Starosta Obce Luka v stilade s §13 ods.4 pism. d.) Zadkona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento

Organizacny poriadok
Obecného uradu Luka

V Luke dia 01. 07. 2019



Organizacny poriadok Obecného uradu Lika

Cast’ 1.

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Obecného tradu Luka je zakladnou vnutroorganiza¢nou pravnou
normou obecného uradu a je zaviazny pre vSetkych zamestnancov pracujucich na obecnom
urade.

Clanok 2
Obecny urad

1. Obecny urad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

2. Obecny urad najmaé:

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel’stva a je
podatel'iiou a vypraviiou pisomnosti obce,

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

¢) zhromazd’uje podkladovy a pravny material pre vyddvanie rozhodnuti obce a vypracuva
pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel’stva a rozhodnutia obce,

e) vykonava prenesené kompetencie Statnej spravy.

3. Obecny urad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.) a nema
pravnu subjektivitu.

4. Obecny urad ma sidlo:
Obecny trad Luka
Luka ¢. 205
91633 Luka

5. Pracu obecného uradu riadi starosta.

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie obecného tiradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoc¢tu obce. Rozpocet obce
musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finan¢nych prostriedkov
uréenych na mzdy zamestnancov obecného uradu, ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov
urcenych na nakup technickych prostriedkov sltiziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného
uradu.
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2. Objem finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného turadu a na
nakup technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tiradu 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 moZze vo vynimoc¢nych a odovodnenych pripadoch, spravidla na
navrh obce, upravit’ objem finanénych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov
obecného tradu v priebehu kalendarneho roka. Takymito vynimo¢nymi pripadmi su
najma:

a) nova pravna uprava,
b) organiza¢né zmeny,
¢) systémové opatrenia.

4. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami obce upravuji Smernica o spdsobe
vedenia uctovnictva, obehu uctovnych dokladov.

Cast’ I1.

Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému tradu

Clanok 4
Postavenie Obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné ulohy:
a) berie na vedomie oznamenie starostu obce o vydani Organiza¢ného poriadku,
Pracovného poriadku, ich pripadné zmeny a doplnky,

b) berie na vedomie vnitornil organizaciu obecného uradu,

¢) rozhoduje vo veciach obecného uradu tykajucich sa nakladania a hospodarenia so
zverenym majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

d) schval'uje najdodlezitejsie ukony obecného uradu tykajiice sa majetku obce a
finan¢nych zdrojov obce a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,

e) schval'uje rozpocet obce — vratane Casti tykajucej sa obecného tradu, jeho zmien a
kontroluje jeho Cerpanie.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je to v délezitom obecnom
zédujme a je to v stilade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. ¢. 369/1990 Zb.

3. Obecné zastupitel’stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vylu¢nej prdvomoci a
pOsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4 zakona c. 369/1990 Zb.).
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Clanok 5
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavitelom obce a najvysSim vykonnym orgédnom obce.

2. Starosta je Statutarnym organom obce.

3. Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
4. Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
5. Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

6. Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

7. Starosta vo vzt'ahu k obecnému uradu vykondva a plni najma tieto tlohy:
a) vykonava spravu obce v stilade so zakonmi, Statiitom Obce Luka a vieobecne
zavdznymi nariadeniami obce.
b) rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, Statitom Obce
Luka, alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,
¢) udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,
d) vydéava interné smernice obce o vydani Organiza¢ného poriadku, Pracovného
poriadku, Odmenovacieho poriadku obecného uradu a o ich zmenach a doplnkoch
informuje obecné zastupitel'stvo,
e) schval'uje podanie sidnych zalob obcou.

8. Ked’ze obecny trad nema prednostu obecného tradu, jeho povinnosti vykonava starosta a
to najma:
a) organizuje pracu obecného uradu,
b) zabezpecuje hospodarsky a spravny chod obecného uradu,
c) riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného tradu,

d) zabezpecuje tlohy na useku CO a krizového riadenia,
e) kontroluje hospodarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov,

f) prispieva k navrhu rozpoctu obecného tradu a zabezpecuje jeho plnenie,

g) zabezpecuje materialno — technické vybavenie tradu,

h) spolupracuje s ostatnymi obecnymi tiradmi pri zabezpecovani a realizacii vzdelavania
pracovnikov obecného tiradu,

1) stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,

J) organizuje, riadi a vykonava zékladné prace v ¢ase nebezpecenstva povodne, pripadne
inych Zivelnych pohrém a havarii,

k) podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,

1) vedie zasadnutia zastupitel'stva.
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9. Starosta moze delegovat niektoré pradvomoci aj na iné osoby, pokial to pripista zakon a
tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Luke.

10. Starosta moZe pozastavit’ vykon uznesenia obecného zastupitel'stva, ak sa domnieva, ze
odporuje zadkonu alebo je pre obec zjavne nevyhodné tak, Ze ho nepodpise v lehote do 10
dni od jeho schvalenia obecnym zastupitel'stvom.

Clanok 6
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

1. Starostu zastupuje zastupca starostu.
2. Zastupca starostu moze byt len poslanec.

3. Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zlozenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel’stvo.

4. Starosta mdze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu,
poveri zastupovanim d’al§ieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

5. Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

6. Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primerant odmenu. Vysku odmeny
urci obecné zastupitel'stvo v zasadach odmenovania poslancov obecného zastupitel'stva.

7. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni:

a) podiel’a sa na priprave rokovani obecného zastupitel'stva,

b) koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym
uradom a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

c) podiel’a sa na riadeni a kontrole inventarizacie majetku obce,

d) riadi ¢innosti v oblasti civilnej ochrany,

e) spolu so starostom zastupuje obec pri navstevach — druzobné obce, iné navstevy, ucast’
na rokovaniach,

f) koordinuje ¢innosti pri realizacii opatreni na ochranu pred povodnami,

g) kontroluje prerokuvanie a rieSenie ndvrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

h) zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostom,

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

J) ztcastiuje sa na previerkach, kontrolach, na vybavovani staznosti a ozndmeni, ktoré
uskuto¢niuji organy obce,

k) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v Case nepritomnosti starostu obce,

1) je opravneny v majetkovo-pravnych vztahoch vykonavat’ vsetky tikony smerujice k
uzavretiu dohod, pripadne zmluv, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie vSak zmluvy
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a dohody podpisat,
m) je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromazd'ovat’ vSetky potrebné tidaje a
podklady, nesmie vSak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.

8. Pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti 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. 7 tohto ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

9. Zastupcovi starostu nepatria kompetencie zdkonom vyhradené iba starostovi obce.
Zastupca starostu nemoze vykonavat’ posobnosti starostu, vyplyvajlice zo zakona, najma
Statutarneho orgdnu majetkovopravnych vzt'ahov obce a pracovno-pravnych vztahov
zamestnancov obce.

Clanok 7
Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny/a/ kontrolér/ka/ je zamestnancom Obce Luka.

2. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18 zdkona 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov, na obdobie 6 rokov a za vykon svojej ¢innosti je zodpovedny
obecnému zastupitel'stvu.

3. Hlavny kontrolor nesmie, bez stihlasu obecného zastupitel'stva, podnikat’ alebo vykondvat’
inu zarobkovu ¢innost’ a byt’ ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatel'sku ¢innost’. Kontrolna ¢innost’ vykonava
nezavisle a nestranne v stilade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

4. Funkcia hlavného kontrolora je nezlucitel'na s funkciou
a) poslanca obecného zastupitel'stva
b) starostu
¢) ¢lena orgéanu pravnickej osoby, ktorej zriad’ovatel'om alebo zakladatel'om je obec
d) iného zamestnanca obce
e) podl'a osobitného zakona.

5. Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému uradu vykondva kontrolu v rozsahu ustanoveni §

18 d) zakona ¢.369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov:

a) kontroluje ako trad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych orgadnov obce,

b) kontroluje ako tirad vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

¢) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov vratane nariadeni
obce,

d) na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviské k zakonnosti
postupu organov obce,
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e) vykonava kontrolu vnutornych veci obce pri vykone samospravy, v stilade s § 4 ods. 3
zak. ¢. 369/1990 Zb.,

f) kontroluje pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

g) kontroluje nakladanie s majetkom obce,

h) kontroluje rozpoc¢tové hospodarenie obce,

1) kontroluje vybavovanie peticii a vybavuje st'aznosti v sulade so Statutom obce.

6. Kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zdkona podliehaji d’ale;:

a) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

b) 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
dotykajiicom sa tohto majetku,

¢) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoc¢tu obce ticelové dotacie alebo navratné
finan¢né vypomoci ¢i nendvratné finanéné vypomoci podl'a osobitné predpisu v
rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

7. Hlavny kontrolor je opravneny nahliadat’ do dokladov ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti podl'a § 18d zdkona o obecnom zriadeni.

8. Hlavny kontrolér méze vykonavat’ kontrolnu ¢innost’ pre viaceré obce. Hlavného
kontroloéra voli a odvoldva obecné zastupitel'stvo kazdej obce, v ktorej hlavny kontrolér ma
vykonavat’ kontrolnt ¢innost’.

9. Ak mé hlavny kontrolér obce dohodnuty pracovny pomer na kratsi pracovny cas, jeho plat
sauréi podla odseku 1 v zavislosti od dizky pracovného ¢asu.

Cast’ 11
Organizacia obecného uradu
Clanok 8
1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
2. Ak tento organizac¢ny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec zamestnanec, ktory zabezpecuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych

pripadoch rozhoduje starosta obce.

3. Vykon konkrétnych ¢innosti a uloh méze obec zabezpecovat’ aj prostrednictvom spolocne;j
uradovne a to v rozsahu platnej zmluvy.
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Clanok 9
Organiza¢na Struktira obecného uradu

1. Organizacna Struktira Obecného tradu v Luke tvori prilohu €. 1 tohto organiza¢ného
poriadku.

2. Obecny urad zamestnava zamestnancov v tychto funkciach:
¢ Pracovnik ekonomicko — personalnych ¢innosti, matriky, spisovej agendy
¢ Pracovnik vnutornej spravy, dane, odpady, stavebné konania, registratara, vedenie
pokladne
e Pracovnik - sprava a udrzba objektov obce
¢ Pracovnik udrzby majetku a Pracovnik udrzby majetku - sezonny

Clanok 10
Pracovna napli zamestnancov obecného tradu

1. Pracovnik ekonomicko — personalnych ¢innosti, matriky, spisovej agendy
zabezpecuje:
e Samostatné zabezpecovanie ekonomiky prace
e Realiziciu finan¢nej kontroly

Predkladanie navrhu rozpoctu obce, Gpravy rozpoctu obce v prislusnom roku na
rokovanie zastupitel'stva obce

Vypracovanie ndvrhu rozpoc¢tu podla platnej rozpoctovej klasifikacie podl'a progra-
movaného rozpoctovania v nadvéznosti na udaje z uctovnictva, materidly a uznesenia
schvalené zastupitel'stvom obce a podklady organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti
Spracovanie podkladov a udajov do systému (URBIS, RIS-SAM a d’alSie)

Kontrola finan¢ného vztahu obce k Statnemu rozpoctu

Zostavenie navrhu zavereé¢ného uctu obce

Zostavenie navrhu vyrocnej spravy obce

Zostavenie Sprav o hospodareni

Kontrola stladu ¢erpania poskytnutych dotacii s usmerneniami odvetvovych organov
ministerstiev

Kontrola opravnenosti vydavkov podla schvaleného projektu

Priprava podkladov a vypracovavanie monitorovacich sprav pre riadiaci organ projektu

Priprava a zhromazd’ovanie podkladov na vypracovanie ziadosti o platbu prisluSnému

organu Statnej spravy podla casového a obsahového harmonogramu

e Zuctovanie dotécii na matri¢nu ¢innost’, zivotné prostredie, evidenciu obyvatel'stva,
7S s MS a inych

e Vykonavanie administrativnych a beznych obchodnych zalezitosti pri sprave majetku

e Zabezpecuje evidenciu vSetkého hnutel'ného a nehnutel'ného majetku

e Zarad’'ovanie majetku do evidencie a jeho vyradovanie
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Vyrad’ovania hmotného majetku a nehnutelného

Vykonavanie inventarizacie a odpisov majetku vo vlastnictve a sprave obce
Zostavenie uctovnej zavierky, t.j. spracovanie suvahy a vykazu zisku a strat pre interné
aj externé potreby

Vedenie uctovnictva obce, vystavovanie faktur, evidencia doslych faktar a tuhrad
Zverejiiovanie zmluv a faktur na webovom sidle obce

Vedenie personalnej agendy zamestnancov obce a pracujucich na dohody a agenda
nezamestnanych

¢ Rokovanie s externymi organizaciami (urady prace, socidlnych veci a rodiny,

inSpektoraty bezpecnosti prace a pod.) pri vybavovani odbornych a Specifickych personal-
nych zalezitosti

e Samostatné zabezpeCovanie a spracivanie mzdovej agendy, persondlna praca a mzdy -

vypocet miezd a ich uctovanie, predkladanie vykazov a Statistiky z mzdovej oblasti,
zabezpecovanie platobnych stykov obce so zdravotnymi poistoviiami, socialnou
poistoviiou a danovym tradom.

Spracovavanie planu dovoleniek a jeho vyhodnocovanie

Vypracovanie mesa¢nych a roénych vykazov do Socidlnej poistovne, zdravotnych
poistovni a danovy urad

Administrativne zabezpecovanie tloh spojenych s vol'bami do Narodnej rady SR, do
organov samospravy obci, do orgdnov samospravneho kraja, s vol’bami prezidenta, s
vol'bami do Eurdpskeho parlamentu a referendom

Spracovévanie a vyhodnocovanie Statistickych udajov

Vedenie evidencie spotreby pohonnych hmot a spotreby energii

Vypracovanie a vedenie dokumentacie civilnej ochrany obce

Kontrola vykonavania inventarizacie zasob materialu civilnej ochrany

Vypracovanie sprav o vyhodnoteni splnenia tloh na useku civilnej ochrany

Ugast’ na ¢innosti krizového $tdbu obce, plnenie uloh pri mimoriadnych udalostiach a
v krizovych situdciach

Vedenie evidencie prostriedkov civilnej ochrany

Evidencia zmlav

Vedenie matri¢nych knih a zbierok listin a zapisy do matri¢nych knih

Vydavanie rodnych, sobasnych a umrtnych listov

Prijimanie Ziadosti o uzatvorenie manzelstva

Organizacia a zabezpecovanie svadobnych obradov a slavnosti a t¢ast’ na nich
Priprava a posudzovanie dokladov na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti

Povolovanie uzavretia manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢nom urade alebo
ktoromkol'vek inom vhodnom mieste

Spét vzatie priezviska po rozvode manzelstva

Spracovavanie a vydavanie vypisov z matrik na zaklade ziadosti obCanov a institucii
Prijimanie ziadosti o vypis z registra trestov a overovanie spravnosti udajov uvedenych
v ziadostiach
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¢ Prijimanie Ziadosti o vydanie osvedcenia o Stdtnom obcianstve SR, vratane ich odovzdania
prislusnému organu

¢ Vedenie podkladovej dokumentécie spojené s vyhl'addvanim, dokumentovanim
a zistovanim udajov.

e Vydavanie potvrdeni o pobyte pre vydanie obCianskeho preukazu okresnym oddelenim
Policajného zboru SR

¢ Evidovanie obyvatel'ov na zaklade prihldsenia sa k trvalému alebo prechodnému pobytu

e Podévanie sprav a informacii prisluSnym institiciam, napr. sidom, exekttorom a pod.

e Spracovavanie predpisanych vykazov a Statistickych podkladov

e Koordinéciu pripravy projektovych zdmerov

e Priprava ziadosti riadiacemu organu projektu

¢ Predkladanie ziadosti riadiacemu organu projektu

e Spracovanie ¢asového a vecného harmonogramu realizacie projektu

e Pripravu rozpoctov pre projektové zamery

e Implementacia ziskanych projektov z prostriedkov Eurdpskej tnie, resp. d’alsich grantov

¢ Sledovanie finan¢nych operacii spojenych s implementaciou projektov

e Tvorba a archivacia projektovej dokumentacie podl'a jednotlivych projektov

e Zhromazd’ovanie projektovych zamerov obce podla jednotlivych oblasti

e Kontrola opravnenosti vydavkov podla schvaleného projektu

e Priprava podkladov a vypracovavanie monitorovacich sprav pre riadiaci organ projektu

e Realizacia schvalenych projektov v stilade so zmluvnymi podmienkami

e Zabezpecovanie publicity projektu v sulade s podmienkami uvedenymi v zmluve

¢ Sledovanie vyhlasovania vyziev na Cerpanie finanénych prispevkov

e Priprava zasadnuti obecného zastupitel'stva po organizacnej stranke, zhromazd’ovanie
materialov na rokovanie orgdnov samospravy, ich kompletizacia a doru¢ovanie ¢lenom
samospravnych organov

e Vyhotovovanie zaznamov zo zasadnuti v pisomnej forme, resp. formou uloZenia na
zvukovom zazname a ich archivacia

¢ Evidencia uzneseni zastupitel'stva, zapisnic z rokovania zastupitel'stva, vSeobecne
zavdaznych nariadeni a dokumentov obce zverejiiovat’ na webovom sidle obce

¢ Organiza¢né zabezpec€ovanie poziadaviek komisii a interpelacii poslancov (oficialne
vznesené pisomné otazky poslancov)

e Sprava cintorina

e Vedenie evidencie zosnulych

e Vedenie evidencie hrobovych miest, ndjomnych zmliv na hrobové miesta, ndjomcov
hrobovych miest a platieb za hrobové miesta

e Aktualizacia digitadlnej mapy hrobovych miest a evidencie hrobovych miest

e Spravca internetovej stranky obce

¢ Aktualizacia obsahu na webovom sidle obce

e Priprava navrhov vSeobecne zavdznych nariadeni obce a smernic

e Priprava a aktualizdcia Programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce
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a Komunitného planu socialnych sluzieb obce
Zabezpecenie plnenia Programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce a Komunitného
pléanu socialnych sluzieb obce

e Zabezpecovanie a organizovanie separovan¢ho zberu vyuzitelnych zloziek a odpadu

e Overovanie a osvedcovanie listin a podpisov

e Priprava planu kultirnych a spoloc¢enskych podujati na prislusny kalendarny rok a

zabezpecovanie jeho plnenia

Organizacné a usporiadatel'ské prace pri realizacii kultirnych aktivit v obci
Spolupréca s agentiirami, kultirnymi inStiticiami, ob¢ianskymi zdruzeniami pri
zabezpecovani kulturnych, spolocenskych a osvetovych podujati

Spolupréca s prislusnymi subjektmi pri priprave a realizécii kultirnych aktivit
miestneho, regiondlneho a nadregiondlneho vyznamu

Informovanie verejnosti o kulturnych aktivitach a vyhlasovanie oznamov v rozhlase
obecného uradu

Vedenie dokumentacie o realizovanych kultirnych a spolo¢enskych podujatiach
Tvorba ¢lankov na webovom sidle obce

Spracovanie fotografii pre média a dokumentacné tcely

Dal3ie tilohy uloZené starostom obce.

. Pracovnik vnutornej spravy, zabezpecuje:

Vyber miestnych dani a spravnych poplatkov a ich vyuctovanie

Vedenie pokladne obecného uradu

Vedenie spisovej agendy obce a archivéacia dokumentov obce

Spracovanie podkladov a tidajov do systému (URBIS a d’alSie)

Priprava podkladov na vydanie rozhodnuti v izemnom, stavebnom a kolauda¢nom
konani a v inych konaniach v pdsobnosti prislusného stavebného turadu, napr. rozhodnuti
k drobnym stavbam, k vodovodnym, plynovym a elektrickym pripojkam,

k rozkopavkam a pod

Priprava zasadnuti miestneho zastupitel'stva po organizacnej stranke, zhromazd’ovanie
materialov na rokovanie orgdnov samospravy, ich kompletizacia a doru¢ovanie ¢lenom
samospravnych organov

Vyhotovovanie zaznamov zo zasadnuti v pisomnej forme, resp. formou ulozenia na
zvukovom zazname a ich archivacia

Zabezpecovanie centralnej evidencie Ziadosti o spristupnenie informéacii v zmysle zdkona
¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm

Organizacné zabezpecCovanie tloh spojenych s vol'bami do Narodnej rady SR, do organov
samospravy obci, do orgdnov samospravneho kraja, s vol'bami prezidenta, s

vol'bami do Eurdpskeho parlamentu a referendom

Priprava podkladov pre priestupkové konanie v jednoduchych veciach, napr. pri zistovani,
evidencia priestupkovej agendy.
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Odborné ¢innosti suvisiace s udelenim suhlasu na vyrub drevin.

Vykonavanie ¢innosti suvisiacich s prenesenym vykonom S$tatnej spravy na obec v oblasti
ochrany prirody a krajiny (napr. pri vydavani povoleni na vyrub drevin, pri vyznacovani
drevin urenych na vyrub a pod)

Overovanie a osvedCovanie listin a podpisov

Priprava podkladov na vypracovavanie a aktualizaciu Programu odpadového hospodarstva
obce.

Vedenie evidencie odpadu obce

Zabezpecovanie a organizovanie separované¢ho zberu vyuzitelnych zloziek a odpadu
Spracovévanie a vyhodnocovanie Statistickych tdajov z oblasti odpadového hospodarstva
Spracovavanie a vyhodnocovanie §tatistickych idajov z oblasti ochrany prirody

a krajiny

Evidencia uzneseni zastupitel'stva a zapisnic z rokovania zastupitel'stva a ich zverejiiovanie
na webovom sidle obce

Organizacné zabezpecovanie poziadaviek komisii a interpelécii poslancov (oficidlne
vznesené pisomné otazky poslancov)

Spravca internetovej stranky obce

Zverejiiovanie zmluv, faktar, v§eobecne zavaznych nariadeni a dokumentov obce na
internetovej stranke obce,

Aktualizacia obsahu na webovom sidle obce

Priprava nadvrhov vSeobecne zaviznych nariadeni obce, smernic a zésad

Spracovavanie Statistickych vykazov

Priprava planu kultirnych a spolo¢enskych podujati na prisluSny kalendarny rok a
zabezpecovanie jeho plnenia

Organizacné a usporiadatel'ské prace pri realizacii kultirnych aktivit v obci

Spolupraca s agenturami, kultirnymi institiciami, obC¢ianskymi zdruzeniami pri
zabezpecovani kultirnych, spoloCenskych a osvetovych podujati

Spolupréca s prislusnymi subjektmi pri priprave a realizécii kultarnych aktivit
miestneho, regiondlneho a nadregionalneho vyznamu

Informovanie verejnosti o kulturnych aktivitach a vyhlasovanie oznamov obecného
uradu

Vedenie dokumentacie o realizovanych kultarnych a spolocenskych podujatiach

Tvorba ¢lankov na webovom sidle obce

Spracovanie fotografii pre média a dokumenta¢né ucely

Priprava a aktualizacia Programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce

a Komunitného planu socialnych sluzieb obce

Zabezpecenie plnenia Programu hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce a Komunitného
planu socialnych sluzieb obce

Dalsie tilohy uloZené starostom obce
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3. Pracovnik - sprava a idrzba objektov obce, zabezpecuje:
¢ Informovanie verejnosti o kultarnych aktivitach a vyhlasovanie oznamov obecného
uradu

Spolupréca pri zabezpecovani kulturnych, spolo¢enskych a osvetovych podujati

Vedie a spravuje obecnt kniznicu

Starostlivost’ o zeleil a kvety (polievanie, okopéavanie)

Spravca obecnych budov v Luke a skladu CO

Udrziavanie Cistoty v pridelenych priestoroch (Obecny urad, Satne Sportového
arealu)

Pranie (Sportovych odevov, obrusov, zaclon, uterakov)

Udrziavanie Cistoty v priestoroch domu smutku (minimalne 1x za mesiac, dezinfekcia
chladiaceho boxu po pouziti)
Cistenie a dezinfikovanie socidlnych a inych sanitarnych zariadeni

e Vysypanie a odnasanie necistot zo smetnych koSov
e Umyvanie a leStenie okien min. Stvrtrocne, zrkadiel a inych sklenenych ploch

Zametanie a umyvanie podlah

Udrziavanie Cistoty v okoli pridelenych objektov (zametanie ciest a chodnikov a podobne)

Vykonavanie ostatnych beznych upratovacich prac (utieranie prachu, zametanie
vysavanie a podobne)

¢ Dorucovanie pozvanok, materialov, oznamov

Dalsie tilohy uloZené starostom obce

4. Pracovnik udrzby majetku, zabezpecuje:
e Vedenie, Gdrzba a bezné opravy traktora a vleciek, kosacky a inych strojov, evidencia
spotreby pohonnych hmot a ndhradnych dielov
e Udrzba verejnej zelene (kosenie, strihanie, polievanie)
e Udrzba obecnych budov a zariadeni
e Udrzba $portového areédlu a priestorov miizea, cintorina, namestia a okolia kostola
e Udrzba chodnikov, verejnych priestranstiev a ciest v obci v zimnom a letnom obdobi
e Spolupraca pri zabezpecovani kultarnych, spoloc¢enskych a osvetovych podujati
¢ Vysypanie a odnadSanie necistot zo smetnych kosov, nddob
e Sprévca cintorina
e DalSie ulohy ulozené starostom obce

5. Sezénny pracovnik adrzby majetku, zabezpecuje:
e Vedenie, udrzba a bezné opravy traktora a vlecCiek, kosacky a inych strojov
o Udrzba verejnej zelene (kosenie, strihanie, polievanie)
e Udrba obecnych budov a zariadeni
e Udrzba $portového arealu a priestorov miizea, cintorina, nimestia a okolia kostola
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Udrzba chodnikov, verejnych priestranstiev a ciest v obci v zimnom a letnom obdobi

Spolupraca pri zabezpecovani kultirnych, spolo¢enskych a osvetovych podujati
¢ Vysypanie a odndSanie necistot zo smetnych kosov, nddob

Dalsie tlohy uloZené starostom obce

Clanok 11
Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade s upravené v zak. €.
553/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov Zakon-
nika prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zavéznych
pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Luka.

2. Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
vo vnutroorganizacnych normativnych pravnych predpisov obce a v pokynoch
a prikazoch starostu.

3. Zamestnanci pracujuci na obecnom urade musia dosledne poznat’ a sledovat’ pravnu upravu
na useku pdsobnosti obce.

4. Jednotlivi zamestnanci navzajom uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre nich
vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a ich néplne prace.

5. Zamestnanci plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre nich vyplyvaji z naplne prace :

a) zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych orgdnov samospravy obce,

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

¢) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu, vydavanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

d) koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce,

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

6. Zamestnanci plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im uloZi starosta obce.

7. Zamestnanci na svojom useku realizuji vykon rozhodnuti organov obce, v sucinnosti so
Statnymi organmi.
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Cast’ IV.

Spisova sluzba, obeh pisomnosti a peciatky

Clanok 12
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

1. Za organiziciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného tradu.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v¢as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

3. Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé pracoviska obecného tiradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontroluju a preskiimavaji. Starosta pisomnosti schval'uje.

4. Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni archivovani a
skartacii zasielok upravuje ,,Registratirny poriadok obce Luka.

Clanok 13
Peciatky

1. Obecny urad pouziva okrihlu peciatku ¢erventl uprostred s erbom obce a textom ,,OBEC
LUKA®. Tato peciatku pouZiva starosta, oblast’ ekonomicko — persondlnych ¢innosti,
vnutornej spravy a administrativny pracovnik na uznesenia, zmluvy a na iné
materialy dolezitého charakteru.

2. Obecny urad pouziva okruhlu peciatku ¢ervenu uprostred so znakom SR a textom
,.Slovenska republika OBEC LUKA®. Tuto peéiatku pouZiva starosta a pracovnik
vnuatornej spravy na dokumenty vyplyvajiace z prenesené¢ho vykonu Statnej spravy.

3. Starosta obce a pracovnik ekonomicko — personalnych ¢innosti pouzivaju faksimile
podpisu na dokumenty, ktoré si nevyzaduju original podpisu.

4. Obecny urad d’alej pouziva peciatku podlhovastu cervent s textom
OBEC LUKA
916 33 LUKA okr. Nové Mesto nad Vdhom.
Obecny urad d’alej pouziva peciatku podlhovastii s textom
OBEC LUKA
916 33 Luka ¢.205
ICO: 00 311 758
DIC: 2021079731
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Cast’ V.

Ochrana majetku obecného uradu

Clanok 14

1. Za ochranu objektov a zverené¢ho majetku — v stulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, zamestnanci zamestnani na obecnom urade v rozsahu
svojej posobnosti.

Cast’ VL.

Z.averecné ustanovenia

Clanok 15

1. Starosta Obce Luka je povinny zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov obce s
tymto organizaénym poriadkom najneskor do 15 dni odo dita nadobudnutia jeho uc¢innosti a
u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v dent nastupu do zamestnania.

Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa oboznamili s tymto organiza¢nym poriadkom,
pripadnymi zmenami, doplnkami, potvrdenie sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

2. Organizacny poriadok Obecného tradu v Luka je k dispozicii zamestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.

3. Starosta obce je opravneny na doplnenie naplne prace jednotlivych pracovnych poziciach ,
a to na zéklade zmien pravnych predpisov suvisiacich s napliiou prace jednotlivych
zamestnancov, pracujucich na obecnom urade, a to bud’ na zaklade navrhov predlozenych
zamestnancami, alebo ak potreba Upravy vyplyva zo zédkona, pripadne inych pravne
vyznamnych skuto¢nosti.

4. Akékol'vek zmeny a doplnky Organizacného poriadku Obecného tiradu v obci Lika je
mozné vykonat’ len formou pisomnych ¢islovanych dodatkov.

5. Tento Organizac¢ny poriadok Obecného tradu v obci Luka vydal starosta obce v stilade s
ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zdkona c. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni

neskorsich predpisov.

6. Tento Organizacny poriadok Obecného tiradu v obci Luka nadobtida ucinnost’ diom
01.07.2019.
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Clanok 16

Zoznam priloh

1. Organiza¢na §truktira obecného uradu Lika
2. Pracovné &innosti obecného tradu
3. Personilne obsadenie funkcie a zloZiek obecného uradu

e |
L e
77 Al r””

V Luke diia 01. 07. 2019 Ing. Marian Haluza
starosta obce Luka
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