Obec Helcmanovce

Organiza¢ny poriadok
Obecného dradu v Helcmanovciach

Starostka obce Helcmanovce vydava v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990
ZDb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov tento Organiza¢ny
poriadok Obecného uradu v Helcmanovciach:

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. OrganizaCny poriadok obecného zastupitel'stva a obecného uradu (,d’alej len
organiza¢ny poriadok® ) je zdkladnym vnlitornym organizanym predpisom Obecného
zastupitel'stva obce Helcmanovce (,,d’alej len obecné zastupitel'stvo®) , Obecného uradu
Helcmanovce (,,d’alej len obecny tirad®).

2. Organiza¢ny poriadok v stlade so zakonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
plnom zneni a so vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi bliz§ie upravuje vztahy k
organom obce, postavenie obecného uradu , rozsah pravomoci a zodpovednosti.

3. Tymto organizaénym poriadkom urCuje obecné zastupitel'stvo organiza¢ni Struktaru
obecného Uradu, pdsobnost’ jednotlivych Gtvarov. Schéma organizaénej Struktiry je uvedena
v prilohe ¢. 1.

Clanok 2
Predmet ¢innosti obecného uradu

1. Zabezpecuje organizatné a administrativne veci Obecného zastupitel'stva obce
Helcmanovce (d’alej len ,,0Z%), starostu a organov zriadenych OZ.

2. ZabezpeCuje pisomnu agendu orgdnov obce a orgdnov OZ ( komisii OZ), je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce.

3. Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a komisii OZ.



Zhromazd’uje podkladovy materidl pre vyddvanie rozhodnuti obce a vypractva
pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani v
rozsahu prisluSnych pravnych predpisov.

Vykonava vSeobecne zavdazné nariadenia obce Helcmanovce (dalej ,,VZN®),
uznesenia OZ a rozhodnutia obce.

ZabezpecCuje d’alSie Cinnosti suvisiace s origindlnymi kompetenciami samospravy v
rozsahu stanovenom prislusnymi zakonmi.

Kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpo¢tovymi
organizaciami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi alebo zaloZzenymi obcou
(dalej ,,obecné organizacie®).

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu
Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoctu obce na prislusny
rok.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy
obce.
Clanok 4

Rozsah platnosti

1. Tento organizacny poriadok plati pre organy obce a pre zamestnancov, ktori si v pracovno-
pravnom alebo obdobnom vztahu k obci Helcmanovce, ktora vystupuje ako pravnicka osoba.

2. Organy obce, komisie obecného zastupitel'stva a zamestnanci obce vykonavaji najméi
rozhodnutia o zadkladnych otdzkach Zivota obce, zabezpecuji vykonné administrativne a
organizacné pracovné ¢innosti, v rozsahu kompetencii vyplyvajucich zo vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov.

Clanok 5

Organy obce a ich organizacné ¢lenenie

Orgénmi obce su:

1. Obecné zastupitel'stvo
2. Starosta obce

Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré si vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva v ramci svojej pdsobnosti zabezpecuje starosta obce.



Clanok 6
Starosta obce

Predstavitelom obce a najvyssim vykonnym orgéanom je starosta.
Starosta je Statutdrnym orgdnom v majetkovopravnych vzt'ahoch a v pracovnopravnych
vztahoch zamestnancov obce v administrativnopravnych vzt'ahoch je spravnym organom.

Starosta:

a) priamo riadi
- zamestnancov obecného uradu,

b) schvaluje
- interné predpisy a dokumenty upravujice ¢innost’ tradu
- platové nalezitosti zamestnancov obce
- zmeny rozpoctu obce v rozsahu uréenom obecnym zastupitel'stvom.

¢) rozhoduje o:

- vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vylucnej
kompetencii obecného zastupitel'stva,

- personalnych a platovych nalezitostiach zamestnancov obce,

- zasadnych stanoviskéch pre rokovania presahujuce poésobnost’ obce,

-zriadeni krizového §tabu obce, ako vykonného organu krizového riadenia
pre pripravu na obranu §tatu a v krizovych situdciach mimo €asu vojny a
vojnového stavu,

d) vykonava
- obecnu spravu,
- hodnotenie priamo riadenych zamestnancov,
- ochranu utajovanych skuto¢nosti v sulade so zdkonom,
e) uzatvara
- pracovné zmluvy so zamestnancami obce,
- dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru
- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami
f) zastupuje obec vo vzt'ahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

g) zodpoveda za riadne hospodarenie s hnutelnym a nehnutelnym majetkom obce a s
majetkom vo vlastnictve Statu prenechanym obci do uzivania,
h) zriad’uje komisie pri obecnom trade, ako poradné organy (napr. inventarizacna..)

i)vydava:

- smernice starostu a prikazy starostu,
- Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Helcmanovciach, Pracovny poriadok obce
Helcmanovce

]) starosta zvolava, vymenuva, zastupuje
- Starosta zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia
obecného zastupitel'stva a vSeobecne zavidzné nariadenia obce.



- Starosta vymenuva a odvolava zastupcu starostu.

- Starosta vymenuva a odvolava riaditel’a Skoly a Skolskych zariadeni na navrh rady Skoly
alebo Skolského zariadenia.

- Schval'uje tuzemské pracovné cesty zamestnancom obce.

Clanok 7
Zastupca starostu

1. Zastupca starostu je zastupcom Statutarneho orgénu

2. Zastupca starostu pocas nepritomnosti starostu alebo nesposobilosti starostu na vykon
funkcie nepresahujucej jeden kalendarny mesiac zastupuje starostu vo vsetkych oblastiach v
rozsahu vymedzeného okruhu pravomoci, povinnosti a zodpovednosti podla ¢l 4 tohto
organiza¢ného poriadku s vynimkou ¢innosti uvedenych pod pismenom b) a f)

3. Zastupca starostu pocas nepritomnosti starostu alebo nespoOsobilosti starostu na vykon
funkcie presahujucej jeden kalendarny mesiac je opravneny vykondvat vsetky pracovné
&innosti podla Cl. 4 v plnom rozsahu.

4. ostatnych pripadoch zastupca starostu najma:

a, koordinuje ¢innost’ komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom

b, poskytuje sucinnosti pri kontrolnych akciach, preSetrovani staznosti a peticii

v sulade so zakonom o st’aznostiach;

C) pripravuje stanoviska a pripomienky k materidlom na rokovanie obecného

zastupitel'stva, komisii pri obecnom zastupitel'stve a pre starostu.

d, zastupuje starostu podl'a § 13b ods. 4, ktorého plat blizsie Specifikuje § 13b ods. 5;
e, zvolava a vedie zasadania obecného zastupitel'stva v pripade nepritomnosti alebo

nesposobilosti na vykon funkcie;

f, dodrziava podmienky na ochranu utajovanych skuto¢nosti;

g, tvori stanoviska a pripomienky k materialom na zasadania obecného zastupitel'stva,
I, pripomienkuje vSeobecne zaviznych noriem, interné predpisy a iné riadiace akty;

W

Clanok 8
Obecné zastupitel’stvo
1. Obecné zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce zloZeny z poslancov zvolenych v
priamych vol'bach obyvatel'mi obce. Postavenie a ¢innost’ obecného zastupitel'stva upravuje

zékon SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Obecné zastupitel'stvo modze zriadit’ alebo zrusit’ podla potreby stile alebo docasné
vykonné, kontrolné a poradenské orgény.



Clanok 9
Poradné organy

1. Stalymi poradnymi organmi obecného zastupitel'stva st komisie pri obecnom
zastupitel'stve, ktorych ¢innost’ je zamerand na rézne oblasti suvisiace so spravou obce a S
kvalitou zivota v obci. Zriad'uje ich obecné zastupitel'stvo.

2.Doc¢asnymi poradnymi orgdnmi starostu si Skodové komisia a inventariza¢néa komisia.

3.Postavenie , ulohy, zlozenie a spdsob rokovania stdlych poradnych organov alebo
docasnych poradnych organov upravuju Statity a rokovacie poriadky poradnych orgénov,
ktoré vydéva ich zriad’'ovatel’.

4. Pre rieSenie Specifickych pracovnych uloh mézu byt menované realiza¢né timy, ktoré st
zlozené zo zamestnancov obce, externych spolupracovnikov, pripadne expertov z prislusnej
oblasti. Clenom realiza¢ného timu moze byt aj poslanec obecného zastupitel'stva. Realizaéné
timy mézu vymenovat’ starosta obce alebo obecné zastupitel'stvo.

Clanok 10
Organizacia obecného uradu, v§eobecné povinnosti

1. Postavenie a posobnost’ obecného uradu
Postavenie a posobnost’ obecného uradu je upravena v § 16 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

2. Struktura a zloZenie obecného uradu

a) Zastupca starostu vedie a organizuje ¢innost' Obecného uradu. Podrobnt del’bu prace
stanovuje starosta obecného Uradu. Vnutornd organizécia obecného Uradu je stanovena
organizacnou Struktirou, ktord predstavuje neoddelitelnt prilohu organiza¢ného poriadku.

b) Referat je usek, ktory plni Glohy uzko $pecifického charakteru. Je organiza¢nou jednotkou,
odborne zameranou na S$pecializované cinnosti potrebné pre zabezpeCenie uloh v ramci
referatu.

Funk¢né zaradenie zamestnancov do jednotlivych referatov urcuje starosta.

Jednotlivé referaty medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju z
platnej pravnej upravy a obsahovej néplne jednotlivych referatov obecného tradu, pricom sa
uplatiiuju tieto zakladné principy:

- spolupraca referatov pri vykone svojej ¢innosti najma v otdzkach, ktoré patria do pravomoci
a posobnosti dvoch alebo viacerych referatov,

- vzajomna zastupitel'nost’ referatov

- koordinacia stanovisk,

- spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode rozhodne starosta.

Posobnost’ kazdej organizacnej zlozky tvori Specificky suhrn uloh, ktoré st povinné
vykonavat’ alebo riadit’ v sulade so zdkonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.



¢) Clenenie referatov:

Referat ekonemicky , personalny .mzdovyv, archivu, spravy majetku:

spracovava zaverecny ucet obce na prislusny rok a zabezpecuje podklady na jeho
prerokovanie obecnym zastupitel'stvom

zabezpecuje financénu, rozpoctovl a uverovu politiku obce

spravuje bankové Ucty a fondy , navrhuje ich pouzitie

spolupracuje s auditorom a hlavnym kontrolérom obce pri vykonavani auditu

a kontrolnej ¢innosti, zabezpec€uje podklady a informécie na vypracovanie auditu
obce,

zabezpecuje danové priznanie rocné, kvartalne a rocné hlasenia v stic¢innosti

S daflovym priznanim

vedie evidenciu grantov a transférov z fondov EU a SR, zabezpetuje ich zuétovanie,
vyuctovanie dotécii, projektov

vedie evidenciu hnute'ného a nehnutel'ného majetku obce a organiza¢ne zabezpecuje
vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a pohl'adavok obce a zabezpecuje plnenie
prijatych opatreni z inventarizacie

zabezpecuje vSetky Cinnosti spojené s persondlnou agendou zamestnancov obce
zabezpecuje preneseny vykon §tatnej spravy v oblasti Skolstva, na zdklade ozndmenia
krajského Skolského uradu oznamuje rozpocet, jeho pravu skolam,

zabezpecuje vyuctovanie normativne uréenych a nenormativne uréenych finanénych
prostriedkov , vedie koreSpondenciu s krajskym Skolskym uradom, zabezpecuje
presun finanénych prostriedkov na Skoly zostavuje rozpoCty pre matersku Skolu,

Skolsku jedalen pri zakladnej Skole a Skolsky klub.
vykonava uctovnicke prace v plnom rozsahu za vsetky uctovné okruhy a kapitoly, -

zodpoveda za vypracovanie Uctovnej zavierky raz mesacne

zodpoveda za splacanie Gverov a splatok tiverov

zabezpecuje styk s penaznymi a poistovacimi instituciami

sumarizuje podklady k fakturacii a bezodkladne vystavuje faktiry na prislusné
pravnické a fyzické osoby a na ob¢anov

zabezpecuje uctovanie danovych, davkovych , poplatkovych a poistovacich zalezitosti
spracuvava evidenciu a $tatistiky v oblasti financovania a ti¢tovnictva

zabezpecuje zverejnovanie faktir a objedndvok na webovej stranke v sulade so
zakonom ¢. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich
predpisov

vedie evidenciu pohl'adavok a zavizkov a zodpoveda za ich plnenie

Vedie a zodpoveda za ti¢tovnictvo a evidenciu majetku obce v zmysle platnych
pravnych predpisov

Vedie a zabezpeduje komplexnt personalnu agendu vietkych zamestnancov OU

a poslancov v zmysle platnych predpisov a zodpoveda za ich archivaciu
spracovava podklady na urenie objemu mzdovych prostriedkov



- spracovava komplexnu agendu suvisiacu s nemocenskym , zdravotnym, dochodkovym
poistenim, prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatné odvody zo mzdovych
prostriedkov v zmysle platnych pravnych predpisov

- zabezpecuje tvorbu a sledovanie pouzitia socialneho fondu v zmysle platnych
kolektivnych zmlav a internej smernice obce

- zodpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky urad SR, Socialnu poistoviiu,
organy Statnej spravy, zdravotné poistovne, a iné organizacie

Referat dani a poplatkov., podatel’ne, evidencie obyvatel’stva a socialnych veci

- zabezpecuje evidenciu pozemkov, stavieb, evidenciu dani a poplatkov a int1 evidenciu
V pdsobnosti obce

- zabezpecCuje vydavanie supisnych ¢isel — listin o urceni stpisného ¢isla

- zabezpecuje samostatnii odbornu pracu na useku hldsenia a evidencie pobytu ob¢anov
a hlasenia do registra obyvatel'ov Slovenskej republiky

- zabezpecuje spracovanie vSetkych podkladov a rozhodnuti na vyribenie dani na
uzemi obce v sulade s danovymi zakonmi

- zodpoveda za vystavenie vymerov vSetkych dani a poplatkov

- zodpoveda za vystavenie a dorucenie vyzvy na zaplatenie nedoplatkov na daniach
a poplatkoch na uzemi obce

- vybera poplatky za odvoz a likvidaciu poplatkov

- zabezpecuje evidenciu platieb dani za pozemky a iné nehnutelnosti, a platieb za
odvoz a likvidaciu odpadu

- zodpoveda za prijatie, spracovanie, vybavenie a evidenciu ziadosti

- zodpoveda za spristupnenie informacii v sulade so zadkonom o slobodnom pristupe
k informaciam 211/2000 Z.z. v zneni neskorSich predpisov a interného predpisu obce

- realizuje vSetky prenesené kompetencie v oblasti stavebného tiradu

- zabezpeCuje osved¢ovanie podpisov a fotokopii listin

- zabezpecuje spracovanie a distribuciu splatkovych kalendarov za nedoplatky z dani
z nehnutel'nosti a poplatkov za komunalny odpad

- zabezpecuje evidenciu doslej a odoslanej posty v stlade s registratirnym poriadkom
obce v stlade s pravnym predpisom

- zabezpecuje technické spracovanie a distribuiciu materialov k rokovaniu OZ —
zodpoveda za ich formalnu stranku

- zabezpeCuje spracovanie uzneseni a ostatnej agendy OZ , ich prenos a zverejiiovanie
informacii z obce a rokovani OZ prostrednictvom obecnych tradnych tabul’ , web
stranky obce, zodpoveda za aktudlnost’ informacii

- zabezpeCuje vydavanie rybarskych listkov

- organizacne zabezpecuje volebnu a referendovi agendu

- zabezpecuje vyplnenie ziadosti na umiestinovanie do domova dochodcov a agendu
prenesenych kompetencii socidlnych veci

- vykonava pokladni¢né operacie Vv oblasti dani a poplatkov

- vedie evidenciu majitel'ov psov_V obci a ¢isiel pre psov

- vedie evidenciu vcelarov v obci



- vykondvanie zmien a rusenie osvedceni samostatne hospodéariacich rol'nikov

- vedie evidenciu, uctovanie a kontrolu priestupkov a pokut ukladanych Obvodnym
uradom v Gelnici

- zabezpecuje technicku a organiza¢nu stranku trhovych akceii

- Vedie evidenciu pravnickych a fyzickych oséb na izemi obce

Pokladne, verejného obstaravania, sluzby obyvatel’stvu, Zivotného prostredia

- vedenie hlavnej pokladne obce
- vystavovanie faktar za obec, vyplyvajicich z ndjjomnych zmluv obce, ich evidencia

a uhrada, modul majetok — evidencia majetku DSaK — kuchyna, inventarizacia, ostatné
prace v suc¢innosti podl'a pokynov ekondémky obce

- zabezpecuje vedenie knihy materialovych zasob a DM(dlhodoby majetok ) podla
doslych faktur a nakupu v hotovosti

- zabezpecuje spolupracu s miestnymi kultirnymi zlozkami

- organizuje a podporuje $portové akcie v ramci obce

- zodpoveda za zverejniovanie zmlav v stlade so zakonom 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam v zneni neskorSich predpisov

- vedie evidenciu zmluv obce s ostatnymi subjektami, sleduje dobu platnosti zmlav ,
vypovedné doby zmluv

- vedie evidenciu odberatel'skych faktir a zodpoveda za ich zverejnovanie v stlade so
zakonom ¢. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich
predpisov

- zabezpecuje kopirovanie tlac¢iv a dokumentov v suvislosti s prijimanim podania od
obcanov

- vykondva osobitného prijemcu davky a prispevkov k ddvke hmotnej ntidze

- vedie evidenciu platieb najomného a sluzieb spojenych s uzivanim bytu

- realizuje kontrolnu ¢innost’ a dozor nad vyuZivanim obecného bytového fondu

- operativne spolupracuje s a napomaha riesit’ v obci vynimoc¢né situacie v bytovej
oblasti (zivelné pohromy, havarie), zabezpecuje odstraiiovanie havarii, portich a oprav
na bytovom fonde

- usmernuje usporiadatel'ov verejnych kultirnych podujati a zhromazdeni predovSetkym
Vv oblasti plnenia ich povinnosti vyplyvajicich z platnych pravnych noriem

- administrativne zabezpecuje poskytovanie finan¢nych dotacii pre subjekty z oblasti
kultary a Sportu

- spolupracuje pri organizovani Sportovych , kultarnych a spolocenskych aktivit
spolkov, zdruzeni a organizacii miestneho a regionalneho vyznamu

- pripravuje rozhlasové reldcie suvisiace s kultirnymi, Sportovymi a spolo¢enskymi
aktivitami obce

- spolupracuje s redak¢nou radou obecnych novin v stvislosti s vydavanim
a distribuciou smerom k obanom , institiciam a organizaciam

- realizuje metddy verejného obstardvania v zmysle prislusnych ustanoveni zdkona
0 verejnom obstardvani a vnutornych predpisov obce



- vyhlasuje , organizuje a vyhodnocuje sttaze k predaju a prenajmu nehnutel'ného
majetku obce

- zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu vnutornych predpisov obce pre proces verejného
obstaravania

- Zabezpecovanie spolocenskych akcii podl'a potreby ob¢anov obce. Normovanie
pripravovanych pokrmov, ndkup a vydaj surovin

- zabezpeCuje agendu Zzivotného prostredia a odpadového hospodarstva

- zodpoveda za neprekrocenie stanovené¢ho denného limitu v pokladni

d, ) Odovzdavanie a preberanie funkcie

1) Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh prislusného referatu ,
spisov, koreSpondencie a o stave majetkovych hodndt. Zapis podpisSe odovzdavajuci,
preberajuci a starosta obce. Zapis sa zalozi do osobného spisu.

Pri preberani funkcie so zodpovednost'ou za zverené hodnoty sa vykona inventira zverenych
hodnoét a spise sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktorti podpise preberajtci.

2) Zamestnanci si povinni pisomne urcit’ na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1 den) svojho
zastupcu, o uvedenej skutocnosti informuju starostu obce. Rozsah zastupovania musi byt
stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek zamestnanca bol zabezpeceny
vykon jeho agendy aspoii v nevyhnutnom rozsahu.

3) Pri dlhodobom zastupovani presahujicom spravidla viac ako 1 mesiac je zamestnanec
povinny vymedzit' rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a informovat svojho
zastupcu o vsetkych zalezitostiach a ulohach.

4) Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vsetkych ulohach a skuto¢nostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.

Clanok 11

Hlavny kontrolor
. Hlavny kontrolor obce mé osobitné postavenie v organizacnej Struktire obecného tradu, za

svoju ¢innost’ zodpoveda priamo obecnému zastupitel’stvu.
Hlavny kontrolor obce:

a) vykonava kontrolna ¢innost’ v rozsahu § 18d zékona o obecnom zriadenti,

b) plni Glohy podl'a § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

¢, Hlavny kontrolor obce zabezpecuje odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace
s plnenim jeho uloh .

d, pIni okrem tloh ulozenych obecnym zastupitel'stvom najma tieto ulohy:

I. vykonava finan¢nt kontrolu v zmysle zakon ¢. 502/2001 Z. z. o kontrole
a vnutornom audite,

II. predklada:
» raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti, ktory musi byt najneskor 15 dni
pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny sposobom v obci obvyklym,
» spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho najblizSom
zasadnuti,



» obecnému zastupitel'stvu najmenej raz roéne spravu o kontrolnej ¢innosti

III. vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu
zaverecného uctu obce pred schvalenim v obecnom zastupitel'stve.

IV. spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia
s prostriedkami pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo Strukturalnych fondov
Eurdpskej tnie,

V. zabezpecuje:

» kontrolu zakonnosti, 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,

» kontrolu prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce,

» kontrolu vybavovanie staznosti a peticii,

» kontrolu dodrziavania v§eobecne zavaznych predpisov vratane nariadeni obce,
» kontrolu plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

» kontrolu dodrziavania internych predpisov obce,

VL. koordinuje vykonavanie kontrolnych akcii s orgdnmi vonkajsej kontroly, a
prijimané opatrenia z kontrol vykonanych vonkajSimi kontrolnymi orgadnmi z
oblasti kontroly a st’aznosti,

VIL vybavuje st'aznosti , ak tak ustanovuje osobitny zakon,

VIIL. je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi,

IX. je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel'stvo a podat’ pisomné
stanovisko

Clanok 12
Zasady riadenia
1. Obecny urad riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda starosta obce.
2. Starosta obce zabezpecuje plnenie tloh obce, kontrolu ich plnenia a vysledky kontroly

vyuziva na skvalitiovanie riadiacej Cinnosti a plnenie d’alSich uloh. Kontrolu vykonava
osobne, alebo prostrednictvom poverenych zamestnancov.
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Clanok 13

Vzt'ah OcU
k organizaciam, ku ktorym plni obec Helcmanovce zakladatel’sku alebo zriad’ovatel’sku
funkciu

K organizéacidm, ku ktorym obec Helcmanovce vystupuje ako zakladatel’ alebo zriad’ovater,
OcU zabezpeduje administrativne vykon zakladatelskej alebo zriadovatel'skej funkcie,
Vv pripade potreby metodicky usmeriiuje a koordinuje ich ¢innost’, kontroluje vykon ¢innosti,
za ucelom ktorych vznikli.

W

Clanok 14
Vzt’ahy obce k inym organom

1.0bec pri plneni svojich uloh uzko spolupracuje s orgdnmi samospravy a organmi Statnej
spravy, ako i s inymi pravnickymi a fyzickymi osobami, a to formou rokovani, vymeny
informacii, sprav a podkladov.

2. Vo vztahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam zastupuje obec starosta.

3. Obec je opravnena pozadovat’ od subjektov podla ods. 1 potrebné informécie a podklady a
poskytovat im potrebné informacie a podklady na plnenie wloh v rozsahu svojich
kompetencii.

Clanok 15
Pouzivanie uradnych peciatok

1.0bec pouziva okrihlu peciatku s erbom a nazvom obce na rozhodnutia pri sprave dani a
poplatkov, zmluvy, opravnenia a osved¢enia skuto¢nosti vydané pri vykone samospravy.

2.Uradna peciatka uréena na potvrdenie rozhodnutia, osvedéenie délezitych skutoénosti a
opravneni alebo vierohodnosti pisomnosti vydanych pri prenesenom vykone $tatnej spravy je
vzdy okruhla, v strede do Statnym znakom a s oznafenim Slovenskd republika obec
Helcmanovce po vnutornom obvode kruhu. Odtlaca sa ¢ervenou farbou.

3.0becny urad pouziva v pisomnom styku podlhovastid peciatku s textom ,,Obec
Helcmanovce ,adresa, I1CO .

4.Evidenciu uradnych peciatok vedie povereny zamestnanec obce. Evidencia obsahuje:

e (Odtlacok peciatky, meno, priezvisko, funkciu zamestnanca, ktory ju prevzal a
pouziva,

e Ziznam o prevzati peciatky, potvrdeny podpisom zamestnanca a datum
prevzatia,

e Zaznam o vrateni peiatky s datumom a podpisom zamestnanca.



Cl. 16
Zavereéné ustanovenie

1. Veduci zamestnanci st povinni oboznadmit' podriadenych zamestnancov s organizatnym
poriadkom. Zamestnanci su opravneni kedykol'vek nahliadnut’ do organiza¢ného poriadku.

2. Zmeny a doplnky organizacného poriadku mézu byt vydané iba po ich predchadzajucom
schvaleni obecnym zastupitel'stvom.

3. Organizacny poriadok schvaleny uznesenim ¢. 14/2015

4. Organizacny poriadok nadobuda tc¢innost’ diiom 21.3.2015.

Priloha ¢. 1 Organizac¢na schéma
Priloha ¢. 2 Evidencia tradnych peciatok Obecného uradu Helcmanovce

V Helcmanovciach 20.3.2015

Mgr. Blanka Vargova

Starostka obce






