj v stlade s individudlnymi a vekovymi osobitost’ami.

3. Obecné zastupitel'stvo
- schval'uje zriad’'ovaciu listinu zékladnej Skoly,
- schval'uje rozpocet zakladnej Skoly a Skolského klubu.

- schval’uje rozpoctové opatrenia zakladnej skoly.

Clanok 11
Materska S$kola

1. Materska Skola v Zazrivej je organizacnym utvarom Obce Zazriva. Materska Skola nemé
pravnu subjektivitu.

2. Materska Skola plni nasledovné lohy :
- ul’ahcuje diet'at'u plynuli adaptéaciu na plynuly prechod do zakladnej skoly,
- podporuje vztah dietat’a k pozndvaniu a uceniu hrou,

- rozvijat’ cielavedome, systematicky a v tvorivej atmosfére osobnost’ dietata vo
vSetkych oblastiach,

- naucit’ dieta kooperovat’ v skupine, kolektive a preberat’ na seba primeran
zodpovednost’,

- rozvijat’ mravné a obc¢ianske hodnoty dietat’a,
- doplna rodinnt vychovu o vychovnu a vzdelavaciu ¢innost’,

- zameriava sa na vSestranny rozvoj osobnosti diet'at’a na jeho socidlny, emocionalny,
fyzicky a intelektualny rozvoj v stilade s individualnymi a vekovymi osobitost’ami.

3. Obecné zastupitel'stvo
- schval'uje zriad’ovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy zariadenia,
- schval’'uje rozpocet materskej Skoly.

4. Starosta obce



- riadi, poskytuje sucinnost’, usmernuje a kontroluje ¢innost’ riaditel’ky a jej cestou
ostatnych zamestnancov, aby bol zaisteny bezporuchovy a efektivny chod materskej skoly.

Clanok 12
Skolska jedalei
1. Skolska jedaleti v Zazriva je organizaénym utvarom Obce Zazriva. Skolska
jedalent nema pravnu subjektivitu.

2. Skolska jedaleti zabezpecuje ulohy v oblasti poskytovania stravovania pre ziakov materskej
Skoly, zakladnej skoly, pre ich zamestnancov a inych stravnikov.

K splneniu tejto ulohy Skolska jedalen najma :

vykonava prieskum trhu pri zaobstardvani surovin na pripravu jedal,

- pripravuje jedla podla stanovenych predpisov a noriem,

- zaistuje dodrziavanie hygienickych predpisov pri priprave a podévani jedal,
- zabezpecuje kultirne stravovanie deti a ziakov.

3. Obecné zastupitel'stvo

- schval'uje zriad’ovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy zariadenia,

- schval'uje rozpocet Skolskej jedalne.

4. Starosta obce

- riadi, poskytuje sucinnost’, usmernuje a kontroluje ¢innost’ veducej kuchyne a jej
cestou ostatnych zamestnancov, aby bol zaisteny bezporuchovy a efektivny chod zariadenia.



CAST PIATA
ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Starosta obce zodpoveda za oboznamenie zamestnancov s tymto Organizaénym poriadkom
najneskor do 20 dni odo dina nadobudnutia jeho ucinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuji do
zamestnania v den nastupu do zamestnania. Zamestnanci su zaroven povinni dodrziavat’ tento

organizacny poriadok.

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

3. Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenie sa s tymto Organizacnym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

4. Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu obce.
5. 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

6. Tento Organizacny poriadok vydal v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) zdkona o obecnom zriadeni
starosta obce dna 23.05.2014.

7. Tymto Organiza¢nym poriadkom sa rusi predchadzajtici Organizacny poriadok Obecného
uradu v Zazrivej , vydany dia 23.05.2014.

8. Tento Organizacny poriadok Obecného tradu v Slovinkach nadobtida u¢innost’ dilom
1.5.2013.

9. Sucast’'ou tohto organiza¢ného poriadku je Personalne obsadenie funkcii a zloziek obecného
uradu v Zazrivej ako Priloha €. 1.

V Zazrivej, dia 04.02. 2011 Mata$ Mnich
starosta obce

Priloha ¢.1 k Organiza¢nému poriadku Obce Zazriva k 5.12.2014



PERSONALNE OBSADENIE FUNKCIE A ZLOZIEK OBECNEHO URADU

Starosta obce: JUDr. Mati§ Mnich
Zastupca starostu : Bc. Jozef Jurik
Obecné zastupitel’stvo : Jozef Cerven

Mgr. Marek Bilek
Ambro6z Otruba

Be. Jozef Jurik
Stanislav Zubor

Ing. Radovan Luptak
Anton Drengubiak
Peter Styrak

Jana Pazderova

Hlavny kontroldr obce: Mgr. Jozef Kazarik

Komisie obecného uradu:

Inventariza¢na: Ing. Jan Zibor,
Jozef Cerven,
Anton Drengubiak
Stanislav Zabor

Mgr. Jozef Kazarik

Organizacné utvary obecného uradu:



Ekonomika, financie, majetok obce :

Evidencia obyvatel'stva, dane a poplatky:

Regionalne oddelenie:
Stavebny urad:
Kniznica:

Kulttra:

Udrzba:

Ing. Andrea Mésiarova
Bc. Monika Bariencikova
Mgr. Karol Karcol

Ing. Jan Zubor

Mgr. Anna Otrubova
Mgr. Milota Papalova
Peter Karcol,

Jozef Mattis,

Katarina Badanova

Maria Kazarikova



Priloha ¢.2 Organizaéného poriadku Obecného uradu v Zazrivej zo dna 05.12. 2014

Organiza¢na schéma Obecného uradu v Zazrivej

Obec Zazriva
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