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ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného úřadu v Kapušanoch

Starostka obce Kapušany na základe ustane venia §13 ods. 4 zákona č. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadení v znění neskorších predpisov vydává tento organizačný poriadok.

§1
Úvodně ustanovenia

l. Organizačný poriadok Obecného úřadu vKapušanoch je základnou organizačnou
právnou nonnou obecného úřadu a je závazný pře všetkých zamestnancov pracujúcich
na obecnom úřade.

2. Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizácia úřadu, najma jeho organizačně
členenie, pósobnosť jednotlivých útvarov, zásady riadenia, zásady organizačnej
struktury úřadu a tiež ich vzájomné vzt'ahy.

Prvá hlava

§2
Právně postavenie obecného úřadu

l. Obecný úřad je výkonným orgánem obecného zastupitel'stva a starostu.
2. Obecný úřad zabezpečuje organizačně a administrativně věci obecného zastupitel'stva

a starostu, ako aj orgánov zriadených obecným zastupitel'stvom.
3. Obecný úřad zabezpečuje v súlade s platnou právnou úpravou:

a) písomnú agendu orgánov obce a orgánov obecného zastupitel'stva a je
podatel'nou a výpravnou písomností obce,

b) odborné podklady a iné písemnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,
obecnej rady a komisií obecného zastupitel'stva,

c) vypracúva písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí obce,
d) vykonává všeobecné závazné nariadenia obce, uznesenia obecného

zastupitel'stva, ako aj rozhodnutia obce.
4. Organizačnú štmktúru obecného úřadu určuje starosta obce.
5. Obecný úřad nie j e právnickou osobou.
6. Obecný úřad má následovně sídlo:

Obec Kapušany
Obecný úřad
Hlavná 104/6
082 12 Kapušany
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§3
Financovanie a hospodárenie obecného úřadu

l. Objem mzdových prostriedkov, ostatných finančných prostriedkov a rozsah
technických prostriedkov potřebných na činnost' úřadu v danom roku určuje obecné
zastupitel'stvo schválením rozpočtu na příslušný kalendárny rok.
Obecné zastupitel'stvo móže vo výnimočných a dostatočne odóvodnených prípadoch
objem týchto prostriedkov upravit' rozpočtovým opatřením aj v priebehu kalendárneho
roka.

2. Podmienky nakladania s finančnými prostriedkami upravuje „Vnútomý předpis pře
vnútomý oběh účtovných dokladov a finančně operácie."61;

Druhá hlava
Postavenia volených orgánov vo vzťahu k obecnému úřadu

§4
Postavenie obecného zastupitel'sh^a

l. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému úřadu vykonává a plní následovně
úlohy:

a) rozhoduje vo veciach týkajúcich sa nakladania a hospodárenia so zvereným
majetkem a so zverenými finančnými prostriedkami,

b) schval'uje najdóležitejšie úkony týkajúce sa majetku obce a finančných zdroj ov
obce a kontroluje finančně hospodárenie s ním,

c) schvaťuje rozpočet obce vrátane časti týkajúcej sa obecného úřadu -jeho
změny a kontroluje jeho čerpanie.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o ďalších veciach, pokiaFje toho názoru, zeje to
v dóležitom obecnom zaujme.

§5
Postavenie starostu

l. Starosta je v súlade so zákonom SNR č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znění
neskorších predpisov (ďalej len „zákon") aStatútom obce Kapušany najvyšším
výkonným aštatutámym orgánom obce, který schval'uje vnútomé dokumenty,
rozhoduje o všetkých veciach správy obce s výnimkou tých, ktoré sú v zrny šle zákona
vyčleněné obecnému zastupitel'stvu alebo ktoré si obecné zastupitel'stvo vyčlenilo do
svojej kompetencie.

2. Starosta je štatutámym orgánom v majetkovoprávnych vzťahoch obce
a v pracovnoprávnych vzťahoch zamestnancov obce, v administratívnych vzt'ahoch je
správným orgánom.

3. Starosta zastupuje obec vo vzt'ahu k statným orgánom, k právnickým a fyzickým
osobám.

4. Starosta je voleným orgánem obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezakládá jeho pracovny poměr. Na pracovno-právne
postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitný právny předpis.

5. Starosta vo vzťahu k obecnému úřadu vykonává a plní najma tieto úlohy: -^
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a) vydává pracovny poriadok, organizačný poriadok obecného úřadu aďalšie
vnútomé dokumenty, ktoré sú v kompetencii starostu obce a informuje o nich
obecné zastupiteťstvo,

b) vykonává obecnú správu, zastupuje obec vo vzt'ahu k statným orgánom,
k právnickým osobám a fyzickým osobám, zvoláva avedie zasadnutia
obecného zastupiteFstva a podpisuje uznesenia, menuje a odvolává zástupců
starostu, vymenúva a odvolává přednostu obecného úřadu, riaditel'ov
rozpočtových a příspěvkových organizácií zriadených obcou po schválení
obecného zastupitel'stva, rozhoduje o pracovno-právnych a platových
náležitostiach zamestnancov obce ariaditel'ov organizácií v zriaďovateFskej
posobnosti obce, uzatvára pracovnu zmluvu s hlavným kontrolórom obce,

c) starosta obce priamo riadi krizový manažment obce, zabezpečuje plnenie úloh
na úseku přípravy na obranu, ochrany utajovaných skutečností, civilnej ochrany
obyvateťstva, BOZP a ochrany před požiarmi,

d) starosta je štatutárnym orgánem obce. Starosta móže rozhodováním o právach,
právám chráněných záujmoch alebo povinnostiach fyzických osob
a právnických osob v oblasti verejnej správy písemné poveriť zamestnanca
obce. Pověřený zaměstnanec obce rozhoduje v méně obce v rozsahu
vymedzenom v písomnom pověření,

e) výkonným útvarem starostu je sekretariát starostu, jeho činnost' riadi starosta
obce. Pracovník sekretariátu je priamo podriadený starostovi obce.

§6
Zástupca starostu

l. Funkciu zástupců starostu upravuje § 13b zákona č. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadem
v z. n. p. (ďalej ako "zákon o obecnom zriadení") a ďalšie súvisiace ustanovenia tohto
zákona. Zástupca starostu je zvoleným poslancom obecného zastupiteFstva, ktorý po
pověření starostom zastupuje starostu spravidla celé ftinkčné obdobie. Zástupca starostu
zastupuje starostu v rozsahu určenom starostom v písomnom pověření.

2. Starostu zastupuje zástupca starostu, kterého spravidla na celé ňmkčné obdobie pověří
zastupováním starosta do 60 dní od zloženia sl'ubu starostu; ak tak neurobí, zástupců
starostu zvolí obecné zastupiteťstvo. Zástupca starostu móže byť len poslanec a člen
obecnej rady. Starosta móže zástupců starostu kedykol'vek odvolat'. Ak starosta odvolá
zástupců starostu, pověří zastupováním ďalšieho poslanca do 60 dní od odvolania
zástupců starostu.

3. Starostu zastupuje zástupca starostu počas jeho nepřítomnosti alebo nespósobilosti na
výkon ňinkcie v rozsahu určenom starostom v písonmom pověření.

4. Zástupca starostu zastupuje starostu v rozsahu určenom starostom v písomnom
pověření.

5. Ak zanikne mandát starostu před uplynutím funkčného obdobia [§ 13a ods. l písm. c)
až i)], plní úlohy starostu v plnom rozsahu zástupca starostu. Zastupovanie sa skončí
zložením sl'ubu novozvoleného starostu.

6. Zástupcovi starostu, ktorý plní úlohy starostu podFa odseku 4, patří plat podl'a
osobitného zákona.

7. Zástupca starostu vo vzt'ahu k obecnému úřadu vykonává a plní najma tieto úlohy:
a) v případe zániku mandátu starostu před uplynutím jeho ftinkčného obdobia plní

úlohy starostu v plnom rozsahu,
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b) zvoláva a vedie zasadnutie obecnej rady, ak tak neurobí starosta,
c) zvoláva a/alebo vedie obecné zastupitel'stvo v prípadoch vymedzených

zákonem o obecnom zriadení,
d) v případe zániku mandátu starostu před uplynutím jeho funkčného obdobia,
e) ak je dlhodobo uvol'neny zo zamestnania na výkon fuakcie zástupců starostu,

patří mu plat od obce; jeho pracovny poměr v doterajšom zaměstnaní zostáva
zachovaný,

f) zástupca starostu je po jeho pověření starostom alebo zvolením obecným
zastupitel'stvom, oprávněný konat' v méně starostu,

g) ako zástupca při podpise připojí k svojmu menu a priezvisku údaj "pověřený
zástupca starostu obce." VzhFadom na účel institutu zástupců starostuje vhodné,
aby starosta pověřil zástupců svojím zastupováním v plnom rozsahu na čas, kedy
starosta nieje přítomný v obci alebo akje nespósobilý vykonávat' fiinkciu (napr.
z dovedu práceneschopnosti, dlhšej dovolenky a pod.). Pověřením na
zastupovanie starostu v plnom rozsahu sa zabezpečí, že zástupca bude mať
pravomoc vykonávat' úkony v oblasti verejnej správy, ak úkony nemóže
z rázných příčin vykonávat' starosta. Poverenie zástupců zastupováním starostu
sa ako právny úkon nevzt'ahuje na povinnosti zástupců, ktoré mu vyplývajú
priamo zo zákona o obecnom zriadení (napr. povinnost' viesť zasadnutie
obecného zastupiteťstva, ak starosta stratil právo viesť zasadnutie).

§7
Přednosta obecného úřadu

l. Přednosta obecného úřaduje praco vnikem obce, ktorého vymenúva a odvolává starosta
obce.

2. Přednosta obecného úřadu zodpovedá za svoju činnost' starostovi obce.
3. Přednosta obecného úřadu plní najma nasledovné úlohy:

a) organizuje práčů obecného úřadu,
b) zabezpečuje hospodářsky a správný chod úřadu,
c) zastavuj e návrh rozpočtu a zabezpečuj e j eho plnenie,
d) podpisuje spolu so starostem obce zápisnice zo zasadnutia obecného

zastupitel'stva,
e) zúčastňuje sa na zasadnutí obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasem

poradným.

§8
Postavenie kontrolora

l. Hlavný kontrolor je zamestnancom obce na úvázok. Hlavného kontrolora volí obecné
zastupitel'stvo na 6 rokov a jemu je aj za výkon činnosti zodpovědný.

2. Hlavný kontrolor:
a) předkládá obecnému zastupitel'stvu raz za šesť mesiacov návrh plánu kontrolnej

činnosti,
b) vypracúva odborné stanoviska k návrhu rozpočtu a k návrhu závěrečného účtu obce

před jeho schválením v obecnom zastupitel'stve,

Strana 4 z 8



c) předkládá správu o výsledkách kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najbližšom zasadnutí,

d) předkládá obecnému zastupiteťstvu najmenej raz ročně správu o kontrolnej činnosti,
e) spolupracuje so statnými orgánmi vo veciach kontroly hospodárenia s prostriedkami

přidělenými obci zo statného rozpočtu, alebo zo štrukturálnych fondov Európskej unie,
f) vykonává kontrolu plnenia úloh obce,
g) kontroluje, ako jednotlivé referáty plnia úlohy vyplývajúce z platné] právně] úpravy

a tohto organizačného poriadku,
h) kontroluje, ako úřad zabezpečuje písomnú agendu jednotlivých orgánov obce,
i) kontroluje, ako úřad vykonává všeobecné závazné nariadenia,
j) upozorňuje na nedostatky a porušenia platných právnych predpisov v činnosti úřadu,
k) na požiadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujímá stanoviska k zákonnosti

postupu orgánov obce,
l) kontroluje pokladničně operácie a účtovníctvo obce,
m) kontroluje dodržiavanie schváleného rozpočtu obce,
n) kontroluje nakládáme s majetkom obce.

Tretia hlava
Organizácia obecného úřadu

§9
Úvodně ustanovenia

l. Obecný úřad vedie a jeho práčů organizuje starosta obce a přednosta obecného úřadu.
2. Obecný úřad sa člení na následovně referáty:

a) referát administratívno-správny a registratury,
b) referát ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky,
c) referát miestnych daní a poplatkov,
d) referát matriky, evidencie obyvatePstva,
e) společný stavebný úřad Kapušany,
i) referát sociálnej práce,
g) referát strategického rozvoj a,
h) referát údržby a oprav,
i) obecná knižnica.

3. PokiaP tento organizačný poriadok nevymedzí příslušnost' pře vykonanie niektorých
činností, vybavuje věc referát, který obvykle příbuzné činnosti vykonává. V sporných
případech rozhoduje starosta obce.

§10
Referáty obecného úřadu

Úvodně ustanovenia

l. Referáty obecného úřadu sú základnými organizačnými útvarmi obecného úřadu.
Jednotlivé referáty medzi sebou úzko spolupracujú při plnění úloh, ktoré pře ne
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vyplývajú z platnej právnej úpravy a obsahovej náplně činnosti jednotlivých referátov
obecného úřadu.

2. Referáty plnia na svojom úseku úlohy, ktoré pře ich zamestnancov vyplývajú z náplně
práce, najma:

a) zabezpečujú písomnú agendu všetkých orgánov samosprávy obce,
b) pripravujú azabezpečujú odborné podklady ainé písemnosti na rokovanie

obecného zastupitel'stva,
c) připravuj u avypracúvajú písomné vyhotovenia všetkých rozhodnutí starostu

vydávaných v správném konaní,
d) pripravujú návrhy všeobecné závazných nariadení obce, směrnic, poriadkov,
e) organizačno-technicky zabezpečujú plnenie úloh štátnej správy přenesených na

obec.

Obsahová náplň činností jednotlivých referátovje predmetom pracovných náplní
jednotlivých zamestnancov.

3. Referáty plnia aj ďalšie úlohy, ktoré im uloží starosta alebo přednosta obecného úřadu,
pokial' to má úzku spátosť s obsahovou náplňou toho ktorého referátu obecného úřadu.

4. Referáty obecného úřadu na svojom úseku realizuj u výkon rozhodnutia obce, a to za
prípadnej súčinnosti s ostatnými referátmi, připadne s ďalším statnými orgánmi.

§11

V organizácii a riadení práce referátov obecného úřadu sa musia uplatňovat' tieto základné
principy:

l. spolupráca referátov při výkone svojej činnosti najma v otázkách, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo viacerých referátov,

2. koordinácia stanovísk, neseme sporov při zabezpečovaní pracovných úloh. Spory sa
riešia predovšetkým dohodou, ak nedojde k dohodě, rozhodne starosta obce.

§12

l.

2.

4.

Zaměstnanci pracujúci na obecnom úřade

Práva a povinnosti zamestnancov pracujúcich na obecnom úřade sú upravené v Zákone
č. 553/2003 Z.z. o verejnej službě v znění neskorších predpisov, Zákonníku práce
a v předpisech na jeho vykonanie, ako aj v ďalších závazných právnych predpisoch
a v Pracovnám poriadku obce Kapušany.
Práva a povinnosti zamestnancov sú zakotvené tiež vpracovnej zmluve, kolektívnej
zmluve, vo vnútorných organizačných právnych aktoch avpokynoch apríkazoch
starostu.

3. Konkrétny obsah pracovně] náplně určuje zaměstnancovi starosta obce alebo přednosta
obecného úřadu.
Pracovna náplň a jej změny musia byť vyhotovené vpísomnej formě, pričom jedno
vyhotovenie obdrží zaměstnanec a jedno vyhotovenie sa zakládá do osobného spisu
zamestnanca.
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5. Ódo vzdáváme apreberanie funkcií sa vykonává za přítomnosti starostu obce,
zamestnanca i za přítomnosti preberajúceho.

6. Při odevzdávání apreberaní funkcií sa zistí a zhodnotí stav agendy aplnenie úloh
vrátane nových úloh. Tento stav sa uvedie vpísomnom protokole, ktorý podpisu
odovzdávajúci, preberajúci a starosta obecného úřadu.

§13
Pracovně porady a vnútroorganizačné změny

l. Pracovně porady sa vykonávajú operativně podl'a potřeby. Pracovně porady zvoláva
starosta obce, alebo přednosta obecného úřadu za účelom koordinácie práce obecného
úřadu, ako aj riešenia závažných otázok.

2. Činnost' obecného úřadu v Kapušanoch sa riadi všeobecné závaznými právnymi
predpismi, Statútom obce Kapušany, týmto Organizačným poriadkom, pracovným
poriadkom a registratúmym poriadkom.

3. Vnútroorganizačnými normami sú aj směrnice a pokyny starostu obce.

§14
Uradné hodiny

Obecný úřad má tieto úradné hodiny pře občanov:

Pondelok 7:30 hod. - 12:00 hod. obedňajšia přestávka 12:30 hod. - 15:30 hod.
Utorok 7:30 hod. - 12:00 hod. obedňajšia přestávka 12:30 hod. - 15:30 hod.
Středa 7:30 hod. - 12:00 hod. obedňajšia přestávka 12:30 hod. -16:30 hod.
Štvrtok 7:30 hod. -12:00 hod. obedňajšia přestávka 12:30 hod. -14:00 hod.
Piatok 7:30 hod. -12:00 hod. obedňajšia přestávka 12:30 hod. -14:00 hod.

Stvrtá hlava
Spisová služba a oběh písomností

§15
Spisová služba

l. Za organizáciu a riadny chod spisovej služby na obecnom úřade zodpovedaj u jednotlivé
referáty, starosta obecného úřadu a přednosta.

2. Každý zaměstnanec j e povinný správné zaobchádzať s přidělenými písomnosťami, včas
ich vybavovat' a zodpovedá za ich ochranu.

3. Vyhotovenie, odosielanie, označovanie spisov, ďalej triedenie, příjem zásielok, ich
uloženie do registratúrneho střediska a vyraďovanie upravuje Registratúrny poriadok
obce Kapušany.
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§16
Oběh písomností

l. Na oběhu písemností sa zúčastňujú jednotlivé referáty obecného úřadu, starosta
a přednosta obecného úřadu, ktorí písomnosti vyhotovujú, kontrolujú a schval'uju.
Podrobné] šia úprava oběhu písomnostíje obsiahnutá v Registratúmom poriadku.

2. Oběh účtovných dokladov podrobné upravuje „Vnútomý předpis pře vnútomý oběh
účtovných dokladov a finančné operácie."Í6

Piata hlava
§17

Ochrana majetku

l. Za ochranu objektov a zvereného majetku, v súlade so všeobecné závaznými právnymi
predpismi, zodpovedá starosta, přednosta obecného úřadu a zaměstnanci obecného
úřadu v rozsahu svojej posobnosti.

2. Základné vzt'ahy, práva a povinnosti zamestnancov při ochraně majetku obce
v objektech obecného úřadu upravujú „Zásady na ochranu majetku obce Kapušany."

3. Zásady hospodárenia s majetkom obce Kapušany upravuje „Smernica o zásadách
hospodárenia s majetkom obce."4é

Siesta hlava
§18

Závěrečné ustanovenia

l. Organizačný poriadok Obecného úřadu v Kapušanoch je jeho základnou organizačnou
normou.

2. Starosta, resp. přednosta obecného úřadu sú povinní zabezpečit' oboznámenie
podriadených pracovníkov s týmto organizačným poriadkom - vrátanejeho případných
zmien a doplnkov, a to najneskór při nástupe do zamestnania.

3. Organizačný poriadokje k nahliadnutie na Obecnom úřade v Kapušanoch.
4. Týmto Organizačným poriadkom Obecného úřadu v Kapušanoch sa ruší Organizačný

poriadok obecného úřadu zo dna Ol. 04. 2015 adodatok č. 1/2019 k Organizačnému
poriadku Obecného úřadu v Kapušanoch zo dna 11. Ol. 2019.

5. Náležitosti, ktoré neobsahuje tento Organizačný poriadok, upravuje zákon č. 369/1990
Zb. o obecnom zriadení.

6. Organizačný poriadok nadobúda účinnost' dna: O l. 07. 2021.

V Kapušanoch, dna Ol. 07. 2021
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RND/./Slávka Guteková

rostka obce
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Obecný úřad
Hlavná 104/6
082 12 Kapušany

Odborový zvaž verejnej správy vzmysle §12 Zákona č.552/2003 Z.z. o výkone práce vo
verejnom zaujme v znění neskorších predpisov súhlasí s vydáním Organizačného poriadku
pre Obecný úřad Kapušany.

V Kapušanoch, dna 29.10.2021 r-SLCVES-ZO.-14-C05^0JC--
l Slovw^f ^cwy^wrsais^

zÁVOÍSI^^^':
Obecné úraáy sS

-08212lfc1^itjÍ

^
Jana Mikolajo^



OBEC KAPUŠANY
OBECNÝ ÚŘAD ICAPUSANY

Hlavná 104/6, 082 12 Kapušany

KY-146/2022/0cu-2

DODATOK č. 01/2022 k Organizačnému poriadku Obecného úřadu v Kapušanoch

Dodatkem č. 01/2022 sa mění §14 Uradné hodiny / Obecný úřad má tieto úradné hodiny pře
občanov:

Povodně znenie:

Pondělek
Utorok
Středa
Stvrtok
Piatok

Nové znenie:

7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod.-12:00 hod.
7:30 hod.-12:00 hod.

obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka

12:30 hod. -15:30 hod.
12:30 hod. -15:30 hod.
12:30 hod. -16:30 hod.
12:30 hod. - 14:00 hod.
12:30 hod. - 14:00 hod.

Pondelok 7:30 hod. - 12:00 hod.
Utorok 7:30 hod.-12:00 hod.
Středa 7:30 hod. - 12:00 hod.
Stvrtok 7:30 hod. - 12:00 hod.
Piatok 7:30 hod. -12:00 hod.

obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka
obedňajšia přestávka

13:00 hod. -15:30 hod.
13:00 hod. -15:30 hod.
13:00 hod. -16:30 hod.
13:00 hod. -14:00 hod.
13:00 hod. -14:00 hod.

Tento Dodatek č. 01/2022 nadobúda účinnosť od Ol. 05. 2022.

V Kapušanoch, dna 29. 04. 2022
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RNDť/Slávka Guteková
Starostka obce

Telefon
+421 51 7941 102

e-mail
starostka@kapusany. sk

Číslo účtu IČO
SK7402000000000003624572 00327239
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SLOVES KAPUSANY

OBEC KAPUŠANY
Obecný úřad
Hlavná 104/6
082 12 Kapušany

t ,'

Odborový zvaž verejnej správy súhlasí s dodatkom č. 01/2022 k OrganizaČnému poriadku
Obecného úřadu Kapušany.

V Těmi, dna 29.4.2022
3;:y
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Jana Mikolajo-\(ď


