OBEC LIPTOVSKA TEPLICKA

Organizacny poriadok Obecného uradu
v Liptovskej Teplicke

Uéinnost nadobuida dia : 01. 01. 2023



Starosta obce v Liptovskej Teplicke podla § 13 ods. 3 pism. d) zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskor$ich zmien a doplnkov (d’alej len "zak. ¢. 369/1990 Zb."),
vydava tento

Organizacny poriadok Obecného tradu v Liptovskej Teplicke

4

ClL1

1/ Organizaény poriadok Obecného tradu v Liptovskej Teplicke je zakladnou organiza¢nou normou obecného
uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce Liptovska Teplicka.

2/ Organizaény poriadok upravuje:

- postavenie a pésobnost’ OcU

- vzt'ah organov obce a obecného zastupitel'stva k OcU

- organiza¢nu Struktiru,

- organizaciu, metody a formy prace

- posobnost’ jednotlivych oddeleni a ich vzajomné vzt'ahy

PRVA HLAVA

CL 2
Pravne postavenie obecného uradu

1/ Obecny tirad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.
2/ Vnutornt organizaciu obecného tiradu uréuje starosta obce.
3/ Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.). Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

4/ Obecny urad najma:

a) zabezpecuje pisomnu agendu obce, obecného zastupitel'stva , starostu a organov OcZ,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OcZ, obecnej rady a komisii OcZ,

¢) vypracovava pisomné vyhotovenie vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,

d) pripravuje navrhy VZN obce, zabezpecuje ich vykon, plni uznesenia OcZ a rozhodnutia starostu,

e) zabezpecuje d’alSie Cinnosti, ktoré suvisia s originalnymi kompetenciami

f) zabezpecuje d’alsie ¢innosti, ktoré suvisia s prenesenym vykonom §tatnej spravy

g/ zabezpecluje d’alsie kony sluZiace k plneniu loh samospravy v zmysle platnych pravnych predpisov.

5/ Sidlo obecného uradu v Liptovskej Teplicke je na adrese:
Obecny urad v Liptovskej Teplicke

ul. Stefana Garaja 398/16
059 40 Liptovska Teplicka



CL3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1/ Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpo¢tu obce na aktualny rok. Rozpocet obce
musi obsahovat samostatni polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych prostriedkov ako aj rozsah
finan¢nych prostriedkov ur¢enych na nakup technickych prostriedkov.

2/ Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju "Zasady nakladania s finan¢nymi prostriedkami
obce Liptovska Teplicka®. Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahujt aj na ¢innost’ obecného tradu.

DRUHA HLAVA
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE K OBECNEMU URADU

Cl 4
Obecné zastupitel’stvo

1/ Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledovné alohy:
a) schval'uje rozpocet obce, jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schval'uje zavere¢ny et obce
b) urcuje zasady hospodarenia s majetkom obce
€) prijima VZN a uznesenia

CL5
Starosta obce

Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) rozhoduje vo vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, $tatitom obce Liptovska Teplicka, alebo
tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

b) v administrativno-spravnych veciach je spravnym organom

C) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu Statutarneho organu,

d) vymentiva a odvolava prednostu obecného turadu,

e) zvolava pracovné porady za i¢elom koordinécie ¢innosti OcU

CL6
Komisie OcZ

Komisiam OcZ poskytuje OcU G&innt pomoc pri ich ¢innosti. Zabezpeéuje odborné podklady a iné pisomnosti
na rokovanie komisii.

OcU dalej

a) predklada materialy OcZ na prerokovanie v komisiach

b) na vyziadanie komisii sa odborni zamestnanci obce z(¢astiiuji na rokovani komisii.

TRETIA HLAVA

CL7
Organizaé¢na Struktira obecného uradu

1/ Obecny tirad je tvoreny zamestnancami obce.
2/ Na ¢ele uradu je prednosta obecného tradu.

3/ Obecny urad sa ¢leni na nasledovné utvary :
a) oddelenie administrativno-spravne



b) oddelenie ekonomiky

¢) oddelenie stavebného tiradu
d) oddelenie socialnych veci

e) oddelenie kultary

f) oddelenie technickych ¢innosti
g) oddelenie vseobecnej spravy

4/ Pokial’ tento organizaény poriadok nevymedzi prislusnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti vybavuje vec
oddelenie, ktoré obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje prednosta tradu.
5/ Schéma organizacnej Struktary obecného uradu je v prilohe €. 1 Organizaéného poriadku.

L8
Prednosta obecného uradu

1/ Prednosta obecného tradu je zamestnancom obce, ktorého vymenuva a odvolava starosta obce.
2/ Prednosta obecného uradu zodpoveda za svoju ¢innost’ starostovi.

3/ Prednosta sa zuc¢astiiuje na zasadnuti obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom poradnym a podpisuje
spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,

CL9
Zikladné tlohy jednotlivych ttvarov

1/ Oddelenie administrativno-spravne plni tilohy Vv tychto oblastiach:
- pisomna agenda starostu obce
- spisova agenda OcU, podatel'na
- evidencia obyvatel'stva, domov, bytov, budov,
- ostatné evidencie suvisiace s administrativno-spravnou ¢innost'ou
- vedenie a evidovanie spisovej agendy OcZ a komisii,
- osvedcovanie podpisov a listin,
- administrativno-spravna agenda v oblasti $kolstva

2/ oddelenie ekonomiky plni Glohy v tychto oblastiach:
- uctovnictvo
- vykaznictvo, prehl’'ady hospodarenia
- evidencia, inventarizacia a poistenie majetku obce
- evidencia pohl'adavok a zavazkov
- ekonomicka agenda v oblasti $kolstva
- personalna a mzdova agenda
- pokladna
- miestne dane a poplatky

3/ oddelenie stavebného tradu plni ulohy v tychto oblastiach:
- stavebné konania v zmysle zakona ¢. 50/1976 Zb., stavebny tirad
- vystavba a Zivotné prostredie
- Vodné hospodarstvo
- doprava a miestne komunikacie
- kontrola dodrziavania VZN



4/ oddelenie socialnych veci plni Gilohy v oblastiach:
- terénna socialna praca
- opatrovatel'ska sluzba

5/ oddelenie kultary plni Glohy v tychto oblastiach:
- vSeobecna kulttra a folklor
- vedenie pamétnej knihy a zabezpecenie pisania kroniky
- obcianske obrady
- hlasenie v obecnom rozhlase, televizne Studio
- zabezpeCuje kompletny servis informacii obce 0 ¢innosti a aktivitach obce
- obecna kniznica

6/ oddelenie technickych ¢innosti
- starostlivost’ o majetok obce a jeho udrzba
- doprava, starostlivost’ o dopravné prostriedky
- cintorinske sluzby

7/ oddelenie v§eobecnej spravy
- preneseny vykon §tatnej spravy na tiseku registra obyvatel'ov
- preneseny vykon Statnej spravy na useku registra adries
- matrika

STVRTA HLAVA
ORGANIZACIA PRACE, METODA A FORMY PRACE

Cl. 10

V organizacii a riadeni prace jednotlivych Gtvarov obecného uradu sa musia uplatiovat’ tieto zakladné principy:
a) dodrziavanie zakonnosti a nariadeni obce

b) spolupraca oddeleni pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj
viacerych oddeleni,
¢) koordinacia stanovisk, rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh.

Spory sa predovsetkym riesia dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhodne prednosta obecného uradu.

Cl 11
Pracovné naplne

1/ Konkrétny obsah pracovnej néplne uréuje zamestnancovi prednosta OcU.
2/ Pracovna naplii a jej zmeny musia byt vyhotovené v pisomnej forme, pri¢om jedno vyhotovenie obdrzi
zamestnanec, jedno vyhotovenie sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Cl 12
Zastupovanie

1/ Prednostu OcU zastupuje po¢as jeho nepritomnosti zastupca povereny starostom. Poverenie musi mat
pisomnu formu.

Cl 13
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1/ Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava za pritomnosti prednostu, odovzdavajiceho i preberajuceho
Zamestnanca.



2/ Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie tloh vratane novych uloh.
Tento stav sa uvedie v zapisnici, ktori podpiSe odovzdavajuci, preberajuci a prednosta.

ClL 14
Pracovné porady

Pracovné porady sa vykonavaju spravidla kazdy pondelok a podl'a potreby aj operativne za uc¢elom
koordinacie prace OcU ako aj rieSenia zdvaznych otazok. Starosta obce zvolava porady podla
potreby. Ostatné pracovné porady vedie prednosta OcU.

Cl 15
Vnitroorganiza¢né normy

1/ Cinnost’ OcU sa riadi okrem vieobecne zaviznych pravnych predpisov, §tatitu obce a tohto organizaéného
poriadku aj d’al$imi vnutroorganizaénymi predpismi:

- pracovny poriadok,

- platovy poriadok,

- registratirny poriadok,

2/ Smernicami starostu obce, pokynmi a prikazmi starostu alebo prednostu OcU.

Cl 16
Uradné hodiny
Obecny tirad ma tieto iradné hodiny pre obcanov:
pondelok : 7,30-12,00 12,45-16,00
utorok : 7,30-12,00 12,45-16,00
streda : 7,30-12,00 12,45-17,00
Stvrtok : Nestrankovy den
piatok : 7,30 — 13,00
Cl 17
Peciatky

1/ Starosta a pracovnici obce pouzivaji okrahlu uradni peciatku uprostred s erbom obce (resp. znakom
Slovenskej republiky) s textom "OBEC LIPTOVSKA TEPLICKA*

2/ Obecny trad d’alej pouziva podlhovastl pegiatku s textom "OBEC LIPTOVSKA TEPLICKA ,, s uvedenim
adresy, ICO a DIC.

3/ DalSie pouzivanie peciatok suvisi s Cinnostami preneseného vykonu S$tatnej spravy (matri¢na cinnost,
register obyvatel'ov) a samospravnymi c¢innostami (osvedCovanie podpisov a listin, predbeznd financna
kontrola).

4/ O pouzivani peciatok sa vedie evidencia. Peciatky obce st ocislované.

PIATA HLAVA

Cl. 18
Zaverecné ustanovenia



1/ Prednosta OcU zabezpedi, aby sa vietci zamestnanci obce Liptovska Teplitka oboznamili s tymto
organiza¢nym poriadkom najneskoér do 10 dni odo dia nadobudnutia jeho u¢innosti a zamestnanci, ktori
nastupuji do zamestnania v denl nastupu do zamestnania. Zamestnanci sa oboznamuji aj s pripadnymi
zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie pisomna evidencia, ktora sa ulozi do personalnej agendy.

2/ Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Liptovskej Teplicke je k dispozicii zamestnancom obecného tradu
U prednostu obecného tradu a na oddeleni ekonomiky.

3/ Starosta obce sa zmociuje na doplnenie naplne prace jednotlivych utvarov, a to na zaklade navrhov
prednostu obecného tradu, alebo v pripade potreby takého doplnenia na zaklade zakona, pripadne inych

vyznamnych skutocnosti.

4/ Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tGradu v Liptovskej Teplicke nadobtida G¢innost’ diiom 1. 1. 2023.

Mgr. Slavomir Kopac
starosta obce



Organizacna Struktira Obecného uradu Liptovska Teplicka
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