Tento organizacny poriadok bol vydany dita 11.05.2012.
Tento organizacny poriadok nadobudol ucinnost’ diia 29.05.2012.

Tento organizacny poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitel’stvu dna 28.05.2012.

Starosta obce Slanska Huta na zdklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdakona
SNR ¢ 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zdkon & 369/1990 Zb.“) a ustanovenia § 20 ods.4 Statiitu obce Slanskd Huta

vydadva

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU V SLANSKEJ HUTE

Prva hlava

UVODNE USTANOVENIA
§1

(1) Organizacny poriadok Obecného turadu v Slanskej Hute je zékladnou organiza¢nou pravnou
normou obecného tradu a je zaviazny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajucich pracovni
¢innost’ v ramci zabezpecovania ¢innosti obecného tradu.

(2) Organizacny poriadok upravuje vnitorni organizaciu uradu, najmi jeho organizacné Clenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zdsady organizac¢nej Struktary uradu

a tiez ich vzajomné vztahy.

(3) Organiza¢ny poriadok urcuje aj pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.



Druha hlava

OBECNY URAD

§2
Obecny urad

(1) Obecny urad zabezpecuje organizatné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a starostu
ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(2) Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

a) pisomni agendu organov obce aorgdnov obecného zastupitel'stva aje podateliiou
a vypraviiou pisomnosti obce,

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

) pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce ,

d)  vykon vSeobecne zaviaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva a obecnej
rady ako aj rozhodnuti obce.

(3) Obecny tirad taktiez:

- zabezpecCuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

- zhromazd'uje podkladovy a pravny materidl pre vydavanie rozhodnuti obce a vypractiva
pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu apodla zak. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani
a poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov),

- zabezpecCuje na poziadanie poslancom potrebné podklady a odbornti pomoc pri plneni uloh
vyplyvajlcich z platnej pravnej upravy.

§3

Pravne postavenie obecného dradu

(1) Vnutornu organizaciu obecného uradu urcuje starosta , ktory o vydani a zmendch organizacného
poriadku obecného uradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho najblizSom zasadnuti..

(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona €. 369/1990 Zb.).
Obecny trad nema pravnu subjektivitu.

(3) Obecny trad ma sidlo: Obecny urad v Slanskej Hute
Slanska Huta ¢. 68
044 17 Slanec

§ 4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoctu obce.
Rozpocet obce musi obsahovat samostatni polozku obsahujiicu rozsah objemu finan¢nych
prostriedkov urenych na mzdy zamestnancov obecného turadu, ako aj rozsah finan¢nych



prostriedkov ur¢enych na nakup technickych prostriedkov sliziacich na zabezpecenie Cinnosti
obecného tiradu.

(2) Objem finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného tradu a na nakup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tradu urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla
najneskor na svojom prvom zasadnuti v danom kalendarnom roku. Pritom je povinné prihliadat
na opravnené naroky suvisiace so zabezpeCovanim a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom
zamestnancov obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimocnych a oddvodnenych pripadoch, spravidla na navrh
starostu, upravit’ objem finan¢nych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obecného tradu
v priebehu kalendarneho roka.
Takymito vynimo¢nymi pripadmi st najmé:
- novapréavna Uprava,
- organizacné zmeny,
- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuju ,,Zasady nakladania
s finanénymi prostriedkami obce Slanska Huta®.
Tieto zésady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného tradu.

Tretia hlava

VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledujace tlohy:
- rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a financnymi
prostriedkami zverenymi obecnému uradu,
- schvaluje najdolezitejSie Ukony tykajuce sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce
a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,
- schvaluje rozpocet obce, vratane Casti tykajucej sa obecného uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v ddlezitom zaujme
obce, ak je to v stilade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zakona €. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vylucnej pravomoci a posobnosti
starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona €. 369/1990 Zb..

§6

Postavenie starostu

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



(2) Starosta je Statutarnym organom obce.

(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku Statnym organom, 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 nezaklada jeho pracovny pomer.

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

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

vydéava Organizacny poriadok obecného uradu,

vydéava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce Slanska Huta a vieobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie sii zdkonom, Statitom obce Slanska
Huta, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

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

schval'uje vydavkové polozky (doklady, faktury, ...)

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

schval'uje podanie zalob obcou na sudy .

(7) Starosta moze delegovat’ niektoré zo svojich pradvomoci aj na iné osoby, pokial’ to priptista zakon

a tento Organizacny poriadok Obecného tiradu v Slanskej Hute.

§7

Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je vykonnym a organizaénym utvarom starostu.

(2) Jeho Cinnost’ riadi starosta. Pracovnici sekretariatu st priamo podriadeni starostovi.

(3) Sekretariat zabezpecuje ulohy suvisiace s riadenim a spravou najma:

zostavovanie navrhu pracovného programu starostu a pomoc pri jeho zostavovani,

vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpecenia a predkladania
podkladov,

vyhotovovanie zdznamov z rokovani u starostu a ich archivécia,

priprava a zvolavanie porad starostu, vyhotovovanie zapisnic z porad, a zabezpeCenie ich
rozoslanie,

kontrola plnenie uloh uloZenych starostom,

predkladanie doslej koreSpondenciu a tej, ktort si k predloZeniu vyhradil, starostovi

vedenie evidenciu posty starostu.



(1)

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému tiradu

Starostu zastupuje zastupca starostu.

(2) Zastupca starostu mdze byt len poslanec obecného zastupitel'stva.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od zlozenia

4)

sl'ubu starostu , ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

Starosta moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu, poveri
zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(5) Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu ur€uje starosta v pisomnom povereni.

(6)

Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(7) Obec Slanska Huta poskytuje zastupcovi starostu, ktory je dlhodobo plne uvolneny zo

®)

(1

2)

3)

zamestnania na vykon c¢innosti zastupcu starostu primerany plat od obce ureny obecnym
zastupitel'stvom v zasadach odmeniovania poslancov.

V Case nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu i
vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i nad rdmec
¢innosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

§9

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Slanska Huta .

Hlavného kontroloéra voli do funkcie obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolor zodpoveda za vykon svojej funkcie obecnému zastupitel'stvu. Postavenie
hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho volbu, skoncenie
vykonu funkcie hlavného kontrolora, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a tulohy
hlavného kontroléra urcuje zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér kontroluje zdkonnost,, i€innost’, hospodarnost’ a efektivnost” pri  hospodareni
anakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podla osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrZiavania vSeobecne
zavaznych prdvnych predpisov  vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného
zastupitel'stva a internych predpisov obce a tieZ plnenie d’al§ich loh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontrolora podlieha:
a) obecny urad,



b)

d)

rozpocCtové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych md obec majetkovu ucast’, a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol  majetok obce ponechany na uzivanie, a to
v rozsahu dotykajucom sa tohto majetku,

osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné financné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.

(4) Kontrolna Cinnost’ hlavného kontrolora sa nevztahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom

chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych osob alebo fyzickych 0so6b rozhoduje

v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona ¢.369/1990 Zb. obec.

(5) Hlavny kontrolor

e)
f)

g)

h)

)

k)
D

m)

vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku,
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,

vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zavere¢ného uctu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

predkladd obecnému zastupitel'stvu najmenej raz rocne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Stdtneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurépskej tinie,
vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poziada obecné =zastupitel'stvo,

plni d’alsie ulohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontrolor sa zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a obecnej rady s

hlasom poradnym, mbze sa zuCastiiovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym

zastupitel'stvom.

(7) Hlavny kontrolor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol

poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému tradu plni najma nasledujuce tlohy vykonava kontrolu:

plnenia uloh obce, v ramci rozsahu svojej pravomoci,
plnenia uloh vyplyvajucich zplatnej pravnej Upravy atohto organizaéného poriadku

jednotlivymi oddeleniami uradu,

zabezpeCovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce tradom,

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

vnutornych zalezitosti obce v stilade s § 4 ods. 3 zékona ¢. 369/1990 Zb.,

pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

nakladanie s majetkom obce.



taktiez

- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu, prip. aj prednostu obecného uradu zaujima
stanoviska k zakonnosti postupu organov obce,

(8) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolor opravneny nahliadat’ do Gctovnych a pokladni¢nych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

Stvrta hlava

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
(2) Pracu obecného tradu riadi starosta obce.
(3) Obecny trad v Slanskej Hute je ¢lenitost'ou tvoreny na tsek:

usek sekretariatu, pokladne a spravy majetku, ekonomiky a financii, evidencie obyvatel’stva,
stavebného poriadku a Zivotného prostredia, spravy dani a poplatkov, bytovy a socidlny

s poctom zamestnancov 1 a to :
pracovné miesto samostatny odborny pracovnik s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami :

- vedenie spisovej agendy/ dosla a odoslana posta/

- zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného zastupitel'stva

- ucast na zasadnutiach obecného zastupitel'stva, vyhotovovanie zapisnic

- vybavovanie stranok, plnenie tiloh hovorcu obecného tiradu

- vedenie dochadzky zamestnancov obce

- vedenie pokladne s plnou hmotnou zodpovednost'ou

- fakturécie, objednavky

- vedenie skladového hospodarstva

- evidencia a sprava majetku obce

- uctovanie majetku obce, odpisy majetku, odpisovy plan

- priprava podkladov k inventarizacii a inventarizacia majetku obce

- evidencia VZN obce, poriadkov, smernic,zasad

- uradna tabula obce

- zostavovanie, zmeny a vyhodnocovanie rozpoctu obce

- vedenie uctovnictva

- financné operacie v bezhotovostnom styku

- spracovava prehl'ad o novych pravnych predpisov tykajlicich sa samospravy obce
v oblasti ekonomickej a informuje o nich kompetentné subjekty,

- priebezne sleduje aktudlny pravny vyvoj v oblasti miestnej samospravy a zabezpecuje
presun informacii ku kompetentnym zamestnancom a funkcionarom obce,



zabezpeCuje pripravu a spracovanie stanovisk tykajuce sa odbornej problematiky
financovania konkrétnych aktivit

realizuje a zodpoveda za spracovanie finan¢nych rozborov a analyz ako podkladu na
oblast’ strategického planovania a rozhodovania

spracovava aktualizdciu ndvrhov na kapitdlové investicie, rozvojové programy,
konkrétne projekty

zabezpecuje a koordinuje pripravu podkladov pre audity, ratingové hodnotenia
zabezpecuje styk s bankami a pefilaznymi ustavmi a reaguje na Specifické poziadavky
bank — doplnenie $pecifickych podmienok uverovych a ostatnych zmlav

spracovanie prehl’adu a porovnanie ponuk bankovych sluzieb

sledovanie a evidencia mesacnych stavov Gverov s vizbou na uctovné stavy a bankou
potvrdené vypisy z uctov

kontrolu v€asnosti a spravnosti zrealizovanych splatok

zabezpecuje a koordinuje aktualizaciu splatkovych planov

zabezpecuje inventarizaciu tverovych uctov

¢innosti stivisiace so zabezpeCovanim a splacanim uverov obce

pripravu podkladov pre tvorbu programového rozpoctu obce (vypocet vysky
urokovych nakladov, poplatkov, pravnych poplatkov, nadkladov na zabezpecenie
notarskych sluzieb a pod.) a participovat’ pri tvorbe projekcie splatkovych planov
zodpoveda za jednotné a spravne uplatihovanie pravnych noriem v ekonomickej a
finan¢nej oblasti na vSetkych urovniach obce

navrhuje postupy a stratégie na dosiahnutie finan¢nych ciel'ov a suladu kratkodobych
a dlhodobych rozvojovych zamerov

podiela sa na tvorbe metodickych postupov a internych noriem tykajiacich ekonomiky
a financovania, vydanych v sulade s platnou pravnou upravou

pripravuje a realizuje koncepcné a analytické cinnosti a pripravu podkladov na
rozhodovanie o ekonomickych a finan¢nych otazkach obce

zodpoveda za zostavenie programového rozpoctu obce, analyzuje, reguluje a hodnoti
finan¢né hospodarenie obce

pripravuje a koordinuje podklady a zodpoveda za zostavenie zaverecného Uctu obce
zodpoveda za ekonomiku, financie obce a koordinuje vSetky tlohy s tym spojené
zodpoveda za vykon komplexného uctovnictva obce, zostavenie Uctovnych vykazov
a uctovnych zavierok

priebezne sleduje plnenie pohl'adavok a zdvizkov obce

zodpovedd za pripravu podkladov pre vypracovanie auditorskych a ratingovych
hodnoteni obce podla osobitnych pravnych predpisov

zabezpecuje financné vzt'ahy s prispevkovymi, rozpoc¢tovymi organizaciami
zabezpeCuje finan¢né vztahy so Statnymi organmi, Stditnym rozpoctom a inymi
finan¢nymi a dafiovymi inStitiiciami

podiel'a sa na spracovani navrhu rozpoctu v nadvéznosti na zakony o rozpoctovych
pravidlach a na tiprave rozpoctu v priebehu roka

priebezne a systematicky kontroluje vystupy z Gctovnictva v oblasti Cerpania prijmov
a vydavkov rozpoctu

zabezpeCuje financné usporiadanie hospodarenia obce za bezny rok, finan¢ne
usporiada fondy obce vratane vztahov so Statnym rozpoctom

zabezpeCuje spravu vsetkych ucétov obce, kazdodenne zistuje na nich stavy,
kontroluje obraty,

spracovava zavizky obce



sleduje ucGelovost &erpania a pouzitie prostriedkov poskytnutych zo SR SR
a mimorozpoctovych prostriedkov (vratane prevodov v ramci jednotlivych uctov, FRB
RF a depozit)

vyhotovuje zdverecny tcet obce

zabezpeCuje spracovavanie predpisanych uctovnych a Statistickych vykazov podla
platnej pravnej tpravy

zabezpecuje koordindciu a priebezné riesenie metodickych problémov za oblast’
uctovnictva a vykaznictva na trovni auditora obce, pripadne inych subjektov
zabezpecuje komplexné zuctovanie rozpoctovych prijmov podl'a prislusnych dokladov
s dodrziavanim platnej rozpoctovej klasifikacie,

zabezpeCuje spracovanie podkladov pre oblast’ vykaznictva v stlade s platnou
pravnou upravou a metodickymi pokynmi prislusnych organov

zabezpecuje aktualizaciu obehu ucétovnych dokladov, tvorba vnutroorganiza¢nych
smernic za oblast’ uctovnictva

zabezpeCuje UcCtovanie o vSetkych prijmoch a vydavkoch na bankovych uctoch,
vratane zistovania neidentifikovatelnych platieb a uctovanie opravnych dokladov
kontrola vSetkych predlozenych dokladov v sulade s pradvnymi predpismi na tseku
finan¢nej kontroly, Gctovnictva

zabezpecuje a vykonava uctovanie investi¢nych faktar

vykonava kontrolu prvotnych dokladov v zmysle zakona o G¢tovnictve a osobitnych
predpisov

spracovanie podkladov pre daiiové priznanie obce podla osobitnych predpisov
zabezpecuje archivéciu uctovnych dokladov

osvedcovanie listin a podpisov

vedenie evidencie obyvatel'stva, domov a bytov

agenda na useku stavebnej ¢innosti /vedenie evidencie/

agenda na useku zivotného prostredia /vedenie evidencie/

vedenie evidencie hrobovych miest

vyhotovovanie Statistik

priprava volieb

vedenie evidencie staznosti

vedenie archivu

vyhotovovanie a evidencia zmlav

agenda civilnej ochrany

evidencia SHR

evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti

zabezpecuje v plnom rozsahu v zmysle pravnych predpisov spravu miestnych dani
a poplatkov v sulade s platnou pravnou upravou a vSeobecne zavdznymi nariadeniami
obce

vykonava vSetky ukony spravcu dane podl'a platnej pravnej Gpravy

vykonava ukony a rozhodnutia poverenych zamestnancov spravcu dane a vykonava
d’alSie ¢innosti spravcu dane podl'a platnej pravnej Gpravy

koordinuje vyhl'addvaciu a kontrolna ¢innost’ za miestne dane a poplatky

spracovava podklady, informacie a analyzy o plneni prijmov na useku miestnych dani
a poplatkov

vykonava evidenciu a registraciu danovych subjektov a ich vyhl'adavanie

vyhotovuje, spracovdva a predkladd prislusSnym organom Statistické hldsenia
o miestnych daniach



- vedie uCtovnu evidenciu arozuctovanie miestnych dani, pripravuje podklady pre
uzavierku pre prislusné oddelenia

- spracuva koncepcie, analyzy a komentare za miestne dane

- pripravuje, spracovava a predklada navrh rozpoctu na tseku miestnych dani

- vedie samostatny archiv jednotlivych miestnych dani

- vyhotovuje, spracovava apredkladd prisluSnym organom Statistick¢é hlasenia
o miestnom poplatku

- zabezpeCuje v plnom rozsahu v sulade splatnou pravnou tUpravou vymahanie
nedoplatkov vzniknutych na miestnych daniach a miestnom poplatku a penazné
plnenie uloZené rozhodnutim vSetkymi spdsobmi vykonavania danovej exekucie,

- realizuje vSetky efektivne a pravne ndstroje zabezpeCenia danovych a poplatkovych
narokov obce,

- zabezpecuje sucinnost’ s tretimi osobami v zmysle platnej pravnej upravy,

- priebezne sleduje, eviduje a nasledne prihlasuje danové pohladavky v konkurznom
konani, vyrovnavacom konani a v likvidacii,

- pripravuje podklady pre mimosudne vysporiadania pohladavok na useku miestnych
dani a poplatkov

- pripravuje podklady pre danové exekucné konanie

- predkladé Statistické hlasenie o vymozenych nedoplatkoch v ¢leneni podla druhu
miestnych dani a miestnom poplatku,

- vedenie agendy styku s UPSVaR / aktivaéna ¢innost, podpora regionalnej a miestnej
zamestnanosti, davky hmotnej niidzi

- organizacne zabezpecCuje potrebnu opatrovatel'skil  starostlivost, resp. iné
administrativne ukony a sluzby spojené s tymito ¢innost’ami

- vykondva administrativne ¢innosti suvisiace so zriad'ovatel'skou funkciou obce
v oblasti Skolstva

- evidencia ziadosti a agenda obecnych najomnych bytov

- agenda odpadového hospodarstva

- zabezpecuje vSetky ulohy obce na iseku zviditeIfiovania a propagacie obce

- zodpoveda za tzv. miestnu kultiru a miestnu telovychovu v sulade s platnou pravnou
upravou

- rozhoduje, zodpoveda a kond vo veciach verejnych kultirnych podujati a verejnych
Sportovych a telovychovnych podujati

- zabezpeCuje vSetky ulohy obce na useku rozvoja cestovného ruchu a stvisiacich
aktivit

- propaguje a pozitivne poukazuje na historické, kulturne a ostatné pamiatky a danosti
obce a jeho okolia, regionu

- napomaha pri usporaduvani kultirnych podujati

- zabezpeCuje rozvoj cestovného ruchu v regione a na urovni obce

- spolupracuje s vladnymi a nevladnymi organizaciami na tiseku cestovného ruchu

- podiela sa na vypracovani projektov v oblasti rozvoja cestovného ruchu,

- komplexne zabezpecuje propagacné materialy o obci, o vyznamnych osobach obce
a historickych udalostiach.

(4) Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi
vec usek, ktory zabezpeCuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch rozhoduje starosta
obce.



Vykon konkrétnych Cinnosti a tiloh v oblasti socialnej, stavebnictva, zivotného prostredia a mzdove;j

obec zabezpecuje prostrednictvom spolo¢ného obecného uradu:

Spolo¢ny obecny urad Beniakovce, so sidlom v KoSiciach, Kmetova 20, 040 01 Kosice,
a to v rozsahu platnej zmluvy uzavretej v zmysle ust. § 20 a § 20a zakona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich prdvnych predpisov .

§11
Useky obecného tiradu

(1) Useky obecného tradu st zakladnymi organizacnymi utvarmi tradu.

(2) Jednotlivé useky tradu navzdjom uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju

z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych usekov obecného uradu.

(3) Useky plnia ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne prace, najma:

zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

pripravuji a zabezpecuju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel’stva,

pripravuji a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

pripravuji navrhy vSeobecne zavéznych nariadeni obce,

koordinuji  ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

organizacno-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obec.

(4) Useky plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im ulozi starosta a zastupca starostu, pokial’ to ma tizku spitost’

s obsahovou napliou toho ktorého useku obecného uradu.

(5) Useky obecného uradu realizuju vykon rozhodnuti obce, v sti¢innosti so Statnymi organmi.

§12

V organizacii a riadeni prace isekov obecného tiradu sa uplatiiuju tieto zakladné principy:

a)

b)
¢)

spolupraca usekov pri plneni tloh najmé v otazkach, ktoré patria do pradvomoci viacerych

usekov,

koordinacia stanovisk,
rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh prostrednictvom starostu obce. Spory sa

rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta obce.



Piata hlava

ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§13

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného turadu vyplyvaji zo zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnika prace a z v§eobecne
zavdznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie ako aj z ostatnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vztahujicich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku
obce Slanska Huta.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve,
vo vnutro- organizacnych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

Siesta hlava

SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI
§ 14
Spisova sluzba

(1) Za organizéciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom uradu zodpoveda pracovnik useku
a starosta obce.

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

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov a prijme, triedeni, archivovani
a skartécii zasielok upravuje ,,Registratiirny poriadok obce Slanska Huta“.

§17
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zacastfiuje pracovnik useku obecného turadu, jednotlivé pisomnosti
vyhotovuje, hodnoti, kontroluje a schval'uje.
Podrobnd uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,,Registratirnom poriadku obce Slanskd Huta*
a v ,,Spisovom poriadku obce Slanska Huta*

(2) Obeh uétovnych dokladov je podrobne upraveny v ,,Zasadach pre obeh uctovnych dokladov
v podmienkach samospravy obce Slanska huta®.



Siedma hlava

ZAVERECNE USTANOVENIA
§18

(1) Starosta obce je povinny zabezpecit oboznamenie sa zamestnancov s tymto Organizacnym
poriadkom najneskér do 5 dni odo dna nadobudnutia jeho ucinnosti a u novych zamestnancov
najneskor v den ich nastupu do zamestnania.

Starosta obce zabezpeci priebezne oboznamovanie sa zamestnancov so zmenami Organizacného
poriadku a vedie o tom pisomnu evidenciu. Zaroven vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni
tohto Organiza¢ného poriadku.

Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa oboznamili stymto Organizacnym poriadkom,
potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organizaény poriadok Obecného uradu v Slanskej Hute je zamestnancom obecného tradu
k dispozicii v kanceléarii starostu obce, ktory je povinny umoznit’ im do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Slanskej Hute vydava, meni a dopliia starosta
obce.

(4) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Slanskej Hute nadobuda uc¢innost’ dita 29.05.2012.
Nadobudnutim uc¢innosti zaroven zrusuje Organizacny poriadok Obecného tradu v Slanskej Hute
zo dna 04.07.2003, a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Slanskej Hute, diia 11.05.2012
Daniel Stancik
starosta obce
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