Starosta obce Sap 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 tiradu SAP

Clanok 1

1. Organizaény poriadok Obecného Uradu v Sape je zdkladnou organizatnou pravnou normou
obecného tradu a je zavizny pre vietkych zamestnancov pracujicich na obecnom Grade,

2. Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu Uradu, najm# organizaéné oddelenie,
pdsobnost’ a vnitorni pravomoc jednotlivych Gtvarov, zasady riadenia, zdsady organizanej
Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vztahy.

i Prva Cast’ . i
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

1. Obecny trad je vvkonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

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

3. Obecny tGrad najmé:

- zabezpecuje pisomni agendu orgdnov obce a orgdnov obecného zastupitel'stva a je podatelfiou

vypraviiou pisomnosti obce,

zabezpeduje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,

vypractva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,

vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel’stva a rozhodnutia starostu.

Clanok 2

1.  Okrem zabezpetovania loh obecnej samospravy, obecny Urad plni aj niektoré prenesené tlohy
miestnej Statnej spravy. St to Glohy a kompetencie dané konkrétnymi zédkonmi SR, ktoré je potrebné
plnit’ na tzemi obce v tychto oblastiach:

- Financie a sprava majetku,

- Rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel’a,

- Doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikécie

- Regionalny rozvoj,

- Pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster

- Stavebny urad

- Zivotné prostredie

- Verejné obstaravanie

- Skolstvo, mladez, telesna kultura,

- Kultira,

- Socialna politika,

- Ochrana pred poziarmi,

- Civilna ochrana a krizové riadenie,

- Obrana statu,

- Staznost’ a kontrola v obci.

Clanok 3

1. Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.)
2. Obecny urad nema pravnicki subjektivitu.
3. Obecny urad ma nasledovné sidlo: Obecny turad v Sape.



4.

5
6.

Clanok 4

Financovanie a hospodarenie obecného turadu tvori sticast’ rozpoctu obce na ten ktory rok.
Rozpodet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje VZN o zasadach hospodarenia a
nakladania s majetkom Obce Sap.

Druha ¢éast’
POSTAVENIE VOLEBNYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

Clanok 5
Postavenie obecného zastupitel'stva

Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému dradu vykonava a plni nasledovné lohy:
Rozhoduje vo veciach tykajiicich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi finanénymi prostriedkami,

Schval'uje najddleZitejsie ukony tykajiice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a kontroluje
finanéné hospodarenie s nim,

Schval'uje rozpoget obce a jeho zmeny, kontroluje jeho Eerpanie.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat' do vyluénej pravomoci a pésobnosti
starostu obce (§ 13 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb.).

Clanok 6
Postavenie starostu

Starosta je predstavitelom obce a najvyssim vykonnym organom obce.

Starosta je $tatutirnym orgdnom v majetkovo - pravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych
vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativiych vzt'ahoch je spravnym organom. V dafiovych a
poplatkovych vztahoch je dafiovym organom.

Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta je volenym orgidnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach. Volbou
do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonédva a plni najma tieto tlohy:

- vykonéava spravu obce v sulade so zikonmi, Statatom obce Sap a vieobecne zaviaznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom, Statitom obce Sap, alebo tymto
organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

7.

v pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni ulohu vediceho organizacie,
schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktary, platobné poukazy a in€.),
udeluje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zélezitostiach,

schval'uje podanie zalob.

Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripista zdkon a tento

Organizaény poriadok Obecného Gradu v Sape.

Clanok 7
Sekretariat starostu

Obec Sap nezriad'uje sekretariat starostu obce.



Clanok 8
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého menuje starosta obce spravidla na celé funkéné
obdobie.
Vol'bou do funkcie zéstupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

2. Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach:

- koordinuje &innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym tGradom,

- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti zivota obce,

- zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

3. Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkeie rozhoduje zéstupca starostu aj
vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad ramec uvedeny v
ods. 2 tohto ustanovenia, pokial to nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

Clanok 9
Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Sap. Hlavny kontrolér sa voli v sulade s § 18a zak. ¢.
369/1990 Zb. na Sest’ rokov. Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo a jemu je aj za vykon
¢innosti zodpovedny.

2. Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:

- obecny urad,

- rozpoCtové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

- pravnické osoby, v ktorvch ma obec majetkovi ucast, a iné osoby, ktoré nakladaji s majetkom
obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie, a to v rozsahu dotykajiucom sa tohto
majetku,

- osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoltu obce ucelové dotacie alebo ndvratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

3. Hlavny kontrolor plni najmi nasledovné ulohy:

- vykonava kontrolnt &innost’, ktorou sa rozumie kontrola zdkonnosti, €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,

- vykonava kontrolu prijmov a vydavkov a finanénych operacii obce,

- vykonéva kontrolu plnenia tloh obce,

- kontroluje plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

- kontroluje ako tirad vykondva vieobecné zavizné nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a

rozhodnutia starostu,

- upozoriuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti radu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviskd k zikonnosti postupu
organov obce,

- kontroluje pokladni¢né operacie a i¢tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,

- predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,

- vypractiva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k ndvrhu zdvere¢ného uctu obce pred

jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,
- predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu,

- predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti.

4. Pri vykone tloh uvedenych v odseku 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do u€tovnych a
pokladnié¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

5. Hlavny kontrolér vybavuje staznosti a podnety obcanov, ktoré boli podané na organy obce.
Hlavny kontrolér vedie evidenciu peticii.



Vykon funkcie hlavného kontroléra zanika:

vzdanim sa funkcie,

odvolanim z funkcie,

uplynutim jeho funkéného obdobia,

smrt'ou alebo vyhlasenim za mftveho,

diiom nadobudnutia pravoplatnosti rozsudku, ktorym bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony
alebo ktorym bola jeho spdsobilost’ na pravne tikony obmedzena,

diiom nadobudnutia pravoplatnosti rozsudku pre jeho trestny &in,

diiom, ked’ za¢al vykonavat’ funkciu nezlu¢itel'nu s funkciou hlavného kontroléra.

Tretia ¢ast’
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 10

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
Pracu obecného tradu organizuje starosta obce.

Clanok 11

Organiza¢ny poriadok obecného tradu vymedzuje jeho vnitornti organizéaciu, zodpovednost’ a
ramcove pracovné naplne jednotlivych zamestnancov tak, aby obecny urad mohol kvalitne a
efektivne zabezpeCovat’ vsetky ¢innosti spojené so zivotom a rozvojom obce.

Clanok 12

Obecny urad zabezpecuje nasledujtce vykony:

1.

Podatel’iia, kultira

Sekretarske prace

Podateltia a vyprava pisomnosti, dosla a odoslana posta,

ZabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného zastupitel’stva,
priprava rokovani OZ a VZN

Vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna informaéna tabula,

Overenie listin a podpisov,

Vypracovanie materidlov prenesenej Statnej spravy,

Kultira, kniznica, obéianske a spoloenské zalezitosti,

Odpadové hospodarstvo v obci,

Udrzba komunikécii, verejnych priestranstiev, obecnych budov,

Poziarna ochrana,

Sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

Spractivanie, vedenie a spresiiovanie dokumentacie civilnej ochrany, Zivotného prostredia
Sprava poplatkov na trovni obce

Vedenie evidencie obyvatel'stva

Priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania

Vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovenie prijmovych a vydavkovych dokladov vratane vyplaty v
hotovosti

Ekonomika, financie, majetok obce

Komplexné zabezpecovanie uétovnickych agend

Fakturacia, finanéné operacie,

Vykazy a Statistika

Evidencia majetku

Finan¢né operacie medzi obcou, prispevkovymi a rozpoCtovymi organizaciami
Vymaéhanie pohl'adidvok a nedoplatkov

Spracovanie spravy miestnych dani - dan z nehnutelnosti.

Personalne a mzdové otazky, dane a poplatky

Vedenie personalnej a mzdovej agendy,



Evidencia a zabezpeCovanie miestnych dani a poplatkov - daii za psa, poplatkov za odvoz odpadu
Vypracovanie najomnych zmliv za uzivanie hrobového miesta
Vyhotovenie mzdovych a Statistickych vykazov
Spolupraca s Uradom prace - aktiva&né prace nezamestnanych - Ziadosti, vyi&tovania, evidencia
Inventarizacia
Evidencia opatrovatel'skej sluzby
Zabezpecovanie zakona o ochrane osobnych udajov
Stavebny tdrad a evidencia nehnutel’nosti
Cinnost na tseku tzemného plénu a stavebného poriadku
Spolupraca s katastrom nehnutelnosti
Evidencia nehnutel’nosti v obei, evidencia domov a stavieb
Cinnost na tseku majetkovo-pravnych vztahov
Odhlasovanie drobnych stavieb a stavebnych uprav
Vypracovanie programov pre investicné granty
Matrika, matri¢né veci
Vedenie knihy narodeni, knihy manZzelstiev a knihy Gmrti
Vyd4vanie rodnych, sobasnych a tmrtnych listov
Vykonavanie dodato¢nych zaznamov do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zipisoch na

zaklade verejnych listin vydanych sidmi a inymi Gradmi

Zmena mena a priezviska

Vydavanie vypisov z matriénych knih a inych potvrdeni o Gdajov zapisanych v matrike
Vyhotovenie vypisov z matrik za i¢elom vymeny matrik podl’a medzinarodnych zmlav,
Povolenie na ziadost’ uzavretia manzelstva na inom ako prislu$nom matri¢nom urade alebo na

ktoromkol'vek inom mieste

Zabezpecovanie priprav a realizacie ob¢ianskych obradov v obci (sobése, uvitania do Zivota)

v zmysle platnych zakonov a internych predpisov obce.

i _Stvrta dastt .
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

Clanok 13

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda zamestnanec, ktory
vedie registratirny dennik pdvodcu registratury.

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

Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok Obce Sap*.

Clanok 14

Na obehu pisomnosti sa ziéastiiujil jednotlivi zamestnanci obecného uradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, preskiimavaji a schvaluja.
Podrobnejsia iprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,.Registratirnom poriadku Obce Sap®.

Piata ¢ast’
PECIATKY

Clanok 15

Starosta pouZiva okrihlu peéiatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s textom
,»Slovenska republika Obec Sap®.

Obecny trad pre overovanie listin a podpisov pouziva okrahlu pe€iatku uprostred s erbom obce a
textom ,,Obec Sap®.



3. Zamestnanci obecného uradu pouZivaji podlhovasti pefiatku s napisom Obec Sap, adresou

a ICO-m obce, a napisom Obecného tiradu Sap a adresou.

4. Matrikarka a zastupca matrikara matricného tradu pouzivaju okrihlu peciatku uprostred

so znakom Slovenskej republiky s textom ,,Obec Sap Matri¢ny turad™.

Siesta ¢ast’
OCHRANA MAJETKU OBCE

Clanok 16

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku - v silade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi
- zodpoveda starosta a zamestnanci obecného Uradu a d’alsi pracujuci na obecnom trade v rozsahu
svojej pésobnosti.

Siedma ¢ast’
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 17

1. Zamestnanci st povinni organiza¢ny poriadok doésledne dodrziavat’.

2. Organizacny poriadok Obecného uradu v Sape je k dispozicii zamestnancom obecného tradu

u referenta personalnej prace a u starostu, ktori sa povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

3. Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Sape bol schvaleny Obecnym zastupitel'stvom diia
23.06.2015, €. 30/5/2015 a nadobuda u€innost’ diiom 01.07.2015.

In l‘antiéek Miklos
starosta obce

V Sape, dia 24.6.2015

Vypracovala: Eleonéra Sarkozy, Be.

Vyvesené diia: 24. 6. 2015

Zvesené dna: 77. ?’-ZO/&/



Organiza¢na schéma Obecného uradu Sap
Priloha Organiza¢ného poriadku

Starosta obce

- Je najvy3s3im vykonnym organom obce

- Je voleny obCanmi v priamych vol'bach

- Je Statutdrnym zastupcom obce v majetkovo-pravnych vzt'ahov a pracovno-pravnych vzt'ahoch
zamestnancov obce

- Je spravnym organom v administrativno-pravnych vzt'ahoch

- Riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ zamestnancov obecného Gradu.

Obecny urad

- Je vykonnym organom starostu obce aj obecného zastupitel'stva

- Zamestnanci su zamestnancami obce vo verejnej sluzbe

- Zabezpeduje administrativne, organizatné a ekonomické ilohy organov obce

- Zabezpecuje plnenie tloh podl'a zakonov SR, vnitornych predpisov obce a rokovani organov obce.

Zamestnanci obecného tradu
- Samostatna referentka

- Referentka

- Opatrovatel’ka

Obecné zastupitel’stvo

- Je najvy$sim zastupitel'skym organom obce
- Sklada sa z 5 poslancov, ktori st voleni v priamych vol'bach ob&anmi obce

Hlavny kontrolor obce

- Je zamestnancom obce na zéklade vyberového konania

Vykonava kontrolu plnenia tloh vyplyvajicich z rozpoétu obce, vedenia tétovnictva
Kontroluje pokladni¢né operacie, nakladanie s majetkom obce

Vypractva stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k zavere¢nému uctu

- Zucastiuje sa na rokovaniach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym

Komisie pri OcZ Sap

- Komisie st zloZené z poslancov a z d'alSich 0s6b zvolenych obecnym zastupitel'stvom.
- Zlozenie a Glohy komisii vymedzuje obecné zastupitel'stvo. Komisie pri OcZ Sap:

1. Komisia pre financie a rozpocet

2. Komisia pre rozvoj kultiry

3. Komisia pre vystavbu a rozvoj obce

4. Komisia pre Sport a vol'nocasové aktivity

5. Komisia mandatova a volebna.

Prispevkové organizicie obce

- Sportovy klub Sap — TJ Polnohospodar Sap
Dobrovolny hasi¢sky zbor Sap

Slovensky Cerveny Kriz — Miestny spolok Sap
CSEMADOK — Miestny spolok Sap

Klub déchodcov Sap

Polovnicky zbor - PZ Chrapka Sap - Narad

1

Subjekty riadené obcou
- Miestna l'udova kniznica Sap



Organizacna Struktiara obce
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