Organizacny poriadok
obeeného dradu Obcee Horna Breznica

Cl. 1
Zakladné ustanovenia

1.) Organizaény poriadok obecného uradu v Hornej Breznici (d'alej len organizacny poriadok
obecného Uradu) je zakladnou organiza¢nou normon obecného tradu a upravuje:

a) popis &innosti vykondvanych obecnym tradom,

b) vatitorni organizaciu obecného aradu a rimeovy popis innosti jednotlivych zloziek tradu,
c) vztahy pdsobiace v ramei vykonu &innosti tradu — organiza¢né schéma.

ClL2

Obecny urad
1) Obecny trad v Hornej Breznici je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny urad zabezpe&uje organizaéné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’stvom.
2) Obecny urad najmé:
a) zabezpeduje pisomnu agendu organov obcee a organov obecného zastupitel'stva a je podateliiou a
vypraviiou pisomnosti obce.
b) zabezpe&uje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
¢) vedenie persondlnej a mzdovej agendy
d) evidencia a zabezpetovanie miestnych dani a poplatkov
e) evidencia a vybavovanie socidlnych veci
) administrativne zabezpedenie drobnej prevadzky
g) organizaéne dohtiada nad ¢innostami, ktoré obec vykondva pri prenesenom vykone Statnej
spravy odborne zabezpedovanymi spoloénym obecnym uradom.

CL3

Clenenie obecného tiradu
Obecny Urad sa vattorne ¢lent na:
1) ¢ast ekonomickych a administrativnych &innosti a preneseného vykonu Statnej spravy
a) administrativne prace a vedenie administrativnej agendy obce
b) zabezpedovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného zastupitel'stva,
priprava rokovani OZ a VZ
¢) vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecnd informadnd tabul'a
d) osvedéovanie listin a podpisov
e) evidencia obyvatel'ov
1) kulttra, kniZnica, ob&ianske a spolodenské zaleZitosti
g) odpadové hospodarstvo v obet
h) poZiarna ochrana
i) evidencia hrobovych miest
j) aktivaéné prace nezamestnanych
k) uctovnictvo
1) fakturacia, finanéné operécie
m) vykazy a Statistika
n) majetok a inventarizacia, evidencia
0) hotovostny platobny styk, vedenie pokladne
p) vedenie personalnej a mzdovej agendy



r evidencia a zabezpe¢ovanie miestnych dani a poplatkov
s) evidencia a vybavovanie socidlnych veci

t) organizagne dohliada nad ¢innost'ami, ktoré obec vykondva pri prenesenom vykone Statnej spravy
odborne zabezpetovanymi spoloénym obecnym tradom.

2) Cast’ kontrolnych &innosti — hlavny kontrolor - zabezpetuje vnttornt kontrolu.

3) Cast’ pomocnych ¢innosti, ktoré vykonéval koordinator - dohl'ad a organizacia uchadzadov
0 zamestnanie a aktivaénych zamestnancov, rozdelovanie prac uchddzatom o zamestnanie a
spoluticast’ pri rozdel'ovanych pracach uchadzagov prechadzaji na starostu obce.

Cl 4
Sugast’'ou tohto organizadného poriadku je Organizadnd schéma obecného tradu.
Popis a potet funkénych miest :
1) Cast’ ekonomickych a administratfvnych ¢innosti a preneseného vykonu $tatnej spravy - jedno
pracovné miesto s plnym pracovnym uvizkom — ekondmbka :
- zodpoveda za zabezpetovanie a napliianie vietkych ekonomickych a administrativnych &innosti
tak, ako st uvedené v &l. 3 ods. 1/
- riadi, kontroluje a zodpovedd za innost’ spraveu cintorina a upratovacky
- zodpoved4 za dodrZiavanie a naplifianie vietkych povinnosti obce v stilade s platnou pravnou
Upravou vo vietkych oblastiach jednotlivych ¢innosti
- vedie aétovnictvo obce,
- zabezpeluje fakturaciu, vykaznictvo
- zabezpetuje evidenciu majetku a jeho inventarizdciu
- zabezpe€uje spravu miestnych dani
- vedie evidenciu obyvatel'stva a hldsenie do registra obyvatelov
- osvedCuje listiny a podpisy v stlade s platnou pravnou upravou
- zabezpetuje Einnosti spojené s hotovostou, tj. prijem do pokladne obce, vydaj z pokladne
- zabezpeguje vietky administrativne préce a innost’ podatelne a registratiry
- zabezpeluje spravu dani a poplatkov
- zabezpetuje evidenciu drobnej prevddzky
- zabezpeduje Einnosti spojené s prevadzkou pohrebiska v silade s platnou pravnou upravou,
- zabezpeduje upratovacie prace
- zabezpetuje vykondvanie opatrovatel'skej sluzby pre obyvatel'ov obce
2) Cast kontrolnych ¢innosti — hlavny kontroldr obee s pracovnym uvizkom 7,5 hod mesadne.
a) Hlavny kontrolér obee Hornd Breznica pracuje ako hlavny kontrolér viacerych obei a je
zamestnancom obee. Do funkeie ho voli obecné zastupiteFstvo na obdobie 6 rokov a jemu je aj za
vykon svojej kontrolnej €innosti zodpovedny. Na vykon jeho funkeie je zriadeny spoloény obecny
urad so sidlom v Meste&ku,
b) Hiavny kontroldr :
- vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d Zak.&. 369/90 Zb. o obecnom zriadeni,
- predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov névrh planu kontrolnej &innosti, ktory
mus{ byt najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupiteFstve zverejneny spdsobom v obci
obvyklym,
- vypraciva odborné stanoviska k ndvrhu rozpoétu obce a k ndvrhu zdveredného Gétu obee pred
jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,
- predklada sprévu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel’stvu na jeho najbliziom
zasadnuti,
- predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro&ne 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
obei zo Statneho rozpodtu alebo zo Strukturdlnych fondov Eurépskej tnie,



- vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje § 11 ods. 3 Zak. & 152/1998 Z.z. o vybavovani st'aznosti,
¢) Hlavny kontrolér sa ztéastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom
poradnym a je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom
obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

CL5

Zaverecné ustanovenia
1. Starosta obce zodpovedd za oboznamenie zamestnancov s tymto Organiza¢nym poriadkom
najneskor do 20 dni odo diia nadobudnutia jeho t&innosti a u zamestnancov, ktorf nastupujui do
zamestnania v defi néstupu do zamestnania, Zamestnanci st zarovefl povinni dodrziavat’ tento
organizacny poriadok.
2. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami Organizaéného
poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia.
3. Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenie sa s tymto Organizaénym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.
4. Organizatny poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu obce.
5. Akékolvek zmeny a doplnky tohto Organizaéného poriadku je mozné vykonat’ len formou
pisomnych ¢islovanych dodatkov. Zmeny a doplnky Organiza&ného poriadku schval'uje a vydava
starosta obce
6. Tento Organizaény poriadok vydal v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona o obecnom zriadeni
starosta obce diia 25. 3. 2015.
7. Tymto Organizaénym poriadkom sa rusi predchadzajuci Organizacny poriadok Obecného tiradu
Horna Breznica, vydany diia01. 12. 2010
8. Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu Horna Breznica nadobtida ¢innost’ diiom 25.3.
2015.
9.Tento organizaény poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitel'stvu dila 24. 3. 2015

V Hornej Breznici dia 24. 3. 2015 Tibor Micko
starosta obce
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Organiza¢na schéma platna od 24.3.2015

ORGANIZACNA SCHEMA
OBECNEHO URADU HORNA BREZNICA

STAROSTA OBCE
OBECNE EKONOMKA
ZASTUPITELSTVO OBECNEHO URADU
HLAVNY
KONTROLOR

V Hornej Breznici diia 24. 3. 2015

Tibor Mi¢ko
starosta obce




