Starosta obce Baka na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR ¢&.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,zakon &
369/1990 Zb.“) a ustanovenia §16 ods.3 pism. d) Stattitu obce Bakavyd dva tento

ORGANIZACNY PORIADOK QBECNEHO URADU A OBECNE]
SAMOPSPRAVY OBCE BAKA

E.vl /2015
' Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného tradu Baka je zakladnou organiza¢nou pravnou normou
obecného uradu a je zavdzny pre vietkych zamestnancov obee vykonavajucich pracovnu
¢innost’ v ramci zabezpecovania ¢innosti obecného uradu.

(2) Organizaény poriadok v stlade so zdkonom SNR ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov, so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi ustanovuje
vnutorné organiza¢né ¢lenenie obecného tradu, rozsah opravneni a zodpovednosti
organizaCnych zloZiek, z4sady riadenia, zasady organizac¢nej Struktury uradu a tieZ ich
vzajomné vztahy.

(3) Organizaény poriadok uruje aj po¢et zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

(4) Tento organiza¢ny poriadok plati pre zamestnancov, ktori st v pracovnopravnom alebo
obdobnom vzt'ahu k obci Baka, ktoréd vystupuje ako pravnicka osoba.

Cldnok 2
Obecny urad

(1) Obecny urad zabezpecuje organizaéné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
starostu ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.
(2) Obecny urad zabezpeéuje v sulade s platnou pravnou upravou:
a/ pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je podateliou a
vypraviiou pisomnosti obce
b/ odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,
¢/ pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce ,
d/ vykon vieobecne zdviznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva a rozhodnuti
obce.
(3) Obecny urad taktiez:
- zabezpe€uje na poziadanie pisomni agendu hlavného kontroléra,
- zhromazd'uje podkladovy a pravny materidl pre vyddvanie rozhodnuti obce a vypracuva
pisomné rozhodnutia
obce (v rozsahu a podl'a zak. SNR €. 563/2009 Z.z. o sprave dani (Danovy poriadok) v zneni
neskorsich zmien a doplnkov, zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich
predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov),

- zabezpetuje na poziadanie poslancom potrebné podklady a odbornt pomoc pri plneni

uloh vyplyvajucich z platnej pravnej tipravy.

Clanok 3
Privne postavenie obeeného tradu

(1) Vnitornt organiziciu obecného uradu uréuje starosta , ktory o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku obecného tiradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho najblizSom
zasadnuti.



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

(3) Obecny urad ma sidlo:

Obecny utrad v Bake ¢. 262

930 04 Baka

Clinok 4
Organizacia, riadenie a ilohy obecného tiradu

(1) Pracu obecného uradu organizuje a riadi starosta obce.
(2) Na obecnom trrade sa uplatiuje dvojstupiiové riadenie:
a/ starosta obce
b/ odborni zamestnanci
¢/ hlavna kontrolorka
(4) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce (referentski a manualni zamestnanci).
(5) Referent obecného Gradu je zdkladnym organizaénym ttvarom tradu.
(6) Referenti obecneho uradu zabezpeujl a vykonavaju najma:
- ¢innost’ podatelne a vypravne zasielok Obecného uradu.
- evidencia podnetov a staznosti ob¢anov.
- personalistika a mzdy
- vedenie u¢tovnictva,
- hotovostny platobny styk, vedenie pokladne,
- finan¢né operdcie, bankové ucty, interné u¢tovné doklady.
- fakturdcia,
- finan¢né operdcie medzi obcou a zédkladnou skolou v pdsobnosti obce
- inventarizacia majetku,
- zostavovanie. vyhodnocovanie a zmeny rozpo¢tu obce.
- v¥kaznictvo a Statistika
- evidencia trvalych a prechodnych pobytov obanov SR,
- evidencia ulic. domov a bytov v obei,
- vydévanie supisnych a orientaénych ¢isiel na budovy,
- vydavanie dokladov na vybavenie ob¢ianskych preukazov a vydavanie inych
rozhodnuti.
- organiza¢n¢ zabezpelenie volieb, referenda a vedenie staleho zoznamu voli¢ov,
- spréva miestnych dani a poplatkov
- osvedéovanie podpisov a listin,
- vedenie matriky
- organizacné a administrativne zalezitosti obecného zastupitel'stva a organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom,
- organizac¢né zabezpecenie informa&nych zariadeni obce / miestny rozhlas, webova
stranka /
- sprava obecného majetku a ndgjomné zmluvy
- zostavovanie. vyhodnocovanie a zmeny rozpoétu obce,
- vykaznictvo a Statistika
- vydavanie rozhodnuti tykajicich sa ekonomickej oblasti,
- exeku¢né konania pri vymahani pohl'adavok obce,
- iverova politika obce,
- priprava VZN a vnutornych predpisov z oblasti ekonomiky. dani a miezd,
- vyhlasovat’ a i¢tovat’ oznamy miestnym rozhlasom.
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- pravidelne vyhlasovanie miestnym rozhlasom:
- mimoriadne vvhlasovanie podla potreby.
- iné Ulohy podla poverenia starostom.

(7) Okrem zabezpecovania uloh obecnej samospravy, obecny trad plni aj niektoré prenesens
tlohy miestnej 3tdtnej spravy. Su to tlohy a kompetencie dané konkrétnymi zikonmi SR,
ktoré je potrebné plnit’ na izemi obce v tychto oblastiach:

- financie a sprava majetku

- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel'a

- doprava. cestné hospodarstvo, miestne komunikacie

- regionalny rozvoj

- pozemkove a lesné hospodarstvo, kataster

- stavebny trad

- zivotné prostredie

- vergjné obstaravanie

- Skolstvo, mladez, telesna kultira

- kultura

- socidlna politika

- ochrana pred poziarmi

- civilna ochrana a krizové riadenie

- obrana statu

(8) Referenti iradu navzajom tizko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaji z
platnej pravnej upravy a obsahovej népine ¢innosti.

Clanok 3
Materska Skola

(1) Materska skola s vyucovacim jazyvkom mad'arskym - 6voda v Bake nema pravnu
subjektivitu.

(2) Materska Skola zabezpecuje vychovno- vzdeldvaciu ¢innost pre trojroéné aZ Sestroén¢
deti spolo¢ne v jednej triede. Zakladny pocet deti v triede materskej skoly je 21 deti. Tento
podet sa moze zvysit o tri deti za podmienok ustanovenych zakonom ¢&. 306/2008 Z.z.

o materskej Skole v z.n.p.

(3) Proces vychovy a vzdelavania v materskej Skole zabezpecuju dve pedagogické
pracovnicky.

(4) Rozsah ¢innosti. ktoré sl vykonavané v materskej $kole na jednotlivych pracovnych
poziciach ur¢uje riaditelka Skoly v ,.Organiza¢nom poriadku Materskej $koly s vyucovacim
Jjazykom madarskym - évoda v Bake™, ktory podlicha schvaleniu starostom obce.

Clinok 6
Zamestnanci pracujici na obecnom trade a v materskej Skole

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného tradu a zamestnancov v materskej skole
vyplyvaji zo zakona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom ziujme v zneni neskorsich
predpisov, Zakonnika prace a z vieobecne zaviznych pravnych predpisov vydanych na jeho
vykonanie. ako aj z ostatnych vieobecne zaviznych pravnych predpisov vztahujucich sa k
¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku obce.
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(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tieZ v pracovnych zmluvach, v aktualngj
kolektivnej zmluve vysSieho stupna pre verejnu spravu, vo vnitro- organiza¢nych
normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch starostu.

Clanok 7
Vzt’ah volenych organov obce k obecnému aradu

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecne zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tiradu vykonava a plni nasledujice tlohy:
- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému tradu,

- schval'uje najddlezitejsie ukony tykajuce sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce

a kontroluje finantné hospodarenie s nim,

- schval'uje rozpocet obce. vratane Casti tykajticej sa obecného uradu, ako i jeho zmeny

a kontroluje jeho dodrziavanie.

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

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat do vyluénej pravomoci a
posobnosti starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a2 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavitelom obce a najvyssim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom obce s plnym pracovnym uvizkom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vietkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych voI'béch.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.

(6) Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni najmi tieto ulohy:

- vydava Organizacny poriadok obecného tradu

- vydéava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

- vyddva Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- vykondva spravu obee v stilade so zakonmi. Statitom obce a vieobecne zaviznymi

nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obee, ktoré nie st zikonom, Statitom obce. alebo
tymto organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tilohu veduceho organizacie.

- vymentva a odvolava svojho zastupu z radov poslancov do 60 dni od zloZenia sl'ubu,

- udeluje plnu moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

- schval'uje podanie zalob obcou na sady .

(7) Starosta moze delegovat niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby. pokial to
pripusta zakon a tento Organizaény poriadok Obecného uradu.

Postavenie zastupcu starostu k obecnému aradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu.

(2) Zastupca starostu mdze byt len poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zloZenia sI'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

(4) Starosta moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu
starostu, poveri zastupovanim d'alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zistupcu starostu.
(5) Rozsah v akom zistupca starostu zastupuje starostu uréuje starosta v pisomnom povereni.



(6) Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(7) Obec Baka poskytuje zastupcovi starostu za vykon €innosti primerant odmenu. Vysku
odmeny stanovi obeené zastupitel'stvo v zdsaddch odmenovania poslancov.

(8) V tase nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu 1 vo veciach, na vvkon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i
nad ramec ¢innosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereni. pokial to nie je v rozpore s
platnou pravnou.

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontrolér je zamestnancom obce.

(2) Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon svojej
kontrolnej ¢innosti zodpovedny.

(3) Kontrolnou ¢innost'ou sa rozumie:

- zakonnost', u¢innost, hospodarnost” a efektivnost’ pri hospodareni a nakladani s
majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva podla
osobitnych predpisov.

- kontrola prijmov. v¥davkov a finanénych operdcii obce.

- kontrola vybavovania staznosti a peticii.

- kontrola dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce,
- kontrola plnenia uzneseni OZ a internych predpisov obee

- kontrola plnenia d'alSich dloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

(4) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:

a/ obecny arad

b/ pravnicke osoby. v ktorych ma obec majetkovu ticast’ a in€ osoby, ktoré nakladajt s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanieato v

rozsahu dotykajicom sa tohto majetku,

¢/ osoby. ktorvm boli poskytnuté z rozpo¢tu obce tcelové dotacie alebo navratné
finanéné vypomoci. ¢i nendvratne finan¢né vypomoci podl'a osobitného predpisu v
rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

Clénok 8
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tradu zodpoveda starosta obce.
Kazdy zamestnanec je povinny zaobchadzat s pridelenymi pisomnost'ami s naleZitou
starostlivost'ou. vybavovat ich v€as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(2) Postup pri vvhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni
archivovani a skartacii zasielok upravuje . .Registratarny poriadok obce®.

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa za¢astiuja referenti obeeného turadu a starosta obce. ktori
jednotlivé pisomnosti vyhotovuju, hodnotia, kontrolujt. a schvaluji.

Podrobné tiprava cbehu pisomnosti je obsiahnutd v . ,Registratimom poriadku obce™

a ,,Spisovom poriadku obce™

(2) Obeh uctovnych dokladov je podrobne upraveny vo .,Vnutornom predpise pre obeh
a kontrolu G¢tovnych dokladov v podmienkach samospravy obce .



Clinok 9

Zaverefné ustanovenia
(1) Starosta obce Baka je povinni zabezpeéit oboznamenie sa im podriadenych zamestnancov
s tymto organiza¢nym poriadkom najneskor do 10 dni odo dna nadobudnutia jeho i¢innosti, a
u novych zamestnancov najneskor v def ich nastupu do zamestnania.
Zamestnanci obee pisomne potvrdia, Ze sa oboznamili s tymto organizaénym poriadkom,
potvrdenie sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.
(2) Siastou tohto Organizaéného poriadku je schéma organizacnej Struktury a personalne
obsadenie funkcic a zloziek obecného tiradu a obecnej samospravy obce Baka.
(3) Organizaény poriadok je zamestnancom obecného uradu k dispozicii u referentky
a starostu. ktori si povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.
(4) Tento organizaény poriadok vvdadva starosta obce v zmysle zakona €. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v platnom zneni, § 13, ods. 4, pismeno d/ a nadobuda ucinnost’ diiora
20.01.2015.
(5) O vvdani tohto organizatného poriadku bolo informované obecné zastupitel'stvo na
zasadnuti dna 19.januéra 2015.

V Bake 19. januara 2015

Ing. Juraj Berta
starosta obce
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Priloha ¢. 2

Personalne obsadenie funkeie a zloziek obce Baka

Starosta obce: Ing Juraj Bertalan

Obecné zastupitel'stvo: Ing. Stefan Godd
Juraj Csomor
Mgr. Kristina Mészaros zastupkyna starostu obce
Ladislav Mészdros
Zoltédn Bertalan
Ing. Peter Horvath
Eva Béliova

Hlavny kontroldr obce: Ing. Sibyla Szabéova
Zamestnanci obecného Uradu: Maria Kovacsova

Linda Bozé

Szilvia Kantor Zsemlye

Riaditel’ka MS: Zaneta Matusova

Zamestnanci MS: - uditelka
Gabriela Szavelova - upratovacka



