Starostka Obce Hylov

Starostka obce Hyl'ov podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
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2.

3.

v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydavam tento

ORGA,NIZA’(VZNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V HYLOVE

Clanok 1.
Uvodné a zakladné ustanovenia

§1
Predmet organiza¢ného poriadku

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Hylove je zakladnou organizatnou normou,
ktoré¢ho stcCastou je organizac¢na Struktira. Organizany poriadok upravuje postavenie a
pOsobnost’ organov obce, zastupcu starostky obce, hlavného kontroléra, ostatnych
zamestnancov obce a obecného Uradu najmé jeho organizacné ¢lenenie, posobnost’, zasady
riadenia a tieZ vzdjomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriad’ovatel'ski
funkciu.

Je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce. Na zamestnancov, ktory pracuji na zaklade
dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, sa organizacny poriadok
vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’alSich ustnoveni, z ustanoveni pracovno pravnych
predpisov a z uzavretej dohody.

§2
Postavenie a hlavna ¢innost’ obecného uradu
Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva, nim
zriadenych organov a starostky obce.
Pracu obecného uradu riadi starostka obce. Obecny trad nemé pravnu subjektivitu. Adresa
Obecného uradu v Hyl'ove: Hylov €. 21, 044 12
Obecny urad zabezpecuje v suladu s platnou pravnou upravou:

a) pisomnu agendu organov obce a obecného zastupitel'stva, je podatelfiou a vypraviiou

pisomnosti obce,

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,
C) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce
d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce,

§3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu
Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoctu obce. Rozpocet obce
musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych prostriedkov ako
aj rozsah finan¢nych prostriedkov urcenych na nakup technickych prostriedkov.
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Clanok II
POSTAVENIE VOLEBNYCH ORGANOV VO VZ5HU K OBECNEMU URADU

§4
Postavenie obecného zastupitel’stva
Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a
posobnosti starostky obce

§5

Postavenie starostky
Starostka je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.
Starostka je Statutarnym organom obce. Starostka moze rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych z&dujmom alebo povinnostiach fyzickych osdb a pravnickych oséb v oblasti
verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje
v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.
Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:
vydéava organizac¢ny poriadok obecného tiradu a jeho pripadné zmeny a doplnky
urcuje organizaciu obecného uradu
vydava pracovny poriadok zamestnancov obce
vydava poriadok odmenovania zamestnancov obce

§6

Postavenie zastupcu starostky obce

Starostku zastupuje zastupca starostky, ktoré¢ho spravidla na celé funkéné obdobie poveruje
zastupovanim starostka obce.

Zastupca starostky zastupuje starostku v rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni.

Ak zanikne mandat starostky obce pred uplynutim funkéného obdobia, plni tlohy starostky
v plnom rozsahu zastupca starostky:.

§7

Postavenie hlavnej kontrolorky obce

Hlavnd kontrolorka obce je zamestnancom Obce Hylov. Voli a odvolava ju obecné
zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavna kontrolérka vo vztahu k obecnému tradu vykonava kontrolu:

zékonnosti, u¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom
a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom,, ktory obec uziva podla osobitnych
predpisov

prijmov, vydavkov a finan¢nych operécii obce

vybavovanie staznosti a peticii,

dodrziavania vSeobecne zaviznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce

plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva

dodrZziavania internych predpisov obce.

Kontrolnej ¢innosti podliehaju aj :

rozpoctove a prispevkové organizacie zriadené obcou

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi ucast, a iné osoby, ktoré¢ nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uzivanie a to v rozsahu
dotykajucom sa tohto majetku

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



3. Pri vykone kontroly je hlavnd kontrolorka opravnend nahliadat’ do uctovnych a
pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

Clanok III
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§8

Organizac¢na Struktira

1. Obecny turad tvoria zamestnanci obce, ktori sii zamestnani na obecnom urade. Vztahuja sa
na nich ustanovenia zakona NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace, zakona NR SR ¢.
552/2003 Z.z. O vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a
suvisiacich predpisov.

2. Cinnost’ obecného tiradu riadi starostka. ,, Organizaéna $truktura obecného tradu v Hylove*
je uvedena v prilohe €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.

3. Obecny trad sa ¢leni na nasledovné tseky:

e Administrativny tsek: sckretariat, podatelna, pokladna, sprava registratiry, dane a
poplatky, evidencia obyvatelov, vyhernych strojov, SHR, odpadov, osvedéenie listin a
podpisov, CO

e Ekonomicky usek: uctovnictvo, fakturacia, rozpocet, evidencia a odpisovanie majetku

obce, zavere¢ny ucet obce, konsolidacia

Sprava cintorina

Materska Skola Hylov

Skolska jedaler pri MS Hylov

Poziarna ochrana, BOZP

Personalny usek a usek preneseného vykonu Statnej spravy: mzdova agenda, socialne

veci, prenesené pdsobnosti na useku Skolstva, Zivotného prostredia, dopravy, izemného

planovania a stavebného poriadku ( je v posobnosti Spolo¢ného obecného turadu

Beniakovce)

4. Pokial tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec usek, ktory obvykle pribuzne cinnosti vykonava. V spornych pripadoch
rozhoduje starostka obce.

§9

Useky obecného tiradu

1. Useky obecného tradu: administrativny isek: sekretariat, podatelfia, pokladiia, sprava
registratiry, dane a poplatky, evidencia obyvatelov, vyhernych pristrojov, SHR, odpadov,
osvedCenie listin a podpisov, CO (za usek zodpoveda samostatny referent s rozsahom
uvizku 100%, so vzdelanim l'ISV), ekonomicky usek: uctovnictvo, fakturacia, rozpocet,
evidencia a odpisovanie majetku obce, zaverecny ucet, konsolidacia (externe - vzdelanim
USV). Useky riadi starostka obce a &innost’ vyplyva z pracovnych naplni jednotlivych
Zamestnancov.

2. Usek sprava cintorina zodpoveda za spravu cintorina. Je vykondvana na zaklade Zmluvy
0 poskytnuti sluzieb.

3. Usek Materskej 8koly HyPov a usek Skolskej jedilne pri MS Hylov sa nachadza v
budove Materskej $koly, Hylov &. 44, 044 12 a zaroveti sa riadi $kolskym poriadkom MS
Hylov a prevadzkovym poriadkom, ktory bol schvileny RUVZ. Useky riadi riaditelka
Materskej Skoly a veduca $kolskej jedalne. Cinnost’ vyplyva z pracovnych naplni vedtcich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov. Na tiseku Materskej Skoly ¢innost’ vykonavaju
dve uditePky materskej Skoly s rozsahom uviizku 100%, USV, uditePstvo a $kolni¢ka,
upratovacka rozsahom uvizku 50 %, SOV). Na useku Skolskej jedalne cinnost’
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vykonavaju vedica Skolskej jedalne s rozsahom uvizku 100 %, pomocna sila s
rozsahom uvizku 50% - SOV.

Usek poziarna ochrana, BOZP je zabezpedeny dodavatel’sky na ziklade zmliv.
Personalny usek a usek preneseného vyvkonu Statnej spravy: mzdova agenda, socialne
veci, prenesené pdsobnosti na useku Skolstva , Zivotné prostredie, dopravy, uzemného
plénovania stavebného poriadku je v podsobnosti Spolo¢ného obecného iradu Beniakovce,
Kmet'ova 20, 040 01 Kosice na zaklade ,,Dohody o zriadeni spolocného obecného uradu“.
Podklady k ¢innosti tiseku zabezpecuje obecny urad v Hylove

Jednotlivé useky plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi starostka obce.

V organizécii a riadeni prace usekov obecného uradu sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné
principy:

spolupraca usekov pri vykone svojej ¢innosti najmd v otazkach, ktoré patria do pravomoci
dvoch alebo viacerych usekov,

koordinacia stanovisk,

spory pri zabezpeCovani pracovnych uloh sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedojde k
dohode, rozhodne starostka obce.

§10
Zastupovanie zamestnancov

Zastupovanie zamestnancov obce urci starostka obce, za zastupovanie ucitel’ky a riaditel’ky
materskej Skoly zodpoveda riaditelka materskej Skoly, za zastupovanie zamestnancov
Skolskej jedalne zodpoveda veduca Skolskej jedalne.

§11
Odovzdavanie a preberanie funkciu

Pri odovzdéavani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy, pravnej
agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpiSe odovzdéavajuci, preberajuci a jeho
bezprostredne nariadeny

] Clanok IV
PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOYV OBCE
§12
Zamestnanci pracujici na obecnom urade a jednotlivych tsekoch

Prava a povinnosti zamestnancov obce st upravené v ,, Pracovnom poriadku zamestnancov
Obce HyTov*, ktoré sucastou je ,,Osobitna Cast’ Pracovného poriadku vztahujuca sa na
pedagogickych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov obce a Materskd Skola
HyTov a Skolska jedalen pri MS Hylov)*

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo
vnutornoorganizaénych normativnych aktoch a v pokynoch a prikazoch nadriadenych a
starostky obce.

Clanok V
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§13
Spisova sluzba

Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedd zamestnanec
obce na useku sekretariadt, pokladna, sprava registratiry, dane a poplatky, evidencia



obyvatel'ov, vyhernych pristrojov, SHR, odpadov, osvedCovanie listin a podpisov, CO. Za
organizaciu a riadny chod spisovej sluzby v materskej Skoly zodpovedd zamestnanec na
useky Materska skola Hyl'ov.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, vcas ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Whotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok sa spravu registratury
Obecného uradu v Hylove*™ a ,Registratirny poriadok na spravu registratiry Materskej
Skoly Nizny Klatov*.

§ 14
Obeh pisomnosti

. Na obeh pisomnosti sa zucCastiiuji jednotlivé Useky obecného tradu, starostka a usek
Materska skola Hyl'ov, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaji a schval'uja.
Podrobne;jsia tiprava obehu pisomnosti je obsiahnuté v registrattirnych poriadkoch.

Obeh uctovnych dokladov a podrobne upravuje internd smernica pre uctovnictvo s nazvom
,» vnutorny predpis pre vedenie uctovnictva, o evidovani a uctovani majetku®.

Clanok VI
PECIATKY

§ 15
Vzory pediatok

Obecny urad pouziva okruhlu peciatku uprostred so znakom obce s textom ,, OBEC
HYLOV* a okruhlu pegiatku so znakom Slovenskej republiky s textom ,,SLOVENSKA
REPUBLIKA - OBEC HYLOV*.

Obecny trad d’alej pouziva podlhovasta peciatku s textom ,, Obecny trad, 044 12 Hylov*.

Clanok VII
OCHRANA MAJETKU OBCE

§ 16
Zodpovednost’ za ochranu majetku

Za ochranu a zveren¢ho majetku — v stilade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi —
zodpoveda starostka obce ako aj d’alsi zamestnanci obce.

Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce su sucastou
pracovnej naplne kazdého zamestnanca obce.

Clanok VIII
ZAVERECNE USTANOVENIE

§17

Starostka obce organizacny poriadok prerokovala so zavodnym vyborom zakladnej
organizacie SLOVES pre mestské a obecné urady okresu Kosice — okolie. VWijadrenie je
stCast’ou prilohy ¢.2 tohto organizacného poriadku.

Prilohou €. 3 tohto organiza¢ného poriadku je ,,Zaznam o obozndmeni zamestnancov obce s
organizatnym poriadkom ,,.Zamestnanci budii oboznameni s tymto organizacnym
poriadkom najneskor do 10 dni odo dila nadobudnutia jeho uc¢innosti. U zamestnancov,
ktory nastupuji do zamestnania v deii nastupu do zamestnania. Zamestnanci buda



obozndmeny aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami. Veduci zamestnanci su zaroven
povinni vyzadovat jeho dosledné dodrziavanie.

3. Organizacny poriadok Obecného tradu v Hyl'ove je k dispozicii zamestnancom obce na
obecnom urade, v materskej Skole a Skolskej jedalni, kde je mozné do neho nahliadnut’.

4. Riaditel’ka materskej Skoly a veduca Skolskej jedalne sa zmociuje podat’ navrh na doplnenie
naplne prace podriadenych zamestnancov, a to na zaklade ich podnetov, alebo ak vystane
potreba takéhoto doplnenia na zéklade zdkona, inych vyznamnych skuto¢nosti.

5. Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Hyl'ove nadobuda tuc¢innost’ diiom 1.8.2021
a diiom ucinnosti tohto organiza¢ného poriadku sa zruSuje doteraz platny Organizacny
poriadok Obecného uradu v Hylove.

V Hylove, dna 27.7.2021

Bc. Julia Koc¢ikova
starostka obce

PRILOHY
Priloha ¢.1 - organiza¢na Struktiira Obecného uradu v Hyl'ove (§ 8 OP)

Priloha ¢. 2 - Zéaznam o oboznameni zamestnancov obce s organizaénym poriadkom (§ 17 OP)



ORGANIZACNA STRUKURA OBECNEHO URADU  Priohe ¢!
VHYLOVE

STAROSTKA OBCE

USsv
0,2
Uvs HK

Administrativny usek

| 1
externe - objednavka

Ekonomicky usek

| externe
zmluva o poskyt. sluzieb

Sprava cintorina

| | 1
USV, ugitel'stvo

1
USV, ugitel'stvo

Materska Skola v Hyl’ov

05
I sov
s fodAts ot g o !
Skolska jedalen pri MS v Uov

Hylove 05

I sov

Poziarna ochrana, BOZP

zmluva

| Personalny usek a usek
preneseného vykonu Statnej
spravy dohoda




