PANOVCE

Starostka obce Panovce podla § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov (dalej len ,,zak. €. 369/1990 Zb.) a
ustanovenia § 1 Statitu obce Pantovce vy da v a tento:

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V PANOVCIACH

§1
(1) Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Panovciach je zakladnou organizaénou pravnou normou
obecného uradu a je zavizny pre vSetkych zamestnancov pracujiicich na obecnom trade.
(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu Gradu, najméi jeho organizaéné ¢lenenie,
posobnost’ a vnitorni pravomoc jednotlivych tutvarov, zasady riadenia, zasady organizaénej
Struktary uradu a tiez ich vzdjomné vzt'ahy.

Pravne postavenie obecného uradu

§ 2

Pravne postavenie obecného tiradu

(1) Obecny trad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.) a nema pravnu subjektivitu.
Pravnickou osobou s pravnou subjektivitou je obec, ktora za podmienok ustanovenych zdkonom
samostatne hospodari s vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny Gizemny
samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maju na jej uzemi
trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zikona o obecnom zriadent, &l. 64a a &l. 65 ods. 1 Ustavy SR.

(2) Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Paniovce 95
044 71 Cetejovee
Kosice — okolie

Uradné hodiny
Pondelok 08:00 - 12:00 13:00 - 16:00
Utorok 08:00 — 12:00 13:00 — 16:00
Streda 08:00 - 12:00 13:00 - 17:00
Stvrtok nestrankovy den

Piatok 8:00 - 12:00 13:00 — 14:00



(3) Obecny tirad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.
(4) Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

a) pisomni agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podateltiou a
vypraviiou pisomnosti obce

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

C) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani, vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva
ako aj rozhodnutia starostu.

(5) Obecny trad najma:

- zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,

- zabezpecCuje pisomnu agendu vSetkych orgdnov obecného zastupitel'stva — t.j. komisii
obecného zastupitel'stva a pod.

- je podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce,

- zabezpecuje na poziadanie pisomni agendu hlavného kontroléra,

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel’stva,

- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypracuva
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla zak. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a
poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov ako aj zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom
konani),

- vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva a
rozhodnutia starostu,

- zabezpecuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornti
pomoc pri plneni uloh vyplyvajucej z platnej pravnej upravy.

§ 3

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori stcast’ rozpoctu obce na prislusny rok.
Rozpocet obce musi obsahovat samostatnil polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na ndkup technickych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost” tradu v
tom ktorom roku urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom zasadnuti v
roku.

(3) Obecné zastupitel'stvo mbéze vo vynimocnych a dostatoéne odoévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.

Tymito vynimocnymi pripadmi st najma:
- novd pravna uprava,

- organizac¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania s finanénymi
prostriedkami obce Panovce.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného tradu.



Postavenie volenych organov
vo vztahu k obecného uradu

§4

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tiradu vykonava a plni nasledovné tlohy:
- schval'yje rozpocet obce, véitane Casti tykajlicej sa obecného tradu, ako i jeho pripadné zmeny
a doplnky,
- kontroluje plnenie platnych uzneseni,
- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi financnymi prostriedkami,
- schvaluje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a finannych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodarenie s nim.
(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial je toho nazoru, Ze je to v ddlezitom
obecnom zaujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. ¢. 369/1990 Zb.
(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a posobnosti
starostu obce (§ 13 ods. 4 cit. zakona).

§5

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvys$§im vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutairnym organom v majetkovo - pravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych
vztahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vztahoch je spravnym organom. V
danovych a poplatkovych vztahoch je danovym organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.

Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

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

(6) Starosta vo vzt'ahu k obecnému tiradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

- vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce Pafiovce a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie s zdkonom, Statiitom obce Paiiovce,
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni Glohu veduceho organizacie,

- vydava Organiza¢ny poriadok obecného uradu,

- vydava Pracovny poriadok zamestnancov obecného tradu,

- vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

- schval'yje vSetky vydavkové polozky (doklady, faktury),

- udel’uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schval'uje podanie zalob obcou na stdy s platnym rozhodnutim obecného zastupitel’stva.

(7) Starosta mdze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta zakon
a tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Panovce.
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§6

Sekretariat obecného uradu

Sekretariat obecného uradu je vykonnym utvarom.

Jeho c¢innost’ riadi starosta.

Sekretariat zabezpecuje tlohy stvisiace s riadenim a spravou najma:

- vyhotovenie zaznamov z rokovani, komisii, rokovani starostu a ich archivacia

- vyhotovenie zapisnic z porad, zasadnuti a zabezpecenie ich rozoslanie,

- predkladanie doslej koresSpondencie,

- vedenie evidencie doslej a odosielanej posty podla registratirneho poriadku,

- preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na obecny urad, ich triedenie, pridelenie
a evidencia,

- sledovanie a kontrola plnenia tloh ulozenych starostom,

-V pripade potreby zabezpecenie vyhlasenia oznamu miestnym rozhlasom,

-V pripade potreby vykonavanie osvedCovanie listin a podpisov obCanov,

- vedenie evidencie komunalneho odpadu,

- preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na obecny trad, ich triedenie, pridelenie
a evidencia,

- starostlivost’ o vyvesné skrinky (oznamovacie tabule) obecného tiradu a ich aktualizicia,

- vedie uctovnictvo obce a obecntl pokladnu.

§7

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Panovce. Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo na
obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon zodpovedny. Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady
na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu, skoncenie vykonu funkcie hlavného
kontrolora, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a ulohy hlavného kontroléra urcuje
zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér kontroluje zakonnost, G¢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 financné operacie obce. Hlavny kontrolor

vykonava kontrolu peticii, dodrzovanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vratane
nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva a internych predpisov obce a tiez plnenie
dalsich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha“

- obecny urad,

- rozpocCtové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

- pravnické osoby, v ktorych méa obec majetkovi u€ast’ a iné osoby, ktoré nakladaju s majetkom
obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie, a to vV rozsahu dotykajicom sa
tohto majetku,

- osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo nenavratné financné
vypomoci, ¢i nendvratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu v rozsahu nakladania
S tymito prostriedkami.

Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom

chranenych zaujmoch alebo povinnostiach pravnickych osob alebo fyzickych os6b rozhoduje

starosta v spravnom konani podl'a § 27 zak. ¢. 369/1990 Zb.
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Organizacia obecného tradu

§8
Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
Na cele obecného uradu je starosta obce.
Obecny trad ma jeden usek — sekretariat — ktory zabezpecuje tieto ulohy:
- sprava dani a poplatkov,
- pokladna,
- evidencia obyvatel’stva,
- pisomnu agendu vSetkych organizacii samospravy obce,
- pisomnosti ekonomickych ¢innosti,
- osvedCovanie listin a podpisov,
- vybavovanie agendy prenesenych kompetencii,

Obecny urad v Panovciach ma schvalené dve pracovné miesta na plny Givdzok na ktorom sa tieto tilohy

zlucuju.
Zamestnanci pracujici na obecnom trade
§9
(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade su upravené v zak. ¢. 552/2003 Z

)
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)
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)

z. ovykone prace vo verejnom ziaujme Vv zneni neskorSich predpisov, v Zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich v§eobecne zaviznych pravnych predpisoch.
Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, Kkolektivnej zmluve
vy§Siecho stupnia , vo vnutro-organiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch
a prikazoch starostu.

Spisova sluzba a obeh pisomnosti
§10
Spisova sluzba

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda sekretariat a starosta
obce.

Zamestnanci su povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, v¢as ich vybavovat
a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odosielanie, oznatovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu upravuje ,,Registratirny poriadok obce Panovce®.

§ 11

Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zicastiiuje sekretariat a starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontrolujt,
preskiimavaju a schval'uju.

Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v schvalenom ,,Registratirnom poriadku
obce Panovce”.



Peciatky
§12

(1) Starosta pouziva okruhlu peéiatku uprostred s erbom obce s textom ,,OBEC PANOVCE“
s priemerom 36 mm.

(2) Obecny urad pouziva okrthlu uradni pediatku so $tatnym znakom, napisom ,,SLOVENSKA
REPUBLIKA® a s textom ,,0BEC PANOVCE* s priemerom 36 mm.

(3) Obecny urad pouziva okrtihlu peéiatku s priemerom 22 mm serbom obce s textom ,,OBEC
PANOVCE“

(4) Obecny urad dalej pouziva podlhovasti peéiatku s textom ,,OBECNY URAD,04471 PANOVCE,
okr. Kosice - okolie*.

(5) Peciatky s oznacené poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny zamestnanec
obce.

Ochrana majetku obce
§13

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stlade so v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi
— zodpoveda starosta, ako aj d’al$i pracovnici pracujuci na obecnom turadu v rozsahu svojej
pOsobnosti.

Zaverecné ustanovenia
§ 14

(1) Organizaény poriadok Obecného tradu v Panovciach je k dispozicii zamestnancom obecného
uradu U starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.
(2) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Panovciach nadobuda uéinnost’ diom 01.04.2017

V Panovciach , dna 28.03.2017

Ing. Rozalia Juhaszova
starostka obce



