Organiza¢ny poriadok

obecného uradu v Lednici

Clanok 1
Z.akladné ustanovenia

1) Organizacny poriadok obecného uradu v Lednici (d’alej len organizacny poriadok
obecného uradu) je zakladnou organizaénou normou obecného uradu a upravuje:
a) popis Cinnosti vykonavanych obecnym tradom,
b) vnltornll organizaciu obecného uradu a ramcovy popis ¢innosti jednotlivych
zloziek uradu,
c) vztahy pdsobiace v ramci vykonu ¢innosti uradu.

Clanok 2
Obecny urad

1) Obecny trad v Lednici je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

2) Obecny urad najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov 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

c) vedenie personalnej a mzdovej agendy

d) evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov

e) evidencia a vybavovanie socidlnych veci

f) administrativne zabezpecenie drobnej prevadzky

g) organizac¢ne dohliada nad ¢innost’ami, ktoré obec vykonava pri prenesenom
vykone Statnej spravy odborne zabezpecovanymi spolo¢nym obecnym uradom.

Clanok 3
Clenenie obecného uradu
Obecny urad sa vnatorne ¢leni na:

1) cast’ ekonomickych a administrativnych ¢innosti a preneseného vykonu
Statnej spravy, ktory riadi veduci utvaru.

a) administrativne prace a vedenie administrativnej agendy obce
b) zabezpecovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva, priprava rokovani OZ a VZ



c) vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecnd informacna tabul’a

d) osvedCovanie listin a podpisov

e) evidencia obyvatel'ov

f) matrika

g) Skolstvo

h) kultara, kniznica, ob¢ianske a spoloCenské zalezitosti

1) odpadové hospodarstvo v obci

j) poziarna ochrana

k) sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

1) aktiva¢né prace nezamestnanych

m) uctovnictvo

n) fakturéacia, finan¢né operacie

o) vykazy a Statistika

p) majetok a inventarizacia, evidencia

q) hotovostny platobny styk, vedenie pokladne

r) vedenie personalnej a mzdovej agendy

s) evidencia a zabezpeCovanie miestnych dani a poplatkov

t) evidencia a vybavovanie socidlnych veci

u) administrativne zabezpecenie drobnej prevadzky

v) organizacne dohliada nad ¢innostami, ktoré obec vykondva pri prenesenom
vykone Statnej spravy odborne zabezpecovanymi spoloénym obecnym uradom.

2) cast drobnej prevadzky, ktora zabezpecuje:
a) prevadzkovanie obecnej palenice a to prihlasovanie zdujemcov, vybavovanie
objednavok, udrzba a prevadzkyschopnost’ jednotlivych zariadeni palenice
b) udrzba komunikécii, verejnych priestranstiev, obecnych budov.

Clanok 4
Organizacia obce

1) Obec je v sulade s platnou pravnou upravou zriad'ovatel'om rozpoctovej organizacie
Zékladné Skola s materskou Skolou Jana Amosa Komenského ¢. 350 Lednica (d’alej
len zakladna Skola s materskou Skolou).

2) Zakladna skola s materskou Skolou je pravnicka osoba napojena na rozpocet obce.

3) Riaditel’ zdkladnej Skoly s materskou Skolou je Statutarnym orgédnom Skoly a je priamo
podriadeny starostovi obce a jemu zodpoveda za plnenie uloh.

Clanok 5

Sucastou tohto organiza¢ného poriadku je Organiza¢na schéma obecného tradu.

Clanok 6
Popis a pocet funkénych miest

1) cast’ ekonomickych a administrativnych ¢innosti a preneseného vykonu Stiatnej
spravy
a) veduci ekonomickych a administrativnych ¢innosti 1



- zodpovedd za zabezpeCovanie anaplfianie vSetkych ekonomickych
a administrativnych ¢innosti tak, ako st uvedené v ¢lanku 3

- riadi pracu referenta obecného radu a spravcu cintorina

- zodpoveda za dodrZiavanie a napliianie vietkych povinnosti obce v stlade
s platnou pravnou upravou vo vsetkych oblastiach jednotlivych ¢innosti

- vedie uc¢tovnictvo obce,

- zabezpecCuje fakturdciu, vykaznictvo

- zabezpecuje evidenciu majetku a jeho inventarizaciu

b) referent obecného tradu 1
- zabezpecuje spravu miestnych dani
- vedie evidenciu obyvatel’stva a hladsenie do registra obyvatel'ov
- osvedcuje listiny a podpisy v sulade s platnou pravnou tipravou
- zabezpecuje ¢innosti spojené s hotovostou, t.j. prijem do pokladne obce, vydaj
z pokladne
- zabezpecCuje vSetky administrativne prace a Cinnost’ podatelne a registratury
- zabezpecuje spravu dani a poplatkov
- zabezpecuje evidenciu drobnej prevadzky
c) spravca cintorina a upratovacka 1
- zabezpeCuje cinnosti spojené s prevadzkou pohrebiska v stulade s platnou
pravnou upravou,
- zabezpecuje upratovacie prace
d) opatrovatel’ka 2
- zabezpecuje vykondvanie opatrovatel'skej sluzby pre obyvatel'ov obce

2) cast drobnej prevadzky
a) manipulacny robotnik 3
- zabezpecuje udrzbu a opravy zariadeni v palenici
- zabezpeCuje udrzbarske prace, manipulacné prace a ostatné remeselné prace
potrebné pre Cinnost’ drobnej prevadzky a obce.

3) Postavenie hlavného kontrolora
a) Hlavny kontroldr pracuje ako hlavny kontroldr viacerych obci a je zamestnancom obce.
Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon svojej
kontrolnej ¢innosti zodpovedny. Na vykon jeho funkcie je zriadeny spolocny obecny tirad so
sidlom v Mestecku.
b) Kontrolnou c¢innostou sa rozumie kontrola zdkonnosti, uUcinnosti, hospodarnosti a
efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s
majetkom, ktory obec uziva podla osobitnych predpisov, kontrola prijmov, vydavkov
a financnych operacii obce, kontrola vybavovania st'aznosti a peticii, kontrola dodrziavania
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce, kontrola plnenia uzneseni
obecného zastupitel'stva, kontrola dodrziavania internych predpisov obce a kontrola plnenia
d’al$ich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

c¢) Kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zakona podliehaju

» obecny urad,

» rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,
pravnické osoby, v ktorych mé obec majetkovu tcast’ a iné osoby, ktoré nakladaju s majetkom
obce, alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu dotykajicom sa
tohto majetku,



» osoby, ktorym boli poskytnuté zrozpoCtu obce Ucelové dotacie alebo navratné
finan¢né vypomoci, ¢i

nenavratné finan¢né vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania s tymito
prostriedkami.
d) Kontrolna ¢innost’ podl'a odseku 2 sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zdujmoch alebo povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych 0s6b
rozhoduje starosta v spravnom konani podl'a § 27 Zak.¢. 369/90 Zb. o obecnom zriadeni.
e) Hlavny kontrolor :

» vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d Zak.¢. 369/90 Zb. o obecnom zriadeni,

» predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest mesiacov navrh planu kontrolnej
¢innosti, ktory musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve
zverejneny spésobom v obci obvyklym,
vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zdvere¢ného uctu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel’stve,
predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,
predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rone spravu o kontrolnej ¢innosti,
a to do Sest'desiat dni po uplynuti kalendarneho roku,
spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov Eurdpskej
unie,

» vybavuje staznosti, ak tak ustanovuje § 11 ods. 3 Zak. ¢. 152/1998 Z.z. o vybavovani

staznosti,

» je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo.
f) Hlavny kontrolor sa zcastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady
s hlasom poradnym.
g) Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.
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Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

1) Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ aucinnost diom schvalenia obecnym
zastupitel'stvom v Lednici.

2) Organizacny poriadok bol schvaleny na zasadnuti obecného zastupitel'stva dia
29.06.2009 uznesenim €.5/V/09

V Lednici dna 29.06.2009

Milan Barka
starosta obce
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