Obec Velké Orviste

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU

Starosta obce Velké Orviste v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR €. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento
Organizacny poriadok Obecného uradu Velké Orviste.




Prva ¢éast

VSeobecné ustanovenia

§1

Ucéel a obsah

1. Organizacny poriadok Obecneho uradu (OcU) vo Velkom Orvisti je zakladnou
organizacnou pravnou normou OcU a je zavazny pre vSetkych zamestnancov pracujucich na
OcU.

2. Organizacny poriadok upravuje pravne postavenie OcU, postavenie volenych organov vo
vztahu k OcU, vnutornd organizaciu OcU, najma jeho organizaéné &lenenie, pdsobnost a
vnutornu pravomoc jednotlivych dtvarov a tiez ich vzajomné vztahy, zasady riadenia, zasady
organizacnej Struktury uradu a pravomoc a zodpovednost zamestnancov obce.

Druha c¢ast

Postavenie a posobnost’

§2

Postavenie obecného uradu

OcU je vykonnym organom obecného zastupitelstva (OcZ) a starostu obce. OcU
zabezpecuje organizacne a administrativne veci OcZ a starostu, ako aj organov zriadenych
OcZ. OcU nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu.

§3

Posobnost’ obecného uradu

1. OcU najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov OcZ a je podatelfiou
a vypraviou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OcZ a komisii,

Cc) vypracovava pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava nariadenia, uznesenia OcZ a rozhodnutia obce,

e) spravuje najomné byty, vydajiiu stravy pre obyvatelov obce, zabezpeduje starostlivost
o budovanie tradicii a pamatnu miestnost, poskytuje priestory pre poslednu rozlucku
a zabezpecuje spravovanie futbalového ihriska.

2. Okrem zabezpe&ovania uloh obecnej samospravy, OcU zabezpe&uje aj tlohy $tatne;
spravy, ktoré stat zakonom preniesol na obce.

3. Preneseny vykonu $tatnej spravy na nasu obce je na usekoch:
a) hlasenia pobytu ob¢anov a registra obyvatelov SR,
b) uzemného planovania a stavebného poriadku,
¢) pozemnych komunikacii a dopravy,
d) ochrany prirody,
e) Skolstva a socialnej pomoci.

4. OcU vykonava ulohy vyplyvajlce obci zo zriadovatelskej pdsobnosti materskej skoly
a Skolskej jedalne.




§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Zakladom finan&ného hospodarenia OcU je rozpo&et obce, ktory sa zostavuje na
obdobie jedného kalendarneho roka.

2. Rozpocet obce schvaluje kazdoro€ne OcZ, spravidla najneskér na svojom poslednom
zasadani v predchadzajucom roku.

Tretia cast

Vzt'ah volenych organov a hlavného kontroléra k obecnému uradu

§5

Starosta obce

1. Starosta je predstavitelom obce a najvy$8im vykonnym organom obce, je Statutarnym
organom v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych vztahoch
zamestnancov obce, v administrativnopravnych vztahoch je spravnym organom.

2. Starosta vykonava vsetky kompetencie, ktoré nie su vyhradené OcZ. Riadi a organizuje
pracu OcU tak, aby bolo zabezpecené efektivne plnenie jeho uloh a stanovuje pocet
zamestnancov obce.

3. Starosta vydava organizaény poriadok OcU a o jeho vydani a zmenach informuje OcZ
na najblizSom zasadnuti OcZ.

§6

Zastupca starostu obce

Starostu v jeho nepritomnosti zastupuje zastupca starostu, ktorému rozsah zastupovania
urc€i starosta v pisomnom povereni.

§ 7

Obecné zastupitel'stvo obce

1. OcZ vo vztahu k OcU vykonava a pini nasledovné ulohy:

a) schvaluje rozpocet obce a jeho zmeny; kontroluje jeho Cerpanie a schvaluje zavere¢ny
ucet obce; schvaluje emisiu komunalnych dlhopisov; rozhoduje o prijati uveru alebo
pOZicky, o prevzati dlhu, o prevzati ruCitelského zavazku a o zdruzovani prostriedkov
obce,

b) schvaluje uzemny plan obce a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti Zivota obce,

c¢) schvaluje zasady hospodarenia s majetkom obce,

d) prejednava a schvaluje pravne predpisy potrebné pre Cinnost obecného uradu,

e) zriad'uje a zruSuje organy potrebné na samospravu obce a ur€uje ich napln.

§8

Hlavny kontrolér obce

Hlavného kontroléra obce voli a odvolava OcZ. Hlavny kontroldr je zamestnancom obce,
vztahuju sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného veduceho zamestnanca, prava a
povinnosti mu vyplyvaju v zmysle § 18 zak. ¢. 369/1990 Zb. v plathom zneni.




Stvrta éast
Organizacia obecného uradu a jeho €lenenie

§9

Stupne riadenia

1. OcU tvori jedno oddelenie — referat OcU, ktory je zakladnym organizaénym Gtvarom.

2. Zamestnanci OcU su podriadeni starostovi obce, v jeho nepritomnosti s vietci
zamestnanci podriadeni veducemu kancelarie OcU.

3. Vytvaranie dalSich organizacnych stupnov riadenia je v kompetencii starostu obce.

§ 10
Zamestnanci obecného Gradu

1. Zamestnanci obce s zamestnancami OcU.

2. Referat OcU tvoria odborni referenti a knihovni¢ka, pripadne iny administrativny
pracovnik.

3. Ostatni zamestnanci vykonavaju udrzbu obecného majetku, zelene, terénnu
a opatrovatel'sku sluzbu; vykonavaju pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace.

4. Prava a povinnosti zamestnancov OcU vyplyvajlce zo zakona ¢&. 552/2003 Z.z. o vykone
prac vo verejnom zaujme a zakona €. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorsich
predpisov su upravené v Pracovnhom poriadku zamestnancov obce Velké Orviste.

5. V8etci zamestnanci OcU su povinni v plnom rozsahu riadne a v&as vykonavat tkony
suvisiace so zabezpec€enim plnenia uloh samospravy a preneseného vykonu statnej
spravy.

§ 11
Obsahova napln referatu obecného uradu

1. Referat OcU uradu zabezped&uje na tUseku ekonomiky, vnutornej spravy, spravy majetku,
financii, dani a poplatkov:

a) uctovnictvo,

b) priprava rozpoctu a sledovanie jeho Cerpania,

c) zostavenie ucétovnych zavierok, vykazov o hospodareni, uctovnych vykazov a Statistik
(StvrtroCne, ro€ne),

d) ro¢na konsolidovana uzavierka, zavere¢ny ucet obce,

e) fakturacia, financné operacie,

f) hotovostny platobny styk, vedenie pokladne, e-banka (sledovanie zostatkov na uc¢toch),

g) sledovanie €erpania dotacii a ich zu¢tovanie v stanovenych terminoch,

h) finanéné operacie medzi obcou a rozpoc¢tovymi a prispevkovymi organizaciami obce,

i) evidencia majetku a inventarizacia,

j) evidencia podnikatelov, zivnostnikov, podnikatel'skych prevadzok, nehnutelnosti v obci,
domov, stavieb a pozemkov,

k) evidencia a zabezpe€ovanie miestnych dani a poplatkov, evidencia hrobovych miest
a poplatkov,

[) priprava vSeobecne zavaznych nariadeni, vnutornych noriem, uctovnych vnutornych
noriem (smernic),

m) vypracovanie materialov prenesenej Statnej spravy,

n) verejné obstaravanie,

0) CO a PO,




p) vymahanie pohladavok a nedoplatkov,

r) vypracovanie Statistickych vykazov za prislusné useky,

s) vyhlasovanie v miesthom rozhlase, zverejiiovanie na webovom sidle obce a na obecnej
informacnej tabuli,

t) sekretarske prace,

u) odovzdavanie a preberanie priestorov KD a vybavenia kuchyne pri poskytovani KD
na rézne spoloCenské akcie a vedenie suvisiacich evidencii.

2. Referat OcU zabezpe&uje na Useku personalnom, mzdovom, organizaéno-pravnom,
spravy registratury, stavebného konania a socialnej pomoci:

a) vedenie personalnej a mzdovej agendy, mzdoveé vykazy, hlasenia, prehlfady a Statistiky
(mesacné, stvrtroCné, rocné),

b) vypracovanie formuléarov pre SP, ZP, DU v suvislosti zamestnanec a zamestnavatel
(prinlasky, odhlasky, zmeny, prerusenia, ro¢né zuctovania a pod.),

c) prvy kontakt na useku uzemného planovania, stavebného poriadku, socialnej pomoci
a opatrovatel'skej sluzby,

d) ohlasovanie drobnych stavieb, stavebnych uprav, vyrubu stromov a malych vodnych
stavieb,

e) vypracovanie materialov prenesenej statnej spravy,

f) hotovostny platobny styk, vedenie pokladne, e-banka (Uhrady odvodov a poukazanie
miezd na osobné ucty),

g) zabezpedovanie zakona o ochrane osobnych udajov,

h) priprava pisomnej agendy pre komisiu na ochranu verejného zaujmu,

i) evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti (pokuty),

j) evidencia a zabezpec€ovanie miestnych dani a poplatkov a evidencia nehnutelnosti
v obci, evidencia domov stavieb a pozemkov, evidencia hrobovych miest a poplatkov,

k) priprava vSeobecne zavaznych nariadeni, vnutornych noriem,

I) odpadové hospodarstvo v obci (vyhotovenie Statistik a hlaseni, vedenie evidenénych
listov),

m) aktivaCné prace nezamestnanych vratane mensich obecnych sluzieb (vypracovanie

Ziadosti, zameru, podkladov pre UPSVaR),

n) podatelfia a vypraviia pisomnosti, overovanie listin a podpisov,

0) obecné ngjomné byty — priprava formularov, tlaciv, zmluv a pod.,

p) evidencia obyvatelstva, voliCské zoznamy,

r) vypracovanie Statistickych vykazov za prislusné useky,

S) verejné obstaravanie,

t) sekretarske prace,

u) priprava podkladov pre rokovanie OcZ, zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy,
rozhodnuti starostu a OcZ,

v) vyhlasovanie v miestnom rozhlase, zverejfiovanie na webovom sidle obce a na
obecnej informacnej tabuli,

z) odovzdavanie a preberanie priestorov KD a vybavenia kuchyne pri poskytovani KD
na r6zne spoloenské akcie a vedenie suvisiacich evidencii.

3. Referat OcU zabezpeduje na useku kultary a kniznice:
a) vedenie obecnej kniznice,
b) vedenie evidencie Citatelov, vypoziCiek, prirastkov a ubytkov knizni¢ného fondu,
c) priprava inventarizacie knizniéného fondu a dopifianie knizniéného fondu (nakup),
d) vypracovanie rocného vykazu o kniznici,
e) vedenie/pisanie kroniky obce a pamatnej knihy.




§12
Ostatné organiza€né zlozky obce a ich vzt'ah k volenym organom

1. Materska 3kola (MS),
a) MS vo Velkom Orvisti je organizaénym utvarom obce Velké Orviste a nema pravnu
subjektivitu. Ulohou MS je najma :
« zvySovat uroven uCebného procesu a zlepSovat vychovno — vzdelavacie vysledky,
rozvijat mravné a obCianske hodnoty Ziakov,
» zabezpecovat aktivnu ochranu pred socialnymi a patologickymi javmi,
« doplifiat rodinnd vychovu o vychovnu a vzdelavaciu éinnost,
« zameriavat sa na vSestranny rozvoj osobnosti dietata, na jeho socialny, emocionalny,
fyzicky a intelektualny rozvoj v sulade s individualnymi a vekovymi osobitostami,
* vzajomnou spolupracou zabezpecit plynuly prechod deti z materskej Skoly do
zakladnej Skoly.
b) OcZ schvaluje rozpodet, zriadovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy MS.
c) Starosta obce riadi, poskytuje suginnost, usmerfiuje a kontroluje ginnost riaditelky MS
a prostrednictvom nich aj ostatnych zamestnancov, aby bol zaisteny bezporuchovy
a efektivny chod zariadenia. Starosta stanovuje poSet zamestnancov a MS a menuje
v stlade s osobitnym zakonom na zaklade vyberového konania riaditela MS.
d) MS sa riadi aj vlastnym organizadnym poriadkom.

2. Skolska jedalen (SJ)

a) SJ vo Velkom Orvisti je organizaénym Gtvarom obce Velké Orviste a nema pravnu
subjektivitu.

b) SJ zabezpeduje ulohy v oblasti poskytovania stravovania pre Ziakov materskej $koly
a pre zamestnancov obce. K splneniu tejto tlohy SJ najma :

* vykonava prieskum trhu pri zaobstaravani surovin na pripravu jedal,

* pripravuje jedla podla stanovenych predpisov a noriem,

» zaistuje dodrziavanie hygienickych predpisov pri priprave a podavani jedal,
» zabezpecuje kulturne stravovanie deti a Ziakov.

c) OcZ schvaluje zriadovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy SJ a schvaluje
aj rozpocet SJ.

d) Starosta obce riadi, poskytuje suginnost, usmerfiuje a kontroluje &innost veducej SJ.
Tato pracovni¢ka je nadriadena vietkym zamestnancom v SJ. Starosta obce
prostrednictvom nej a ostatnych zamestnancov zaistuje bezporuchovy a efektivny chod
zariadenia.

e) SJ sa riadi aj vlastnym prevadzkovym poriadkom.

3. Kniznica

a) Kniznica vo Velkom Orviti je organizagnou zloZkou OcU a nema pravnu subjektivitu.

b) Kniznica zabezpecuje slobodny pristup k Sirenym informaciam na vSetkych druhoch
nosi¢ov; napomaha uspokojovanie kulturnych, informaénych, vedeckovyskumnych
a vzdelavacich potrieb; podporuje celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj. Kniznica
pIni svoje ulohy poskytovanim knizni¢no-informaénych sluZieb z vlastnych knizni¢nych
fondov a spristupfiovanim vonkajsich informacénych zdrojov.

c¢) KniZnica sa riadi aj Statutom obecnej kniZnice, knizni€nym a vypoziénym poriadkom.




Piata c¢ast

§13
Zaverecéné ustanovenia

1. Organizacny poriadok, jeho zmeny a doplnky vydava starosta obce.
2. Sugastou tohto poriadku je priloha &. 1: Personalne obsadenie OcU a OcZ.

3. Tento organizaény poriadok OcU vo Velkom Orvisti zobralo na vedomie OcZ na svojom
zasadnuti dna 29.9.2025.

4. Organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 01.09.2025.

Vo Velkom Orvisti 01.09.2025

PhDr. Pavol Paulovi¢, MBA, LL.M.
starosta obce
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Priloha c': 1
Personalne obsadenie OcU a OcZ Velké Orviste

starosta obce: PhDr. Pavol Paulovi¢, MBA, LL.M.

poslanci OcZ: Jozef Valo (zastupca starostu, predseda bytovej a inventarizaCnej komisie)

Mgr. Elena Hornanska (predseda socialnej a zdravotnickej komisie)

Jaroslav Vavrinec (Clen komisie verejného poriadku)

PhDr. Sylvia Paulovi€éova, MBA (predseda kulturnej komisie)

Ing. Jozef Bartko (predseda komisie verejného poriadku, zivotného
prostredia a vystavby)

Pavol Taborsky (predseda komisie pre verejny zaujem)

Ing. Marian Siska (predseda $kolskej a portovej komisie)

Peter Djenka (Clen bytovej a inventarizacnej komisie)

Dusan Kralovi¢ (Clen komisie verejného poriadku)

zamestnanci obecného uradu:

veduci kancelarie OcU (odborny referent) ivézok 1,0: Mgr. Miroslav Folajtar
usek ekonomiky, vnutornej spravy, spravy majetku, financii, dani a poplatkov,

usek organizacno-pravny (odborny referent), uvazok 1,0:  Ing. Martina Siskova

usek organizacno-pravny, personalny, mzdovy, sprava registratury, stavebného konania
a socialnej pomoci (odborny referent) uvazok 1,0: Adela Jankechova

usek kultary a kniznice (knihovniéka), dohoda o VP, PC: Mgr. Sonna Macova

hlavny kontrolér obce, uvazok 0,067: Ing. Emerencia Kollarova
riaditelka MS, ugitelka MS, avézok 1,0: Mgr. Edita Lukaéikova
ucitelka MS, avazok 1,0: Mgr. Kristina Pavlovicova
ucitelka MS, avézok 1,0: Erika Sedlakova

ucitelka MS, avazok 1,0: Nadezda Vanglova
$kolnicka MS, uvézok 1,0: Silvia Sedmakova

veduca Skolskej jedalne, uvazok 0,4: Nadezda Vanglova
hlavna kucharka SJ, avézok 1,0: Marcela Kléova

pomocna kucharka SJ, uvazok 0,8: Kvetoslava Vavrova
zberny dvor, technik, vodi¢, uvazok 1,0: Bc. Andrej Siska

udrzba obecného majetku a zelene, zberny dvor, uvazok 1,0: Jozef Gogal
upratovacka multifunkénej budovy, dohoda o VP, PC: Emilia Vavrincova
upratovacka OcU, dohoda o VP, PC: Maria Kovaéikova
vydaj obedov, dohoda o VP, PC: Jozefa Siskova







