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Organizacny poriadok Obecného uradu v Trebaticiach

Starosta obce Trebatice na zéklade ustanovenia § 13 ods.4, pism. d) zdkona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon®) a v sulade s
ustanovenim § 16 ods. 5 zédkona a § 20 Stattu obce Trebatice vydava

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU TREBATICE
Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

Cl.1
(1) Organizacny poriadok Obecného tradu Trebatice (d’alej len ,,organizacny poriadok®) je
zakladnou organizacnou pravnou normou Obecného uradu Trebatice (d’alej len ,,obecny
urad®) a je zdvdzny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajicich pracovnu ¢innost
v ramci zabezpecovania ¢innosti obecného tradu a Obce Trebatice (d’alej len ,,obec®).

(2) Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu obecného uradu, najmi jeho
organizané Clenenie, prdvomoc a pdsobnost’ jednotlivych usekov, zamestnancov, zasady
riadenia, zasady organizacnej Struktury obecného uradu a ich vzajomné vztahy.

Druha hlava
OBECNY URAD

C1.2
(1) Obecny urad je vykonnym organom Obecného zastupitel'stva v Trebaticiach (d’alej len
,obecné zastupitel'stvo®) a starostu obce, plni stanovené organizacné a administrativne ulohy.

(2) Obecny trad v stlade s platnou pravnou Upravou zabezpecuje:
a) pisomnu agendu orgdnov obce a organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom, je
podatel'iou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva, obecnej
rady, ak je zriadena a komisii,
¢) vypracovavanie pisomnych vyhotoveni rozhodnuti starostu obce vydanych v spravnom
konani, vykondvanie vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva, ako aj ostatnych nariadeni a rozhodnuti starostu obce,
d) na poZiadanie pisomnu agendu hlavného kontroldra obce,
e) podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti obce (v rozsahu a podla zak.
¢. 511/1992 Z.z. o sprave dani apoplatkov a o zmenach v sustave tzemnych
finan¢nych orgénov v zneni neskorSich predpisov v zneni neskorSich zmien a
doplnkov, zék. €. 71/1967 Z.z. o sprdvnom konani v zneni neskorSich predpisov, ako
aj v rozsahu prislusnych osobitnych pravnych predpisov),
f) na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornt pomoc
pri plneni uloh vyplyvajucich z platnej pravnej upravy.

CL3
Pravne postavenie obecné¢ho uradu
(1) Obecny trad nie je pravnickou osobou (§1 ods.1 zdkona), nemé pravnu subjektivitu.



Organizacny poriadok Obecného uradu v Trebaticiach

(2) Vnutornu organizéciu obecného tradu urcuje starosta obce, ktory o vydani, i¢innosti a
zmendch organiza¢ného poriadku obecného uradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho
najblizSom zasadnuti.

(3) Obecny urad Trebatice ma sidlo: Hlavna ulica 247/107, 922 10 Trebatice.

ClL4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu
(1) Financovanie a hospodarenie obecného turadu tvori suCast’ rozpoctu obce Trebatice.
Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatné polozky obsahujuce rozsah objemu finan¢nych
prostriedkov urenych na mzdy zamestnancov, ako aj rozsah financnych prostriedkov
urCenych na ndkup technickych prostriedkov a krytie nevyhnutnych vydavkov na
zabezpecenie ¢innosti obecného tradu.

(2) Obecné zastupitel'stvo v Trebaticiach mdéze vo vynimoc¢nych pripadoch, spravidla na
navrh starostu, upravit objem finan¢nych prostriedkov urCenych na mzdy zamestnancov
obecného uradu v priebehu kalendarneho roka. Takymito vynimo¢nymi pripadmi sl najma:

a) nova pravna Uprava,

b) organiza¢né zmeny,

c) systémové opatrenia.

(3) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,,Zasady hospodarenia s
finannymi prostriedkami obce Trebatice®. Tieto zdsady sa v plnom rozsahu vztahuji aj na
¢innost’ obecného uradu.

Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE K OBECNEMU URADU

CL5
Postavenie obecného zastupitel’stva
(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonéava a plni Ulohy v zmysle
zakona.

(2) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vylucnej prdvomoci a
pOsobnosti starostu obce vymedzenej zdkonom vo vzt'ahu k obecnému uradu.

ClL6
Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitel'om obce a najvys$im vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom v majetkovo-pravnych vztahoch obce a v
pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obecného uradu, v administrativno-pravnych
vztahoch je spravnym orgdnom. V danovych a poplatkovych vztahoch je dailovym organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
(4) Starosta je volenym organom obce v priamych volbach, volbou sa vSak nezaklada

pracovny pomer. Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny
predpis.
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(5) Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) vykondva spravu obce v stlade so zakonmi, Statitom obce Trebatice a vieobecne
zavdznymi nariadeniami obce,

b) vydava Organiza¢ny poriadok obecného tradu,

¢) vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obecného uradu,

d) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obecného tradu,

e) vydava dalSie vnutorné smernice potrebné k plneniu tloh zamestnancov a vyplyvajice
z platnej judikatiry,

f) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statatom obce,
alebo tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

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

h) vymenovava a odvolava svojho zastupcu starostu z radov poslancov do 60 dni od
zloZenia sl'ubu starostu,

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

j) schval'uje podanie zalob na sudy,

k) schval'uje pracovné cesty poslancov obecného zastupitel'stva a pracovnikov obecného
uradu.

(6) Starosta modze delegovat’ niektoré svoje prdvomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta
zakon a tento organiza¢ny poriadok obecného uradu.

ClL.7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu
(1) Starostu zastupuje zastupca starostu pisomne povereny starostom z radov poslancov
obecného zastupitel'stva.

(2) Zastupcu starostu poveruje starosta spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia sl'ubu starostu. Ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

(3) Poverenim alebo zvolenim zéstupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(4) Rozsah, v akom zastupca starostu zastupuje starostu urcuje starosta v pisomnom
povereni.

(5) Obec Trebatice poskytuje zastupcovi starostu za vykon Cinnosti primerant odmenu.
Vysku odmeny stanovuje starosta obce na zaklade vykonu prace zastupcu starostu v sulade so
Zasadami odmenovania poslancov obecného zastupitel'stva.

CL 8
Postavenie hlavného kontrolora obce
(1) Hlavny kontrolor je zamestnancom obce. Hlavného kontroléra voli obecné zastupitel'stvo
na obdobie 6 rokov s pracovnym uvizkom 0,15. VSetky podmienky vykonu jeho €innosti a
ulohy stanovuje zékon.

(2) Hlavny kontrolor kontroluje zdkonnost, U¢innost, hospodarnost’ a efektivnost’ pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory
obec uziva podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finan¢né operacie
obce, vybavovanie peticii a staznosti, dodrziavanie vSeobecne zévdznych nariadeni obce,
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uzneseni zastupitel'stva, internych predpisov aplnenie uloh stanovenych osobitnymi
predpismi.

(3) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroldra podlieha:

a)
b)

¢)

d)

obecny urad,

rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych méa obec majetkovll ucast’ a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie, a to v rozsahu
dotykajuceho sa tohto majetku,

osoby, ktorym boli poskytnuté ucelové dotacie alebo navratné financné vypomoci z
rozpoctu obce, ¢i nendvratné financné vypomoci podl'a osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s nimi.

(4) Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych osob
rozhoduje obec v spradvnom konani v zmysle § 27 zakona.

(5) Hlavny kontrolor vSeobecne:

a)

f)

g)

predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za 6 mesiacov navrh kontrolnej ¢innosti, ktory
musi byt’ najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny sposobom v
obci obvyklym (uradna tabul’a obce, www.trebatice.sk),

vypracovava odborné stanoviska k nadvrhu rozpoctu obce a k ndvrhu zévere¢ného uctu
obce pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel’stve,

zucastnuje sa na rokovaniach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

predklada spravu o vysledkoch kontrolnej ¢innosti na najblizS§om zasadnuti a najmenej
raz roCne predkladd spravu o kontrolnej cinnosti a to do 60 dni po skonceni
kalendarneho roka,

spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodérenia s pridelenymi
prostriedkami zo SR a fondov EU,

plni ulohy zodpovednej osoby pri uplatiiovani zédkona ¢. 54/2019 Z.z. a doplneni
niektorych zakonov v obci,

plni d’alSie tlohy stanovené zdkonom.

(7) Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému tradu vykonava kontrolu:

a)
b)

9)
d)
e)
f)
g)

h)

plnenia tloh obce v rozsahu svojej pravomoci,

plnenia tloh danych platnou pravnou tUpravou a tohto organizatného poriadku
jednotlivymi zamestnancami obecného tradu,

kvalifikovaného zabezpeCovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce a na
uréenych usekoch tradom,

zabezpeCovania vykonu vSeobecne =zavdznych nariadeni, uzneseni obecného
zastupitel'stva a rozhodnuti obce uradom,

vnutornych zalezitosti obce v sulade s §4 ods.3 zékona,

pokladni¢nych operécii a Gctovnictva obce,

nakladania s majetkom obce, upozoriiuje na nedostatky a poruSenie platnych
pravnych predpisov,

na poziadanie starostu alebo obecného zastupitel'stva, zaujima stanoviska k zakonnosti
postupu organov obce.
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(8) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolor opravneny nahliadat’ do uctovnych a
pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej
pravomoci.

Stvrta hlava

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU, POCET ZAMESTNANCOV A ICH

PRACOVNE CINNOSTI
CL9

Uvodné ustanovenia

(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce. Obec zamestnava zamestnancov na hlavny
pracovny pomer a zamestnancov na Dohodu o vykonani prace, na Dohodu o vykonani
ginnosti, spolupracuje s Uradom prace socidlnych veci a rodiny pri zamestnavani obyvatel'ov
obce podla platnej legislativy SR.

(2) Cinnost obecného tradu riadi starosta obce.

(3) Organizacne sa obecny urad Cleni na nasledovné useky:
a) Usek organizacno-spravny, kultiry, vzdelavania-a socialnych veci ma
systemizované 1 funkéné miesto zamestnanca:

zabezpecuje agendu prvého kontaktu — predovsetkym podava klientom informacie
a plni Glohy podatelne,

plni Ulohy sekretaridatu starostu obce, ato najmd vyhotovuje zaznamy z dolezitych
jednani u starostu a tieto archivuje, predklada starostovi doslu koreSpondenciu, vedie
evidenciu posty, vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku
konaniu prislusné podklady a materidly, sleduje a kontroluje plnenie tloh ulozenych
starostom,

vedie matriku, zabezpecuje overenie podpisov a listin,

vedie evidenciu a zabezpecuje Cislovanie stavebnych objektov na tizemi obce,

vedie zoznamy obyvatel'ov obce, vojakov a plni d’alSie ulohy vyplyvajuce z platnych
pravnych predpisov na tomto useku,

vedie evidenciu a vybavuje blahoZelania ob¢anom — jubilantom,

podava informéacie a d’alSie potrebné idaje o obyvatel'och obce a inych skuto¢nostiach
v sulade s osobitnou pravnou upravou,

zabezpecuje pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva a ostatnych organov
samospravy obce po organizacnej a technickej stranke,

sustred’'uje a zabezpecuje rozoslanie materialov a odbornych podkladov na zasadnutia
obecného zastupitel'stva a ostatnych organov obce,

zabezpecuje vyhotovenia zapisnic suvisiacich s ¢innost'ou organov obce,

eviduje a sleduje vybavovanie iniciativnych navrhov podanych obc¢anmi obce,
obcianskymi zdruZzeniami a inymi subjektami v suvislosti so spravou obce,

vedie staznosti a podnety obCanov a dokumentaciu na ochranu oznamovatel'ov
protispolocenskej ¢innosti,

vybavuje socialnu agendu socidlne odkazanych ob¢anov a déchodcov,

zabezpecuje organizaciu podujatia — Uvitanie do zivota,

koordinuje cCinnost’ obce so Spoloénym tUradom samospravy as Obecnou
kanalizacnou, s.r.o.

spolupracuje s prislusnymi Statnymi, samospravnymi a miestnymi institiciami,
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organizuje a obsahovo a technicky zabezpecuje vzdelavacie, kultirno-spoloCenské a
Sportové podujatia v sucinnosti s organizaciami a zdruzeniami posobiacich v obci,
zabezpecuje agendu vernostného programu obce,

poskytuje sucinnost’ pri spracovani zapisov do obecnej kroniky,

vedie registraciu oznameni o organizovani hromadnych podujati,

zabezpeCuje oznamy na uradnej tabuli, vedie webova strdnku obce, zabezpecuje
propagaciu obce, realizuje netematické a iné tematické rozhlasové relacie, sluzbu
mobilnej aplikécie,

zabezpecuje vydavanie obecnych novin ,, Trebatické zrkadlo®,

zabezpecuje ¢innost’ miestnej kniznice,

realizuje poskytovanie informacii podl'a zékona ¢. 211/2000 Z. z.,

spravuje informacny systém obce,

spravuje a udrziava verejné informacéné plochy,

vyuziva komunika¢né a informa¢né moznosti elektronickych systémov a internetu,
vedie registraturu obce a archivnictvo,

organizac¢ne a technicky zodpoveda za vol'by a s€itanie 'udu,

zabezpecuje ulohy stuvisiace s obranou a civilnou ochranou,

zabezpecuje ulohy stvisiace s poziarnou ochranou,

zabezpecuje ulohy suvisiace so spravou cintorina,

zabezpecuje evidenciu a vydavanie rybarskych listkov, evidenciu vcelstiev, sikromne
hospodariacich roI'nikov, hospodarskych zvierat,

zabezpecuje uctovné vedenie pokladne,

zabezpecuje evidenciu peciatok obecného uradu,

vedie spravu obecnych socidalnych najomnych bytov,

zabezpecuje socialne sluzby v rozsahu dondsky obedov do domécnosti,

plni ostatné tlohy v zmysle uzneseni obecného zastupitel’stva a starostu obce.

b) Usek personalny, spravy dani a poplatkov a odpadového hospodarstva obce ma
systemizované 1 funk¢né miesto zamestnanca:

vedie pracovno-pravnu agendu obce,

zabezpec€uje mzdovu evidenciu zamestnancov obce a likvidaciu mzdovych pracovnych
a nemocenskych narokov zamestnancov,

vedie osobny spis zamestnancov,

vedie agendu bezpec€nosti prace, zabezpecuje vykon zakonnych Skoleni zamestnancov,
vypracovava Statistické vykazy suvisiace s persondlnou agendou,

zodpoveda za bezpecnostnlii dokumentaciu na ochranu osobnych udajov,

vedie evidenciu a vybavuje blahoZelania zamestnancom — jubilantom,

vedie sprdvu obecnych dani a poplatkov v stlade so vSeobecne zavidznymi
nariadeniami obce a platnymi pravnymi predpismi,

predklada starostovi navrhy na vydanie rozhodnuti, platobnych vymerov a pod. v
suvislosti so spravou dani a poplatkov,

vykondva pokladnicné prace, vypocet a vyplacanie cestovnych ndhrad podla
osobitného predpisu,

vydéava potrebné potvrdenia pre fyzické a pravnické osoby,

zabezpecuje agendu odpadového hospodarstva vratane vedenia eviden¢ného systému
odpadov,

plni ostatné tlohy v zmysle uzneseni obecného zastupitel'stva a starostu obce.

¢) Usek finan¢ny a spravy majetku ma systemizované 1 funkéné miesto zamestnanca:

zabezpecuje vedenie uctovnictva v stlade s platnou pravnou tipravou,
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vykonava kontrolu cestovnych uctov zamestnancov, predbeznu financnu kontrolu
a zodpoveda za vykondvanie priebeznej finan¢nej kontroly

zabezpecuje financny styk s pefiaznymi ustavmi,

rozpracovava navrh rozpoctu obce na prislusny rok,

priebezne sleduje plnenie prijmovej a vydavkovej Casti rozpoctu,

vypracovava zaverecny ucet a komentar k vyhodnoteniu rozpoctu obce,

sleduje hospodarenie s majetkom obce,

zabezpecuje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, schvaleny
rozpocet obce, zmluvy a verejné obstaravanie tovarov a sluzieb v zmysle prislusnych
predpisov, dodrziavania hospodarnosti, efektivnosti a Gc€innosti pri hospodareni
s verejnymi a vlastnymi prostriedkami obce

vedie finan¢nll agendu Skolstva pri prenesenom i origindlnom vykone kompetencii,
vedie finan¢nu agendu Spolo¢ného tradu samospravy,

zodpoveda za Statistické vykazy,

vedie evidenciu ucelovych a neucelovych dotécii obce,

vedie agendu §tatnych dotaénych fondov a fondov EU poskytovanych obci,

vedie zmluvnu agendu dodavatel'sko-odberatel'skych vztahov,

eviduje dorucené a odoslané faktiry, preskimava ich spradvnost’ a tUplnost, po
odsuhlaseni starostom obce zabezpecuje ich likvidaciu,

vykonava thradu platieb obce, ako aj kontrolu spravnosti platieb,

vykonéva likvidaciu miezd zamestnancov obce,

vedie podrobntl evidenciu nehnutel'ného a hnute'ného majetku obce,

vedie centrdlnu inventarizdciu majetku obce,

sleduje a vyhodnocuje spotrebu materidlov a médii stivisiacich s ¢innost'ou obecného
uradu a spravou obce,

vedie a riadi skladovt evidenciu technickych prostriedkov a materidlov obce,
zabezpecuje vymahanie vSetkych pohl'adavok obce Trebatice voci inym osobam,
pripravuje a zabezpecuje podklady a doklady k majetkovopravnemu vysporiadaniu
obce s obfanmi a inymi subjektami,

pripravuje ekonomické vyhodnotenie jednotlivych Ccinnosti, sluZieb, vypracovava
odborné stanoviska,

plni ostatné tlohy v zmysle uzneseni obecného zastupitel'stva a starostu obce.

d) Usek technicko-hospodarsky ma systemizované 6 funkénych miest zamestnancov:

vykonéva spravu majetku obce, zabezpecuje technické sluzby a energeticko-technické
zabezpecenie obce,

zabezpecuje letnl a zimnu Udrzbu a prevadzku nehnutel'ného a hnutel'ného majetku
obce, verejnych priestranstiev, verejnej zelene, ucelovych zariadeni, Sportovisk v
stucinnosti so subjektami a zdruZeniami pdsobiacimi na Uzemi obce, ktorym st
ponechané do prenajmu a uzivania,

zabezpecuje sucinnost’ pri prevadzkovani obecnej kanalizacie,

zabezpecuje prevadzku zberného dvora,

zabezpecuje upratovanie obecnych objektov.

(4) Ak tento organiza¢ny poriadok nevymedzuje prislusnost pre vybavenie konkrétnej
¢innosti, vec vybavi pracovnik toho useku, ktory zabezpecuje obsahovo pribuzné zalezitosti.
V spornych pripadoch o vybaveni veci rozhoduje starosta obce.
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(5) Jednotlivé useky plnia aj d'alSie tlohy, ktoré vyplyvaji z aktualizacie a zmien pravnych
noriem Vv prislusnej oblasti a ktoré uklada starosta alebo zastupca starostu, pokial’ to ma uzku
spatost’ s obsahovou napliiou toho ktorého tiseku obecného tradu.

(6) Obec zabezpecuje dalSie kompetencie na useku stavebného konania aizemného
planovania, ochrany prirody a krajiny, cestnej dopravy a pozemnych komunikécii, ovzdusia,
vodného hospodarstva a socialnych veci prostrednictvom Spolo¢ného obecného uradu
Trebatice na zdklade zmluvy schvalenej obecnym zastupitel'stvom.

(7) Ak zabezpeCovanie niektorych zverenych kompetencii obci vyzaduje osobitné opravnenia
podla platnych pravnych noriem a je to pre obec ekonomicky a organizacne vyhodné a
nevyhnutné, ich zabezpecenie realizuje externe na zaklade objednavok alebo na zmluvnom
zaklade. Za takéto sa povazuje najmi verejné obstaravanie tovarov a sluzieb, poZiarna
ochrana, bezpecnost’ prace a tie, o ktorych v zmysle zdkona a tohto organizaéného poriadku
rozhodne starosta obce.

CL 10

Zamestnanci obecného uradu
(1) Zamestnanec obecného uradu je zdkladnym organizacnym utvarom tradu.

(2) Zamestnanci obecného uradu navzajom uzko spolupracuji pri plneni tloh, ktoré pre nich
vyplyvaju z platnej pravnej Gipravy a obsahovej naplne ich pracovnej ¢innosti.

(3) Zamestnanci obecného tradu kazdy na svojom useku:

e zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

e pripravuju a zabezpe€uji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovania obecného
zastupitel'stva,

e pripravuju a vypracivaju pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce vydavanych v
spravnom konani a v ostatnych konaniach,

e pripravuju navrhy v§eobecne zaviznych nariadeni obce,

e koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii obce pokial su zriadené,

e organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na obec.

(4) Zamestnanci obecného uradu sleduju a st povinni ovladat’ prisluSné pravne normy pre
oblast’ vykonu svojej pracovnej ¢innosti, priebezne sa zacastiiovat’ vzdelavacich aktivit.

(5) Plnia aj d’alSie tlohy, ktoré su ukladané starostom alebo zastupcom starostu obce, pokial
to ma spétost’ s obsahovou népliiou ich prace a v rdmci tseku dbaju na moznli vzijomnu
zastupnost’ pri vykone ¢innosti v osobitnych pripadoch.

(6) Zamestnanci na svojom useku realizujii vykon rozhodnuti obce, pokial’ je to potrebné v
sucinnosti so Statnymi organmi.
ClL 11

Zakladné principy v riadeni a v organizacii prace zamestnancov
(1) V organizacii a riadeni prace zamestnancov obecného uradu sa uplatiuju tieto zadkladné

principy:
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a) spolupraca zamestnancov pri plneni uloh najmé v otazkach, ktoré patria do pravomoci
obecného uradu, koordinacia stanovisk,

b) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh,

¢) spory sa rieSia dohodou, ak nedojde k dohode, rozhodne starosta obce.

Piata hlava
PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV OBECNEHO URADU

CL 12
(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu vyplyvaju zo zékona ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace a z
vSeobecne zéavidznych pravnych predpisov vztahujicich sa k c¢innosti samospravy a z
Pracovného poriadku obce.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, vo vnutro-
organiza¢nych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

Cl 13
Spisova sluzba
(1) Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivost'ou, vybavovat ich v€as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(2) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznaCovani, archivécii spisov a prijme, triedeni
archivovani a skartacii zasielok upravuje ,, Registratirny poriadok a registratirny plan obce
Trebatice®.

Cl 14
Obeh pisomnosti
(1) Na obehu pisomnosti sa zicastiiujii zamestnanci obecného Uradu a starosta obce, ktori
jednotlivé pisomnosti vyhotovuja, hodnotia, kontroluji a schval'uji. Podrobna tprava obehu
pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku a registratirnom plane obce Trebatice®.

(2) Obeh uctovnych dokladov obce je podrobne upraveny v smernici ,,Obeh uctovnych
dokladov a podpisové vzory*.
Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
Cl 15
(1) Starosta obce je povinny zabezpecit' obozndmenie podriadenych zamestnancov s tymto

organizaénym poriadkom najneskdr do 30 dni odo dia nadobudnutia jeho Ginnosti a u
novych zamestnancov najneskor v dei ich nastupu do zamestnania. Starosta obce zabezpecuje
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priebezne oboznamovanie podriadenych zamestnancov so zmenami organizacného poriadku a
vedie o tom pisomnu evidenciu. Zarovenn vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto
Organizacného poriadku. Zamestnanci obce pisomne potvrdia, ze sa oboznamili s tymto
organiza¢nym poriadkom, potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Sucastou tohto Organizacného poriadku je Priloha ¢. 1 — Organiza¢na schéma obce
Trebatice, Priloha ¢. 2 — Katalég funkcii a platovych tried zamestnancov obce Trebatice
a Priloha ¢. 3 - Organizacna Struktira Obecného uradu Trebatice a jednotlivych
stredisk v zriad’ovatel’skej posobnosti obce Trebatice.

(3) Tento Organizaény poriadok Obecného uradu vydava, meni a doplia starosta obce.

(4) Tento Organizaény poriadok Obecného uradu v Trebaticiach zruSuje Organizacny

poriadok Obecného tiradu v Trebaticiach zo diia 15. 2. 2007, nadobtida platnost’ diiom
podpisu starostom obce a ucinnost’ dna 1. 1. 2024.

V Trebaticiach, dia 20. 12. 2023

Mgr. Juraj VALO
starosta obce
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Priloha ¢. 1
ORGANIZACNA STRUKTURA TREBATICE
OBEC TREBATICE
v
| Obecné .| Hlavny Starosta obce Zastupca
zastupitel'stvo | kontrolor starostu
Komisia pre L
Ly ochranu Obecny trad Zakladna Obecna
verejného Skola kniznica
zaujmu
Usek
— organizacno- Materska TAVOS,
Komisia spravny, skola a.s.
skolstva, kultary
> . >
kultary, Sportu vzdelavania
a mladeze ialnvch ”
a soctamnye Skolska Obecna
veci DT L
jedalen kanalizac¢na,
Finan¢na 8.I.0O.
! a podnikatel'ska Usek
komisia per§0nélny: Skolsky ZdruFenie
spravy dani klub obci
Komisia pre a PP latk(,)v a ' Holeska pre
odpadového triedeni
ochranu hospodérst riedenie
™ sivotného ospodarstva Soolotn a nakladanie
olo¢n -
prostredia pﬁrad Y s odpadmi
- samospravy
.. Usek
Komisia pre finanény
—» vystavbu, UP a spravy
a rozvoj obce majetku
Komisia
™ socialna .
Usek
technicko-
Komisia pre hospodarsky
—® vybavovanie
staznosti
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Priloha ¢. 2

KATALOG FUNKCIi A PLATOVYCH TRIED ZAMESTNANCOV
OBCE TREBATICE

Starosta
Usek organiza¢no- Usek finanény
spravny, kultiry, a spravy majetku
vzdelavania a socialnych
vea odborny referent T5
odborny referent T7
Usek personalny, spravy Usek technicko-
dani a poplatkov a hospodarsky
> odpadového
hospodarstva pracovnik T3
pracovnik T2
odborny referent T5 pracovnik T2
pracovnik T1
pracovnik T1
pracovnik T1
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