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Starosta obce Komjatice podla § 13 ods. 4 pism. d/ zikona SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’algj len ,,zak. €. 369/1990 Zb.*) a ustanovenia §1 odsek 1
Statiitu obce Komjatice vyd4va tento

Organizacny poriadok

Obecného uradu obce Komjatice

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organizac¢ny poriadok Obecného Wiradu obce Komjatice ( d’alej len ,, Organiza&ny poriadok ,, )
je zakladnou vnutroorganizaénou pravnou normou obecného tradu a je zavizny pre vietkych
zamestnancov pracujucich na obecnom urade.

(2) Organizaény poriadok upravuje vnatorni organizaciu tradu, najmé jeho organiza&né

¢lenenie, pdsobnost’ a viitornl pravomoc jednotlivych Gtvarov, zasady riadenia, zdsady

organizacnej Struktiry uradu a tiez ich vzajomné vztfahy.

(3) Organiza¢ny poriadok urduje zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

Druha hlava
OBECNY URAD
§2
Obecny urad

(1) Obecny trad zabezpecuje organizaéné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
Starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(2) Obecny turad zabezpeduje v siilade s platnou pravnou tpravou § 16 zakona ¢. 369/1990 Z.z.:
a) pisomnt1 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,
¢) pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykon vSeobecne zdviznych nariadeni obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a obecnej rady, ako
aj rozhodnuti obce.

(3) Obecny urad najmi:
- zabezpeCuje pisomni agendu vietkych orgdnov obce — t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,



- zabezpeduje pisomnud agendu vietkych orgdnov obecného zastupitel'stva — t.j. komisii obecného
zastupitel'stva a pod.,

- je podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

- zabezpeduje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva a
obecnej rady,

- zhromaZd'uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti obce (v rozsahu a podla
zak. SNR ¢&. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni neskor§ich zmien a doplnkov ako aj
zak, €. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

- vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
obce,

- zabezpeluje na poZiadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odborna
pomoc pri plneni uloh vyplyvajicej z platnej pravnej tupravy.

§3

Pravne postavenie a sidlo obecného tradu

(1) Vnutornii organizaciu obecného tradu, poéet zamestnancov a ich pracovné ginnosti uréuje
starosta obce.

(2) Obecny trad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.). Obecny tirad nema
pravnu subjektivitu.

(3) Obecny trad ma sidlo: Obecny tirad Komjatice
Nadrazna €. 97
941 06 Komjatice

§4

Financovanie a hospodarenie obecného viradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tiradu tvorf sucast’ rozpoétu obce.

Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni poloZzku obsahujicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nékup technickych a
administrativnych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na &innost’
Uradu v tom ktorom roku uréuje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskér na svojom prvom
zasadnuti v roku,

(3) Obeené zastupitel'stvo moZe vo vynimodnych a dostatodne odévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalenddrneho roka, na navrh starostu.

Tymito vynimoénymi pripadmi st najma:

- NOV4 pravna Uprava,

- organizacné zmeny,

- systémové opatrenia.



(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuja ,,Zasady nakladania s
finan¢nymi prostriedkami obce Komjatice®.
Tieto zésady sa v plnom rozsahu vzt'ahuji aj na ¢innost’ obecného tiradu.

Tretia hlava
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU
§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykondva a plni nasledovné tlohy:

- rozhoduje vo veciach tykajticich sa nakladania a hospodérenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému Gradu,

- schval'uje najddlezitejsie ukony tykajice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a kontroluje
finanéné hospodarenie s nim,

- schval'uje prijatie a poskytnutie iveru alebo p6Zicky, prevzatie dlhu,

- schval'uje dohodu o splatkach, ak je lehota splatnosti dlh$ia ako 6 mesiacov,

- odpustit’ zo zdvaZnych dévodov na Ziadost’ fyzickej alebo pravnickej osoby celkom alebo &iastoéne
pohladdvku, najviac viak do vySky 100 €, nie je pripustné , ak vznikla v stvislosti s imyselnou
trestnou ¢innost'ou,

- schval’'uje nadobudanie hnutelnych veci nad hodnotu 5000 €, podla ,,Zasad hospodarenia s
majetkom obce Komjatice®,

- rozhoduje o zmluvnych prevodoch hnutelného majetku presahujicich sumu 2000 €, podl'a ,,Z4asad
hospodarenia s majetkom obce Komjatice*,

- schval'uje rozpocet obce — vratane &asti tykajicej sa obecného tiradu — jeho zmien a kontroluje
jeho Cerpanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial je to v déleZitom obecnom
zaujme a je to v stlade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. & 369/1990 Zb.

(3) Obecne zastupitel'stvo nie je opravnené a neméze zasahovat’ do vylucnej pravomoci a
posobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4, 5 zdkona €. 369/1990 Zb.).

§6

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvy$§im vykonnym orgdnom obce.
(2) Starosta je §tatutdrnym organom obce.
(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezakladé jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.



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

- vykonava spravu obce v stlade so zdkonmi, Statiitom obce Komjatice a vSeobecne zdviznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spréavy obee, ktoré nie st zdkonom, Statitom obce Komjatice,
alebo tymto organizanym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

- vymenuva a odvolava prednostu obecného tradu,

- schvaluje vydavkové poloZzky obecného uradu (doklady, fakttry, ...) nad — 100 €, pripadne tie, ktoré

si vyhradil,

- starosta obce rozhoduje o zmluvnych prevodoch hnutelného majetku do vy¥ky 2000 €, podl'a

»ZAasad hospodarenia s majetkom obce Komjatice®

- udel'yje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

- schval'uje podanie stidnych Zaldb obcou, po predchddzajiicom prerokovani v obecnej rade ( ak je

zriadena) a obecnom zastupitel'stve.

(7) Starosta mdze delegovat’ na prednostu obecného uradu nasledujiice pravomoci :

a) v majetkovo-pravnych vzt’ahoch :
- pravo podpisovat’ a davat’ k tthrade faktiry do 100 €
- pravo uzatvarat’ zmluvy, ak dohodnuta suma tovarov, prac a ¢innosti nie je vyssia ako 100 €
b) v oblasti pracovno-pravoych vzt’ahov :
- pred uzatvorenim pracovnej zmluvy plnit’ vietky povinnosti, ktoré m4 organizacia voéi
zamestnancovi podl’a Zikonnika prace,
- dojednavat’ dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru,
¢) v oblasti administrativno-pravnych vzt’ahov :
- vybavovat vSetky podania, najmaé Ziadosti a navrhy, ak ich rieSenie nespada do vyluéne;
pravomoci starostu.

(8) Starosta mdZe delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to priptista zakon
a tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu obce Komjatice.

§7

Postavenie zastupcu starostu k obecnému tiradu

(1) Starostu zastupuje zistupca starostu, ktorého pisomne poveruje starosta z radov poslancov

obecného zastupitel'stva spravidla na celé funkéné obdobie.

Poverenim funkciou zistupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon &innosti primerant odmenu.

Vysku odmeny uréi obecné zastupitel'stvo v zdsaddch odmetiovania poslancov obecného

zastupitel'stva.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podla § 13b ods. 3 zdk.

&. 369/1990 Zb. vymedzilo obecné zastupitelstvo:

- koordinuje Cinnost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym tradom,

- zabezpetuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon &innosti poslancov
obecného zastupitel'stva,

- koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

- kontroluje prerokuvanie a rieSenie ndvrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,



- zabezpeCuje kontakt medzi poslancami a starostom,

- podiel’a sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

- zhéastiiuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani st’aznosti a ozndmeni, ktoré
uskutoéiiuji organy obce,

- vedie v nepritomnosti starostu zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady,

- zabezpecuje odborné podklady, judikatiru a odbomu literatiru ako podklady pre tvorbu
vieobecne zaviznych nariadeni obce a vnutro organizaénych predpisov obce,

- spolupracuje na tvorbe programov rozvoja, obnovy a reftrukturalizacie zdujmov komunélnej
politiky v oblasti vystavby a izemného rozvoja.

(4) Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostom vydané pisomné poverenie, a to aj nad ramec
uvedeny v ods. 2 tohto ustanovenia, pokial to nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

'§s

Postavenie hlavného kontroléra

(1) Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Komjatice.

Hlavného kontroléra voli do funkcie obecné zastupitel’stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolér zodpoveda za vykon svejej funkcie obecnému zastupitel’stvu. Postavenie
hlavného kontroléra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra jeho volbu, skondenie
vykonu funkcie, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej &innosti a ulohy hlavného kontroléra urduje
zakon o obecnom zriadeni.

(2) Hlavny kontrolor kontroluje zdkonnost’, Géinnost’, hospodéarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uZiva podra
osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodr#iavania vieobecne
zaviznych prdvnych predpisov vratane nariaden{ obce, plnenia uzneseni obecného

zastupitel'stva, a internych predpisov obce a tieZ plnenie d’alsich Gloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

(3) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:

a) obecny urad,

b) rozpodtové a prispevkové organizicie zriadené obcou,

¢) pravnicke osoby, v ktorych mé obec majetkovii Ggast’, a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie, a to v rozsahu
dotykajticom sa tohto majetku,

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpo¢tu obce tidelové doticie alebo navratné finanéné
vypomoci, ¢i nendvratné finanéné vypomoci podl’a osobitného predpisu v rozsahu nakladania s
tymito prostriedkami.

(4) Kontroln ¢innost’ hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o préavach, pravom
chranenych zdujmoch alebo o povinnostiach pravnickych o0s6b alebo fyzickych os6b rozhoduje
v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona ¢.369/1990 Zb. obec.



(5) Hlavny kontrolor

a) vykondava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku,
b) predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej &innosti,
ktory musi byt’ najneskér 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spdsobom v obci
obvyklym,

¢) vypractiva odborné stanoviska k ndvrhu rozpoctu obce a k navrhu zavereéného ti¢tu obce pred
jeho schvélenim v obecnom zastupitel'stve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho

najbliz§om zasadnuti,

e) predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz roéne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do
60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

f) spolupracuje so $tatnymi organmi vo veciach kontroly hospodirenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo §tatneho rozpoctu alebo zo strukturdlnych fondov Eurdpskej tnie,

2) vybavuje st'aZnosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel'stvo,

i) plni d’al§ie Glohy ustanovené osobitnym zikonom.

(6) Hlavny kontrolér sa zugastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel’stva a obecnej rady s
hlasom poradnym; mdzZe sa zicastiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym
zastupitel'stvorm.

(7) Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol poslancom
obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému tiradu plni najmé nasledujtice Glohy vykonava kontrolu:

- plnenia tloh obce, v rAmei rozsahu svojej pravomoci,

- plnenia uloh vyplyvajicich z platnej pravnej Gpravy a tohto organizagného poriadku
jednotlivymi oddeleniami Gradu,

- zabezpedovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce tiradom,

- zabezpefovania vykonu vSeobecne zaviznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitel'stva
a rozhodnuti obce tradom,

- vnitornych zalezitosti obce v silade s § 4 ods. 3 zdkona &. 369/1990 Zb.,

- pokladniéné operacie a G¢tovnictvo obce,

- nakladanie s majetkom obce,

- upozoriiyje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v &innosti tiradu,

- na poZiadanie obecného zastupitel'stva a starostu, prip. aj prednostu obecného tiradu zaujima
stanoviskd k zakonnosti postupu organov obce.

(9) Pri vykone svojich {iloh je hlavny kontrolér opravneny nahliadat’ do Gétovnych a pokladniénych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.



Stvrta hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§9

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Na &ele obecného stoji prednosta obecného tGradu.,
(3) Obecny urad sa ¢leni na tieto oddelenia :

A) Obecny tirad vykondvajici tilohy samospravy a preneseného vykonu $titnej a to :

Pracovné miesto Prednosta OcU s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami:

- organizécia a riadenie prace obecného tradu,

- riadenie, organizécia a kontrola hospodarskej éinnosti obecného tradu,

- sledovanic a vedenie evidencie pravnych predpisov, v nadviznosti na ne dopliia povinnosti
obce, ktoré v zdvislosti na ich obsahu spadaji do naplne ¢innosti nim riadeného oddelenia,

- organizdcia, riadenie a realizécia, v su¢innosti so starostom obce, zachrannych prac v ¢ase
nebezpecenstva alebo ohrozenia v zmysle prilohy tohto organizaéného poriadku,

- podpisuje, spoloéne so starostom obee, zépisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

- zuCastiiuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,

- je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaji
obecného tiradu, pokial’ nie st Statitom obce Komjatice, alebo tymto organizaénym
poriadkom zverené starostovi, pripadne inym zamestnancom obce,

- pozemkova agenda,

- stavebna agenda,

- spractivanie dokumentécie civilnej ochrany,

- podiel’a sa na spracovani internych predpisov obce.

Pracovné miesto Samostatny odborny referent — iétovnicka s nasledovnymi pracovnymi
¢innost’ami:

- samostatné zabezpecovanie ekonomiky prace,

- samostatné zabezpecovanie rozpodtovania alebo financovania,

- komplexné zabezpelovanie itovne]j agendy,

- styk s bankou, fakturacia,

- vypracovavanie vykazov, §tvrtroénych uzdvierok pre dafiovy trad, konsolidovana Gdtovna
zavierka,

- sledovanie, nétovanie majetku obce a MS, evidencia a z(¢tovanie dotacii na prenesené
a origindlne kompetencie ZS a M$,

- evidencia a zi&tovanie dotécii na prenesené a origindlne kompetencie ZS a MS,

- sprava a inventarizicia majetku obce,

- vypracovanie nariadeni a predpisov v ekonomicko-G¢tovnej problematike,



- priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania,

- zastupuje personalistku a mzdovu uctovnicku pocas nepritomnosti / mzdova agenda, persondlna
agenda, roztétovanie, odvody atd’. /,

- priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania,

- d’al§ie prace podla pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovné miesto Samostatny odborny referent — pokladnik a mzdy s nasledovnymi pracovnymi
dinnostami:

- samostatné zabezpedovanie a spracivanie naro¢nej mzdovej agendy,

- samostatnd odborna praca na vymedzenom useku personalnej prace, / kompletna agenda, prac.
zmluvy a néplne , roziiftovanie, odvody, doch. listy atd’. /,

- pokladni¢na praca,

- obsluha miestneho rozhlasu / zastupovania /,

- vydaj osvedceni a evidencia SHR, podnikatelia, &as predaja v prevadzkach,

- - spréava registraturneho strediska / archivacia spisov, obecnych dokumentov /,

- verejné osvetlenie + rozhlas / zber portuch, objednavky prac /,

- priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania,

- vyherné automaty / komplet agenda /,

- rybarske listky,

- prace pre OcU / podl'a pokynov /,

- podatelfia doslej koreSpondencie,

- evidencia o prideleni pegiatok,

- vypracovanie nariadeni a predpisov v persondlno-mzdovej agende, problematike,
- zastupuje ekondémku pocas jej nepritomnosti,

- d’alSie prace podl'a pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovn¢ miesto Samostatny odborny referent — dane a poplatky s nasledovnymi pracovnymi
dinnost'ami :

- samostatné zabezpedovanie spravy miestnych dani,
- Ciastkova praca na tseku ckonomiky prace,
- jednoducha t¢tovna praca, vedenie jednotlivych G&tov, kontrola spravnosti étovnych dokladov,
- odpadové hospodarstvo,
- agenda obecného vodovodu,
- znecistovanie ovzdusia / MZZO /,
- agenda poplatkov za komunalny odpad,
- inkasovanie poplatkov na trovni obce a inych subjektov,
- evidencia doslych faktur,
- agenda ndjomnych bytov,
- sprava poplatkov na Grovni obce,
- pokladniénd préca, - vykonava v prvom stupni §tatnu spravu vo veciach ochrany drevin v rozsahu
ustanovenom pravnou ipravou,
- vyrub stromov,
- vypracovanie §tatistickych vykazov za OcU,
- preberanie zésiclok z posty a na potu,
- priprava a realiz4cia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania,
- zastupuje pracovnicku matrikarku a prednostu OcU,



- d’alSie prace podl'a pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovné miesto Samostatny odborny referent - matrikarka s nasledovnymi pracovnymi
¢innost’ami:

- matri¢na ¢éinnost’,

- osvedCovanie listin a podpisov na listinich,

- priprava a realizacia volieb, referenda alebo miestneho hlasovania,

- vybavuje ucelenil agendu v oblasti evidencie obyvatel'stva, napr. vydava potvrdenia o trvalom
a prechodnom pobyte, spravy o povesti, exekuéné prikazy,

- vybavovanie ucelenych odbornych agend / vydavanie sipisnych a orientaénych &isiel domov
a bytov, vedenie evidencie na listoch sipisnych ¢isiel a vyddvanie listin o pridelenych &islach,

- bezna socidlna agenda / dotécie, strava a §kolské potreby, rodinné pridavky /,

- evidencia a zi¢tovanie dotécii z UPSVaR — defom z rodin v hmotnej niidzi,

- obsluha miestneho rozhlasu / zastupovania /,

- dalsie prace podla pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovné miesto Samostatny kultiirny zamestnanec s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami:

- sprava kultrmom domu — prenajom, tdrzba a opravy / vritane zmliv s ndjomecami /,
- organizacn¢ zabezpedenie akcii v KD,

- prace pre kablovi televiziu,

- hlasenie v miestnom rozhlase,

- d’alsie prace podl'a pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovn¢ miesto Samostatny kultirny zamestnanec — knihovni¢ka s nasledovnymi pracovnymi
Einnost’ami:

- vedenie kniZnice / evidencia, objednavky, vyrad'ovanie atd’. /,
- knihovnicke prace,
- d’alie prace podla pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovn¢ miesto Konatel’ kdblovej televizie — kameraman s nasledovnymi pracovnymi ¢innost'ami:

- prevadzkovanie kablovej televizie / servis, opravy /,

- kamerovanie, strihanie a zostavovanie vysielanie pre Infokandl Kéblovej televizie Komjatice,
- agenda kablovej televizie,

- d’alsie prace podla pokynov starostu obce.

Pracovné miesto Odborny referent - spravea cintorinu s nasledovnymi pracovnymi dinnost'ami:

- spréva cintorina,

- riadenie a materidlno-technické zabezpedenie: socidlny podnik, VPP, COV, cintorin, uprava zelene,
bioodpad,

- odpadové hospodarstvo,

- zabezpeduje servisné prehliadky strojov a zariadeni,

- zabezpecuje Skolenia obsluhy strojov / kosacky, vyZinade /,



-agenda BOZP a PO / §kolenia, hasiace pristroje / pracovnikov obce,
- uétovnictvo a zmluvy / cintorin, drobny ndkup /,

-udrzba a oprava obecnych ndjomnych bytov,

- d'al8ie prace podla pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovné miesto Terénna socidlna pracovnicka s nasledovnymi pracovnymi ¢innost'ami:

- socidlne poradenstvo,

- pomoc ob&anom v nidzi,

- zabezpetuje osvetu,

- spolupraca so socialno - pravnou ochranou deti a kuratelou,

- spolupraca so ZS s MS Ondreja Cabana v Komjaticiach a so Specidlnou zakladnou skolou pri
povinnej §kolskej dochddzke,

- spolupracuje s terénnym zdravotnym asistentom, ak takato funkcia je v obei zriadena,

= posky’tujé informacie o hmotnej resp. Sdéiélnej nadzi.

Pracovné miesto Upratovadka s nasledovnymi pracovnymi ¢innostami :

- beZné upratovanie vratane vynasania odpadkov, &istenia kobercov vysidvagom a dezinfekcie
socidlnych zariadeni, ¢istenie okien, interiérov, exteriérov alebo vymena zaclon, zavesov,

- doruCovanie zasielok z posty a na postu,

- priprava miestnosti pre zasadnutia OZ,

- d’al8ie prace podl'a pokynov starostu a prednostu obce.

B) Previdzkové oddelenie s po¢tom zamestnancov vykondvajici pracovné finnosti remeselné,
manualne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej price :

Pracovné miesto Vodi¢ s nasledovnymi pracovnymi &innost'ami:

- vykonéva préce v stavebnej Gidrzbe objektov spravovanych obcou,

- vykonava tipravu, Gdrzbu verejnych priestranstiev v obci,

- vyvoz komundlneho odpadu,

- vedenie a tdrzba vozidiel KUKA, UNC a kolesovych traktorov s privesom pri doprave,

- vedenie motorovych vozidiel - vedenie a Gidrzba kolesovych traktorov s privesom pri doprave,
- vykonéava pomocné murarske, vykopové, zemné, adrzbarske prace,

- stoldrska, lakovnicka a murarska udrZbarska praca,

- UdrZbarska praca vo vieobecnosti,

- d’alie prace podla pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovné miesto Pomocny pracovnik s nasledovnou pracovnou &innostou :

- vyvoz komunélneho odpadu,

- kosenie, pilenie, Gprava a Gdrzba verejnych priestranstiev v obci,

- Cistenie a Udrzba obecnej kanalizacie,

- vykondva préce v stavebnej tdrZbe objektov spravovanych obcou,
- vykonava tpravu, idrzbu verejnych priestranstiev v obci,

- vykon4va pomocné murarske, vikopové, zemné, udrzbarske préce,



- stolarska, lakovnicka a murarska udrZbarska praca,
- Gdrzbarska praca vo vSeobecnosti,
- d’al§ie prace podl'a pokynov starostu a prednostu obce.
- ruéné Cistenie komunikacii a pléch zametanim, umyvanim, zbieranim, zogkrabovanim
a zhffianim neéist6t vietkého druhu alebo udrZiavania priechodnosti odpadovych kanalov.

Pracovné miesto Vedtci pracovnik COV s nasledovnymi pracovnymi &innost'ami :

- organizuje a riadi pracovnikov COV,

- vedie dochadzku pomocnych pracovnikov COV,

- obsluha COV,

- Gdrzbarske a servisné prace strojovych zariadeni COV,

- odborné prace v elektrotechnike do 1000 V,

- straZenie objektov,

- evidencia dovozu fekalii,

- d’alsie prace podla pokynov starostu a prednostu obce.

Pracovné miesto Pomocny pracovnik COV s nasledovnou pracovnou &innostou :

- straZenie objektov,

- ¢istenie a Gdrzba obecnej kanalizacie,

- vykondva Gpravu, (drZzbu verginych priestranstiev v obci,

- vykondva pomocné murarske, vykopové, zemné, Gdrzbirske prace,
- evidencia dovozu fekalii,

- d’alsie prace podl'a pokynov vediiceho pracovnika obsluhy cov.

C) Obecna policia s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami:

- podéva starostovi obce spravy o situdcii na useku obecnych veci, verejného poriadku
a o vysledkoch ¢innosti obecnej policie, o zdvaznych udalostiach ho vyrozumie okamzite,

- spolupracuje s riaditel'om prislusného dtvaru Policajného zboru SR, orgdnmi §titnej sprivy,
organmi ochrany Zivotného prostredia a inymi organmi,

- predklada starostovi poZiadavky na zabezpedenie &innosti obecnej policie a zodpoveda za
hospodarne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

- zabezpecuje administrativne prace a pisomni agendu vedenia obecnej policie,

- prebera a eviduje postu,

- uklada Statistické udaje obecnej policie do poéitada,

- riadi sa ustanoveniami zdkona €. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskor$ich predpisov,
platnymi VZN obce Komjatice, zdkona ¢. 372/ 1990 Zb. o priestupkoch v platnom zneni,
pokynmi a nariadeniami NOP,

- prijima staZnosti od obéanov a zabezpeduje ich vybavovanie,

- prijima ozndmenia a Ziadosti od inych zloZiek podielajuicich sa na zabezpeovani bezpednosti 0sdb
a majetku, reaguje na ne a zodpoveda za ich vybavovanie,

- vykon4va lustraciu os6b a veci z evidencie OP, OcU a PZ SR,

- dbé o riadne zabezpedenie uloZenych zbrani a vietkych technickych prostriedkov uréenych pre
vykon sluZby (telefény, radiostanice, zaznamové zariadenie).

Obecna policia Komjatice plni zékladné lohy vyplyvajice zo zdkona & 564/1991 Z.z. o obecne;
policif v zneni neskorsich predpisov a v stlade so Statiitom obecnej policie Komjatice.



D) Pracovnici Zakladnej Skoly s Materskou $kolou Ondreja Cabana v Komjaticiach :
/ 8kola mé pravnu subjektivitu — ma svoj pracovny a mzdovy poriadok /.

Za Einnost’ ZS s MS je zodpovedny Statutdr / riaditel’ / ZS s MS Ondreja Cabana.
Cinnost’ MS riadi zastupkyiia riaditel’ky pre MS.

Sugastou ZS s MS Ondreja Cabana je $kolska jeddleii a Skolsky klub.

Zamestnanci ZS s MS sii podriadeni riaditel’ke ZS s MS O. Cabana v Komjaticiach.

Pracoviska obecného tiradu
§ 10
Uvodné ustanovenia

(1) Pracoviskd obecného tiradu st zakladnymi organizanymi utvarmi, ktorych &innost’
vykonévaji povereni zamestnanci obce pod vedenim starostu.

Jednotlivé pracoviska medzi sebou tizko spolupracuji pri plneni loh, ktoré pre ne vyplyvaji z
platnej pravnej ipravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného tiradu.

(2) Obsahova napli dinnosti jednotlivych pracovisk je uvedend tomto organizaénom poriadku.
(3) Pracoviska plnia na svojom tiseku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z ndplne
prace, najmé:

- zabezpe€ujl pisomnl agendu vietkych orgdnov samospravy obce,

- pripravuju a zabezpecujli odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuju a vypractvaji pisomné vyhotovenia vetkych rozhodnuti obce vydévanych v
spravnom konani,

- pripravuji navrhy vieobecne zdviznych nariadeni obce,

- koordinuju €innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoétovych a
prispevkovych organizacii obce,

- organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na obec.

(4) Pracoviskd plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im uloZi starosta, pokial’ to savisi s obsahovou
naplfiou pracoviska obecného tradu.,

(5) Pracoviské obecného tiradu na svojom tiseku realizuji vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sticinnosti s ostatnymi pracoviskami, pripadne s prislugnymi Statnymi organmi.

§11

V organizicii a riadeni priace pracovisk obecného iiradu sa musia uplatiiovat’ tieto zikladné
principy:

a) spolupréca pracovisk pri vykone svojej innosti najmé v otézkach, ktoré patria do pravomoci
dvoch alebo aj viacerych pracovisk,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpefovani{ pracovnych tloh — rozhoduje starosta



Piata hlava
ZAMESTNANCI OBECNEHO URADU
§12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom trade st upravené v zik. ¢
313/2001 Z. z. o verejnej sluZbe v zneni neskorsich predpisov, Zdkonniku prace a v predpisoch
na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich v§eobecne zdviiznych pravnych predpisoch a v Pracovnom
poriadku obce Komjatice.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov sii zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
vo vnttroorganiza¢nych normativnych pravnych predpisov obce a v pokynoch a prikazoch
starostu.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§13
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzZby na obecnom uradu zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného uradu.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchédzat’ s pridelenymi pisomnostami, v&as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznagovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zésielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok a registratéirny plin obce
Komjatice®.

§ 14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa ziGastfiuju jednotlivé pracoviskd obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluji a schvaluji.

Podrobnejiia Gprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku a registratiirnom
pline obce Komjatice® .

(2) Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje ,, Vmiitorny predpis obce Komjatice na vedenie
tictovnictva®,

Siedma hlava
PECIATKY
§15

(1) Starosta a pracovnici OcU pouzivaji okrithlu pediatku obce uprostred s erbom obce a ndzvom
obce (OBEC KOMJATICE) na pisomnosti, ktorymi sa vykonéva obecné samosprava.

(2) Pri zabezpecovani uloh prenesencho vykonu 3tatnej spravy starosta a pracovnitka matriky
pouzivaju tradnu okrihlu peciatku obce so §tatnym znakom a ndzvom obce (OBEC KOMJATICE).
(3) Obecny urad na pisomnosti, ktoré nemaja charakter rozhodnuti a nie st nimi osved&ované
ddlezite skutocnosti, pouZiva podlhovastd peciatku s textom ,,Obecny trad Komjatice®.

(4) Peciatky sii oznaéené poradovym ¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
Zamestnanec obce,



Osma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE
§ 16

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vieobecne zavéznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, zamestnanci zamestnani na obecnom viradu v rozsahu svojej
posobmnosti.
(2) Zékladné vzt'ahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného tradu upravuji ,,Zasady na ochranu majetku®.
(3) Sucastou ,,Zasad na ochranu majetku* je spdsob rozdelenia a ischovy kli¢ov od dvier a bran
objektov v uZivani obecného Gradu.

Deviata hlava

ZAVERECNE USTANOVENIA
§17

(1) Starosta obce Komjatice je povinny zabezpecit’ oboznimenie zamestnancov obce s tymto
organizaénym poriadkom najneskdr do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho @éinnosti a u
zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v defi ndstupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenia sa s tymto organizaénym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organiza¢ny poriadok Obecného iiradu v Komjaticiach je k dispozicii zamestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.

(3) Starosta obce je opravneny na doplnenie néplne prace jednotlivych pracovisk, a to na zdklade
zmien pravnych predpisov suvisiacich s napliiou ¢innosti pracoviska alebo ak to vyplynie zo
zabezpe€ovania mimoriadnych tloh obce.

(4) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Komjaticiach vydal starosta obce v stilade
s ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d/ zikona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskor§ich predpisov.

(5) Tento Organizaény poriadok Obecného tiradu v Komjaticiach bol schvileny Obecnym
zastupitel’stvom na rokovani OZ diia 28.11.2013 a nadobuida ti¢innost’ ditom 01.01.2014.

V Komyjaticiach, diia 28.11.2013

Peter Hlavaty,
starosta obce



