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Obecné zastupitel’stvo v Krasnej Vsi podl’a § 11 ods. 4 pism. i, j/ zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov (d’alej len ,,zak. €. 369/1990 Zb.*) a ustanovenia § 21
Statutu obce Krasna Ves vy d 4 v a tento

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V KRASNE]J VSI

§1

Organizacny poriadok Obecného tradu v Krasnej Vsi je zékladnou organizacnou pravnou normou obecného
uradu a je zavéazny pre vSetkych zamestnancov pracujucich na obecnom turade.

Organizac¢ny poriadok upravuje vnutornu organizaciu tradu, najmé jeho organiza¢né clenenie, posobnost’
a vnutornu pravomoc jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizacnej §truktiry uradu a tiez ich
vzajomné vzt'ahy.

Prva hlava

PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU
§2

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

Obecny urad zabezpecuje v stlade s platnou pravnou Gpravou:

a) pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva aje podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce,

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

c) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani,

vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a obecnej rady ako
aj rozhodnutia starostu.

Obecny urad najma:

- zabezpecuje pisomntl agendu vsetkych organov obce — t.j. obecného zastupitel'stva a starostu,

- zabezpeduje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva — t.j. obecnej rady, komisii
obecného zastupitel'stva a pod.

- je podateltiou a vypravitou pisomnosti obce,

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva a obecnej rady,

- zhromazd’uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a vypracuva pisomné
rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a zak. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni
neskorsich zmien a doplnkov ako aj zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

- vykonava vseobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
starostu,

- zabezpecuje na poziadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornit pomoc pri
plneni uloh vyplyvajucej z platnej pravnej upravy.
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§3

Pravne postavenie obecného uradu

Vnutornt organizaciu obecného uradu urcuje na navrh starostu obecné zastupitel'stvo.
Obecny urad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.).

Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Obecny trad ma nasledovné sidlo:

Obecny trad v Krasnej Vsi
¢islo 142
PSC 956 53

§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sti¢ast’ rozpoctu obce na ten ktory rok.
Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatnti polozku obsahujicu rozsah objemu mzdovych prostriedkov ako
aj rozsah finanénych prostriedkov ur¢enych na nakup technickych prostriedkov.
Objem mzdovych prostriedkov arozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tradu v tom
ktorom roku ur¢uje obecné zastupitel'stvo, spravidla najneskor na svojom prvom zasadnuti v roku.
Obecné zastupitel'stvo mdze vo vynimocnych a dostatocne oddovodnenych pripadoch objem mzdovych
prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.

Tymito vynimo¢nymi pripadmi s najma:
- nova pravna Uprava,
- organizacné zmeny,
- systémové opatrenia.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania s finanénymi
prostriedkami obce Krasna Ves“.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuji aj na ¢innost’ obecného uradu.

Druha hlava

POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5

Postavenie obecného zastupitel'stva

Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni nasledovné ulohy:

- schval'uje Organiza¢ny poriadok obecného tradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

- urcuje vnltornu organizaciu obecného uradu,

- rozhoduje vo veciach tykajtcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so zverenymi
finanénymi prostriedkami,

- schvaluje najddlezitejSie Ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a kontroluje
finan¢né hospodarenie s nim,

- schvaluje Poriadok odmefniovania zamestnancov obce,

- schvaluje Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- schval'uje rozpocet obce — véitane Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmeny a kontroluje jeho
cerpanie.

Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je toho nazoru, Ze je to v dolezitom obecnom

zéujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. ¢. 369/1990 Zb.

Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat do vyluénej pravomoci a pdsobnosti starostu

obce (§ 13 ods. 4 cit. zakona).

Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi
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§ 6

Postavenie starostu

Starosta je predstavenym obce a najvys$im vykonnym orgdnom obce.

Starosta je Statutdrnym organom v majetkovo-pravnych vztahoch obce a v pracovnopravnych vzt'ahoch

zamestnancov  obce, v administrativnopravnych vztahoch je spravnym organom. V danovych

a poplatkovych vzt'ahoch je dafiovym organom.

Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vsetkym fyzickym a pravnickym osobam.

Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

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

Starosta vo vztahu k obecnému tiradu vykonava a plni najma tieto tilohy:

- vykonava spravu obce v stilade so zdkonmi, Statitom obce Krasna Ves a vicobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statitom obce Krasna Ves, alebo
tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu vediceho organizacie,

- schvaluje vydavkové a prijmové polozky (doklady, faktary) ,

- udel'yje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schval'uje podanie zalob.

Starosta moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta zakon a tento Organizacny

poriadok Obecného tradu v Krasnej Vsi.

§7

Sekretariat starostu

Sekretariat starostu je vykonnym a organizacnym ttvarom starostu.

Jeho ¢innost’ riadi starosta a pracovnici na sekretariate si priamo podriadeni starostovi.

Sekretariat zabezpecuje tlohy riadenia a spravy najmé v nasledovnych oblastiach:

- zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani,

- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prislusné podklady a materialy,
- vyhotovuje zaznamy z dblezZitych jednani u starostu a tieto archivuje,

- pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a zaist'uje ich rozoslanie,

- sleduje a kontroluje plnenie tloh uloZenych starostom,

- predklada starostovi doslu koreSpondenciu ako aj td, ktort si k predloZeniu vyhradil,

- vedie evidenciu posty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktoré¢ho voli obecné zastupitel'stvo z radov svojich poslancov spravidla
na celé funkéné obdobie.
Volbou do funkcie zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
Obec Krasna Ves poskytuje zastupcovi starostu za vykon ¢innosti primerani odmenu.
Vysku odmeny stanovuje obecné zastupitel'stvo.
Zastupca starostu zastupuje starostu v nasledovnych oblastiach, ktoré podla § 13b ods. 3 zak. ¢. 369/1990
Zb. vymedzilo obecné zastupitel'stvo:
- koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym turadom,
- koordinuje ¢innost’ medzi obecnou radou a obecnym tradom,
- zabezpeCuje materialno-technické a priestorové podmienky pre vykon ¢innosti poslancov obecného
zastupitel’stva,
- koordinuje a zjednocuje Cinnost’ komisii obecného zastupitel’stva,
- kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,
- zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostom,

Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi
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- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti zivota obce,

- schval'yje, po predchadzajicom suhlase starostu pracovné cesty poslancov obecného zastupitel'stva,

- zOcCastnuje sa na previerkach, na kontrolach, na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré uskutociuji
organy obce,

- vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady,

- je opravneny v majetkovo-pravnych vzt'ahoch vykonavat vsetky ukony smerujuce k uzavretiu dohod,
pripadne zmluv, t.j. jednania, rokovania a pod., nesmie vSak zmluvy a dohody podpisat’.

- je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromazd'ovat’ vSetky potrebné udaje a podklady, nesmie
vSak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.

Pocas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu aj vo

veciach, na ktoré bolo starostom vydané osobitné splnomocnenie, a to aj nad ramec uvedeny v ods. 2 tohto

ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou Gpravou.

§9

Postavenie hlavného kontroléora

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Krasna Ves.

Kandidati na funkciu hlavného kontrolora sa vyberaji vyberovym konanim na miesto vediceho

zamestnanca v sulade sust. § 5 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni

neskorsich predpisov, pricom musia byt uprednostneni uchadzaci s ekonomickym a pravnickym vzdelanim.
Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.

Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému tradu plni najmé nasledovné tlohy:

- vykonava kontrolu plnenia tiloh obce,

- kontroluje, ako jednotlivé oddelenia plnia 0lohy vyplyvajiice zplatnej pravnej upravy a tohto
organizac¢ného poriadku,

- kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,

- kontroluje ako trad vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia starostu,

- upozoriuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti Gradu,

- napoziadanie obecného zastupitel'stva a starostu, prip. aj prednostu obecného tradu zaujima stanoviska
k zakonnosti postupu organov obce,

- vykonava kontrolu vnutornych veci obce v sulade s § 4 ods. 3 zak. ¢. 369/1990 Zb.,

- kontroluje pokladni¢né operacie a ti€tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

Pri vykone uloh uvedenych vods. 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat do uctovnych

a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

Hlavny kontrolér vybavuje staznosti a podnety obcanov, ktoré boli podané na organy obce.

Hlavny kontrolér vedie evidenciu peticii.

Tretia hlava

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10

Uvodné ustanovenie

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
Na ¢ele obecného uradu je vediica obecného uradu.

Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi



§ 11

Veduca obecného Uradu

(1) Vedaca obecného tradu je podriadena starostovi obce.

(2) Vedtca obecného uradu zabezpeCuje a zodpovedd za plnenie tuloh, ktoré pre obecny urad vyplyvaju
z obsahovej naplne Cinnosti a vytvara pre ich plnenie zodpovedajiice a primerané podmienky. Je
zodpovedna za spravne a véasné vypracovanie a realizaciu uzneseni obecného zastupitel'stva a obecnej
rady, ako i za dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov tykajucich sa samospravy.

(3) Veduca obecného tiradu pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

riadi a zodpoveda za pracu obecného uradu,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov, ako aj plnenie tloh,

zodpoveda za kvalitné spracovanie pisomnych materidlov,

informuje zamestnancov o dolezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,

stara sa o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné podmienky,

dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

zucastnuje sa podl'a potreby zasadnuti organov obecného zastupitel'stva a verejnych zhromazdeni
s ob¢anmi obce,

zabezpeCuje, aby na obecnom urade bola vedena Uplnd aprehladnd dokumentacia pracovno-
pravnych a inych predpisov, smernic a uzneseni potrebnych pre pracu obecného uradu,

sleduje a eviduje pravne normy, podla nich dopliiuje povinnosti ukladané zakonmi obci ato na
zaklade splnomocnenia stanoveného v zaverecnom ustanoveni,

zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

pripravuje a zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel’stva,
pripravuje a vypractiva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydavanych v spravnom
konani,

pripravuje navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni obce,

koordinuje ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a prispevkovych
organizacii obce,

organiza¢no-technicky zabezpecuje plnenie uloh §tatnej spravy prenesenych na obec.

(1) Vedutca obecného uradu plni aj d’alsie Glohy, ktoré jej ulozi starosta a zastupca starostu, pokial’ to ma izku
spétost’ s obsahovou napliou obecného tradu.

(2) Obecny urad na svojom useku realizuje vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej sicinnosti s ostatnymi
organmi obce, pripadne s d’al§imi Statnymi orgdnmi.

Stvrta hlava

ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE

§ 12

(1) Prava apovinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom urade si upravené v zak. ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonniku prace a v predpisoch na jeho
vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zavédznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obce
Krasna Ves.

Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve, vo vnutro-
organiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.
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Piata hlava

SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§13

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tiradu zodpoveda povereny pracovnik obecného
uradu.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich vybavovat
a zodpoveda za ich ochranu.
Vyhotovenie, odosiclanie, oznafovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich archivovanie
a skartaciu podrobne upravuje ,,Registratiirny poriadok a registratirny plan Obecného uradu v Krasnej Vsi®.

§ 14

Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastiiuju jednotlivi pracovnici obecného tUradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuju, kontroluji, preskiimavaji a schval'uju.

Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadok a registratirnom plane
Obecného tradu v Krasnej Vsi.

Siesta hlava

PECIATKY

§ 15

Starosta pouziva okrihlu peciatku uprostred s erbom obce (znakom Slovenskej republiky) s textom
,,OBEC Krasna Ves®.

Obecny trad d’alej pouziva obdiznikovii napisovii peéiatku s textom ,,O0BECNY URAD, KRASNA VES
142, 956 53 KRASNA VES*, ktora sa nepovaZuje za uradnt peéiatku. PouZiva sa len tam, kde sa nepouziva
hlavickovy papier (na obalkach na oznacenie odosielatela a pod.) neméze vsak plnit' funkciu tradnej
peciatky. Vzory ostatnych obdiznikovych peéiatok st zaevidované v registratirnom denniku.

Pouzivané tradné peciatky si evidované na tladive ,,Vzory tradnych peciatok®, ktoré obsahuje datum
uvedenia peciatky do pouzivania, meno a funkciu osoby, ktord uschovava tradnu peciatku a meno a funkcia
osoby, ktora je opravnena ju pouzivat'.

Siedma hlava

OCHRANA MAJETKU OBCE
§ 16

Za ochranu objektov a zvereného majetku — v siilade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi —
zodpoveda starosta, vedica obecného tiradu oddeleni ako aj d’als$i pracovnici pracujuci na obecnom tradu
v rozsahu svojej posobnosti.

Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch obecného tradu
upravuju ,,Zasady na ochranu majetku®.

Sucastou ,,Zasad na ochranu majetku je sposob rozdelenia a tschovy kl'ucov od dvier a bran objektov
v uzivani obecného uradu.

Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi



Osma hlava

ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 17

(1) Starosta obce je povinny zabezpecit obozndmenie podriadenych zamestnancov stymto organizacnym
poriadkom najneskor do 15 dni odo diia nadobudnutia jeho G¢innosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do
zamestnania v den nastupu do zamestnania.

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie pisomna
evidencia.

Starosta obce je povinny zaroven vyzadovat jeho dosledné dodrziavanie.

Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenia sa s tymto organizaénym poriadkom. Doklady
o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

(2) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi je k dispozicii zamestnancom obecného uradu
u vedicej obecného tradu a u starostu, ktori su povinni umoznit' do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi schvalilo Obecné zastupitel'stvo v Krasnej Vsi
uznesenim ¢islo 18 zo dna 23.1.2009.

(4) Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnej Vsi nadobuda t€innost’ diiom 9.2.2009.

Tymto sa zaroven rusi Organizacny poriadok Obecného tradu v Krasnej Vsi zo diia 04.04.2003.

V Krasna Ves , dita 9.2.2009

V. T.
Ing. Milan Dosek
starosta obce
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