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Organizacny poriadok
Obecného uradu v Senkviciach

PRVA CAST
VsSeobecné ustanovenia

ClL1
Zakladné ustanovenia

. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Senkviciach (dalej len ,organizacny

poriadok®), je vnutornym organizaénym predpisom Obce Senkvice (dalej len
»obec“).

. Organiza¢ny poriadok v sulade so vSeobecne zavidznymi pravnymi predpismi

upravuje zasady c¢innosti, organizaénu Struktaru, metédy prace, rozsah
opravneni a zodpovednosti veducich zamestnancov, kompetencie jednotlivych
utvarov a ich vzajomné vztahy.

Organizac¢ny poriadok je zakladom sustavy vnutornych predpisov, ktoré maju
spravidla formu vnutorného predpisu, smernice, poriadku, planu, pokynu,
inStrukcie, usmernenia a individualnych aktov riadenia, ktorymi st prikazy,
rozhodnutia a opatrenia starostu obce (dalej len ,starosta“), pripadne prednostu
Obecného turadu v Senkviciach (dalej len ,prednosta“). Organizacény poriadok
vychadza z organizacného poriadku samospravy obce a nadvizuju nan najmia
pracovny poriadok, registratirny poriadok a registratirny plan a dalSie
vnutorné predpisy a riadiace akty starostu a prednostu.

Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce zaradenych
v obecnom urade. Prislusni vediici zamestnanci maji povinnost s nim
preukazatelne oboznamit vSetkych nimi riadenych zamestnancov.

Cl 2
Posobnost Obecného iiradu v Senkviciach

. Obecny urad v Senkviciach (dalej len ,obecny urad“) vykonava odborné,

administrativne a organizacné prace suvisiace s plnenim tuloh obce, organov
obce, organov Obecného zastupitelstva v Senkviciach (dalej len ,obecné
zastupitelstvo®), t. j. komisii, miestnej rady, hlavného kontroléra a prednostu.
Sidlom obecného turadu su Senkvice, tzemny obvod pdsobnosti je zhodny
s lizemim obce, ktoré tvoria katastralne tizemia Malé Senkvice, Velké Senkvice.
Obecny urad bol zriadeny na zaklade § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o obecnom zriadeni®).

. Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu a kontrolnej pravomoci

obecného zastupitelstva, jeho organov, vratane hlavného kontrolora
a prednostu, ktorého funkciu zriadila obec na zaklade § 16 ods. 4 zakona
o obecnom zriadeni. Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.
Prednostu vymenuva a odvolava starosta.

Obecny urad najma:

zabezpecCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva
a je podatelnou a expediciou pisomnosti obce,

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva, obecnej rady a komisii,
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vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych
v spravnom konani,

vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia
starostu.

DRUHA CAST
Riadenie a organizacné usporiadanie

ClL 3
Systém riadenia

Organiza¢na Struktara obecného uradu je dvojstupnova.

Na prvom stupni organizacnej Struktury posobia starosta a prednosta.

Na druhom stupni organizacnej Struktiry posobia oddelenia a referaty obecného
uradu.

. Za ucelom koordinovania vzajomného postupu pri plneni tiloh obce a obecného

uradu sa zvolavaju porady.
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. Obecny urad sa organizacne c¢leni na oddelenia a referaty, pripadne dalSie

organizacné utvary.

. Oddelenie je zakladnym stupnom riadenia a rozhodovania na obecnom urade.

Oddelenia, referaty a dalSie organizacné utvary sa organizuju podla hlavnych
druhov ¢innosti obecného uradu v tomto Cleneni:

a) sekretariat starostu a registratara uradu,

b) referat matriky, evidencie obyvatelov a registra adries,

c) referat miestnych dani, poplatkov, pokladne a fakturacie,

d) oddelenie stavebného poriadku a izemného planu - stavebny trad,

e) oddelenie kultary,

f) referat Gdrzby a spravy majetku,

g) referat ¢istiarne odpadovych vod,

h) referat mzdovy a personalny,

i) referat ekonomicky a finanény,

j) referat evidencie majetku,

k) referat socialnej a opatrovatelskej sluzby.

1) oddelenie Spolo¢ného Skolského tiradu - Spolo¢ny Skolsky urad.

Dalsimi organizacnymi utvarmi v zriadovatelskej posobnosti Obce Senkvice su
Zakladna §kola a Materska skola v Senkviciach.

. Grafické znazornenie organizacného usporiadania obecného uradu obsahuje

schéma organizacnej Struktary obecného uradu, ktora tvori prilohu ¢. 1 tohto
organizac¢ného poriadku.

TRETIA CAST
Metody prace

ClL 5
Zakladné metody prace



. Zakladnymi metédami prace obecného tuUradu su sustavna analyticka
a synteticka ¢innost v oblastiach pésobnosti organov obce v stillade so v§eobecne
zavéznymi pravnymi predpismi.

. Obecny urad vo svojej Cinnosti uplatnuje metédy smerujuce k racionalizacii
a zvySovaniu ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov
z praxe a skusenosti ostatnych organov verejnej spravy a ucelne vyuziva
technické prostriedky.

. Zamestnanci na jednotlivych stupnoch riadenia, ako aj organiza¢né utvary tzko
vzajomne spolupracuju, poskytuju si odborné informacie a pracovné podklady
a podla potreby sa ztiCastnuju na plneni spoloénych uloh.

. Zamestnanci plnia Ulohy podla vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu,
zastupcu starostu, hlavného kontrolora a veducich zamestnancov obce.

Obecny urad pri plneni svojich tloh spolupracuje s organmi samospravy obce.
Na zabezpecenie uloh obecného uradu sa zvolavaju porady za ucelom
koordinovania vzajomného postupu pri ich plneni.

ClL 6
Kontrola plnenia dloh

. Kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace starostu,
zastupcu starostu a vSetkych veducich zamestnancov obce. Povinnosti
zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaju zo vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov.

. Vnutornu kontrolu plnenia tuloh obecného utradu vykonava hlavny kontrolor
podla ustanoveni § 18d a § 18f zakona o obecnom zriadeni.

. Plnenie vSeobecne zavidznych nariadeni obce a uzneseni obecného zastupitelstva
obecnym uradom su opravnené na prisluSnom useku svojej ¢innosti kontrolovat
aj komisie obecného zastupitelstva.

ClL 7
Pracovné porady

Starosta, zastupca starostu, prednosta a vedici organizaénych utvarov
zvolavaju pracovné porady, ktorych tcelom je najmaé:
a) kontrola a koordinacia plnenia uloh,
b) planovanie a urcovanie spdésobu zabezpecovania uloh obce a jej organov,
c) prerokovanie vysledkov plnenia uloh a navrhov opatreni na odstranenie
zistenych nedostatkov.

STVRTA CAST
VSeobecna posobnost stupniov riadenia

Cl 8
Starosta

. Predstavitelom obce a najvy$s§im vykonnym organom obce je starosta. Funkcia
starostu je verejna funkcia.

Starosta zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitelstva a obecnej rady
a podpisuje ich uznesenia, vykonava obecnu spravu, zastupuje obec vo vztahu



k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam a rozhoduje vo vSetkych
veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom alebo Statitom obce vyhradené
obecnému zastupitelstvu.

Starosta je Statutarnym organom v majetkovopravnych vztahoch obce
a v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce; v administrativnopravnych
vztahoch je spravnym organom.

. Prava a povinnosti starostu st uvedené v § 13, § 13a § 13b zakona o obecnom
zriadeni.

ClL 9
Zastupca starostu

. Zastupca starostu zastupuje starostu pocas jeho nepritomnosti alebo
nesposobilosti na vykon funkcie.

. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom
povereni, ktoré obsahuje okruh ukonov a ¢innosti, ktoré je zastupca starostu
opravneny vykonavat. Sucastou tohto okruhu su prava a povinnosti zastupcu
starostu vo¢i zamestnancom obce zaradenym v obecnom urade.

ClL 10
Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu zakonitosti,
ucinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom
a majetkovymi pravami obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii
obce, kontrolu vybavovania staznosti a peticii, kontrolu dodrziavania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitelstva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce a dalSich uloh.
Ulohy hlavného kontroléra su vymedzené v ustanoveni § 18f zakona &.
369/1990 o obecnom zriadeni.

¢l 11
Prednosta obecného uradu

Prednosta obecného uradu (dalej len ,prednosta“) vedie obecny urad
a organizuje jeho pracu.

Prednosta je zamestnancom obce, ktory zodpoveda za svoju ¢innost starostovi.
Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitelstva.

ClL 12
Poradné organy starostu a prednostu

Starosta zriaduje poradné organy, rozhoduje o ich zloZeni a spoésobe rokovania
(s vynimkou obecnej rady).
Poradnymi organmi starostu st najma:

a) obecna rada,

b) operativna porada,

c) inventarizacna komisia,

d) Skodova komisia,

e) vyradovacia a likvida¢na komisia,

f) komisie pre vyhodnocovanie verejného obstaravania.
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Starosta moze vytvorit aj osobitné poradné organy starostu s vymedzenou
posobnostou.

Poradné organy moze so suhlasom starostu vytvorit aj prednosta obecného
uradu.

ClL 13
Vedici organizaénych ttvarov obecného aradu

. Veduci zamestnanec zodpoveda za zakonnost a odbornti turoven cinnosti

riadeného organizacného utvaru aza plnenie jeho tuloh. Je podriadeny
prednostovi a starostovi.

. Veducich organizaénych utvarov menuje a odvolava podla vSeobecne zaviznych

pravnych predpisov starosta. Veduci zamestnanec najma:

a) riadi a organizuje pracu organizacného utvaru, zabezpecuje a spracuva
podklady pre starostu, resp. prednostu podla planu ¢innosti obecného
tradu,

b) zabezpecuje a kontroluje plnenie tuloh vyplyvajucich z pravnych
predpisov, vnutornych predpisov a riadiacich aktov starostu a prednostu,

c) zodpoveda za dodrziavanie terminov planovanych a ostatnych uloh
organizac¢ného utvaru,

d) zodpoveda za odbornu pripravu a za plnenie planu vzdelavania
zamestnancov organizacného utvaru,

e) zacCastnuje sa na spracovani planu a rozpoc¢tu obce a spolupracuje na
sprave o ¢innosti obecného uradu,

f) zodpoveda za vecnu spravnost stanovisk, pripomienok a sprav z riadene;j
oblasti,

g) navrhuje platy a odmeny podriadenym zamestnancom,

h) zvolava pracovné porady organizacného utvaru,

i) zabezpecCuje ucast zamestnancov organizaéného utvaru na planovani
a kontrole plnenia uloh,

j) rozhoduje o pracovnych cestach zamestnancov organizacného utvaru,

k) schvaluje navrh planu dovoleniek a ¢erpanie dovoleniek zamestnancov
organizac¢ného utvaru,

]) plni ostatné ulohy uvedené v jeho pracovnej naplni a podla poverenia
starostu a prednostu.

. Veduceho zamestnanca zastupuje v jeho nepritomnosti povereny zamestnanec

nim riadeného organizacného utvaru.

. Poradnym organom veduceho oddelenia je pracovna porada.

Cl 14
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom turade

Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov obce upravuju vSeobecne
zavazné pravne predpisy, organizac¢ny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna
zmluva, dalSie vnutorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu
a prednostu.

Pracovné c¢innosti zamestnancov obce su upravené v popisoch pracovnych
¢innosti, ktoré tvoria prilohy pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov.

PIATA CAST
Napln ¢innosti organizaénych utvarov



ClL 15
Sekretariat starostu a registratiira tiradu

1. Sekretariat starostu a registratury tiradu je podriadeny starostovi a zabezpecuje
vedenie odbornej agendy a administrativne ¢innosti aj pre zastupcu starostu,
hlavného kontroléra a prednostu.

2. Sekretariat starostu a registratary iradu plni najma tieto ulohy:

a) zabezpecuje evidenciu vSeobecne zavdznych nariadeni, obecného
zastupitelstva, uzneseni obecného zastupitelstva, vnutornych predpisov
a riadiacich aktov obecného tiradu,

b) registraturu obecného uradu,

c) administrativne spracuva a zabezpecuje tulohy starostu, zastupcu
starostu a prednostu,

d) zhotovuje zaznamy =z rokovania obecného zastupitelstva a vykonava

prvotnu kontrolu ich plnenia,

e) vykonava administrativne ukony suvisiace so zabezpecovanim priebehu

spravneho konania,

f) vykonava ¢innost podatelne obce,

g) vedie evidenciu prijatej a odoslanej poSty a zapisuje prijata a odpisuje

odoslanu postu do informac¢ného systému,

h) zabezpecuje odovzdanie rozdelenej poSty na jednotlivé organiza¢né ttvary
obecného tiradu,

i) zabezpecuje doklady a podklady pre starostu,

j) zabezpecuje zverejnovanie zmluv v sulade so zakonom ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii),

k) plni ostatné ulohy podla poverenia starostu.

ClL 16
Referat matriky, evidencie obyvatelov a registra adries

1.Referat matriky, evidencie obyvatelov a registra adries zabezpecuje

- matriéné ¢innosti, ako su sobasSe, zmeny mena, zmena priezviska, spét
prijatia predchadzajuceho priezviska po rozvode, vydavanie sobasnych
listov, rodnych listov, imrtnych listov ob¢anov,

- osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

- evidenciu obyvatelov, domov a bytov

- organizaciu obecnych obradov a pod.,

- Cinnost registra adries,

- c¢innost integrovaného obsluzného miesta obc¢ana.

ClL 17
Referat miestnych dani, poplatkov, pokladne a fakturacie

1.Referat miestnych dani, poplatkov, pokladne a fakturacie vykonava:
- komplexnu spravu miestnych dani a poplatkov,
- spravu odpadového hospodarstva a komunalneho odpadu,
- cCinnost pokladne pre zamestnancov aorgany obce a obecného
zastupitelstva.

ClL 18
Oddelenie stavebného poriadku a izemného planu - Stavebny urad



1. Oddelenie stavebného poriadku a izemného planu - Stavebny urad:

- pripravuje podklady pre spravne konanie na useku stavebného poriadku
a uizemného planovania,

- zabezpecuje odborné podklady pre investi¢nu ¢innost obce a pod.,

- zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v starostlivosti o zivotné
prostredie,

- zabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy na vykonavanie posobnosti
Specialneho stavebného uradu pre miestne komunikacie a ucelové
komunikacie.

ClL 19
Oddelenie kultary

1. Oddelenie kultury sa ¢leni na referaty kultarnych a spolo¢enskych podujati obce
a referat kniZznice. Zabezpecuje ¢innost a prevadzku Kulturneho a informacného
strediska v Senkviciach, t. j. budovy kultirneho domu, kniznice a obecného
muzea.

Dalej zabezpecuje:
- Cinnosti cestovného ruchu, propagacie obce,
- organizaciu obecnych kultarnych a spolo¢enskych podujati a pod.

ClL 20
Referat idrzby a spravy majetku

1. Referat udrzby a spravy majetku:
- zabezpecuje udrzbu verejnych priestranstiev, miestnych komunikacii,
verejnej zelene a nehnutelnosti vo vlastnictve obce,
zabezpecuje spravu a udrzbu cintorinov,
- vykonava iné udrzbarske prace v obci,
zabezpecuje spravu, udrzbu a upratovanie budov, ktoré su majetkom
Obce Senkvice,
zabezpecuje prevadzku zberného dvora.

ClL 21
Referat cistiarne odpadovych vod

1. Referat cCistiarne odpadovych vod:
- zabezpecuje prevadzku a spravu Cistiarne odpadovych vod.

Cl. 22
Referat mzdovy a personalny

1. Referat mzdovy a personalny zabezpecuje:

- mzdovu a personalnu agendu zamestnancov obce a zamestnancov
rozpoctovej organizacie obce Senkvice: Materskej Skoly, Horna 11,
Senkvice,

- organizacné veci obecného tiradu a pod.

Cl. 23
Referat ekonomicky a finanény

1. Referat ekonomicky a financny:



- vykonava pripravu rozpoctov, zaverecnych uctov,
- vedie uctovnictvo a agendu fondov EU a pod.

ClL 24
Referat evidencie majetku

1. Referat evidencie majetku:

- vykonava spravu a inventarizaciu obecného majetku,
- pripravu podkladov pre nakladanie s obecnym majetkom.

ClL 25
Referat socialnej a opatrovatel'skej sluzby

1. Referat socialnej a opatrovatelskej sluzby zabezpecuje:

1.

1.

- agendu socialnych veci,
- opatrovatelsku sluzbu.

Cl 26
Oddelenie Spoloéného Skolského iradu — Spoloény Skolsky arad

Oddelenie Spoloéného S§kolského uradu vykonava preneseny vykon Statnej
spravy v S§kolstve:

- vykon S$tatnej spravy v druhom stupni vo veciach, v ktorych v prvom
stupni rozhodol riaditel zakladnej skoly,

- kontrolu dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti
vychovy a vzdelavania a v oblasti Skolského stravovania, s vynimkou
kontroly vo vyhradnej kompetencii Statnej Skolskej inSpekcie,

- vydavanie organizacnych pokynov pre riaditelov §kol a §kolskych
zariadeni, najma organizacnych pokynov na prislusny Skolsky rok, ktoré su
vypracované na zaklade a v sulade s pedagogicko-organizacnymi pokynmi
ministerstva a pokynmi odboru §kolstva OU,

- poskytovanie odbornej a poradenskej cinnosti Skolam a Skolskym
zariadeniam,

- odborne zabezpecuje ¢innosti spojené so zriadovatelskou posobnostou
obci, najma pripravu podkladov vo veciach zaradovania, vyradovania a
zmien v sieti zakladnych §kol.

SIESTA CAST
Cl. 27
Zaverecné ustanovenia

Tento organizaény poriadok nadobuda platnost a Gi¢innost od 01.12.2018.

2. Original organizacného poriadku je k dispozicii na sekretariate obecného

uradu.



Cl. 28
Zrusovacie ustanovenie

1. Tymto Organizatnym poriadkom Obecného turadu v Senkviciach sa rusi
Organizac¢ny poriadok Obecného uradu v Senkviciach zo dna 29.11.2017.

ClL. 29
Prilohy Organizaéného poriadku Obecného tiradu v Senkviciach

1. Sucastou Organizacného poriadku Obecného uradu v Senkviciach je:
priloha ¢. 1 — Organiza¢na Struktura Obecného tiradu v Senkviciach.

V Senkviciach dna: 30.11.2018

Mgr. Peter Fitz
starosta Obce Senkvice
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