Organizacny poriadok Obecného tradu v BoSaci

Starosta Obce BoSaca v sulade s 813 ods.4 pis#gakbha SNR:. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpigdava tento

Organizacny poriadok
Obecného uradu v Bosaci

V BoSaci tha26.4.2012



Organizacny poriadok Obecného tiradu v BoSaci

Prva hlava

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organiz&ny poriadok Obecného Uradu v BoSaci je zakladnalirenrganizanou pravnou
normou obecného Uradu a je zavazny pre vSetkyclestamncov pracujdcich na obecnom
Urade.

Clanok 2
Obecny arad

1. Obecny urad zabezfge organizé&né a administrativne veci obecného zastiligit@ a
starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastgprom.

2. Obecny Urad najma:
a) zabezpaije pisomnu agendu organov obce a organov obecraé$topitéstva a je
podatdnou a vypraou pisomnosti obce,
b) zabezpé&uje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovabiecného zastupitstva
obecnej rady a komisii,
c) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykonava nariadenia, uznesenia obecného zadisipi a rozhodnutia obce,
e) vykonava prenesené kompetencie Statnej spravy.

3. Obecny arad nema pravnu subjektivitu.
4. Obecny Urad nie je pravnickou osobou.

5. Obecny urad ma sidlo:
Obecny urad BoSaca
BoSaca 257
913 07 BoSaca

6. Pracu obecného Uradu riadi starosta.

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvéa@stozpatu obce na prislusny rok.
Rozpaet obce musi obsahavaamostatnu poloZzku obsahujucu rozsah objemu mztovy
prostriedkov ako aj rozsah finamych prostriedkov wenych na nakup technickych a
administrativnych prostriedkov.
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Druha hlava
Postavenie volenych organov vo ¥ahu k obecnému Uradu

Clanok 4
Postavenie Obecného zastupitstva

1. Obecné zastupifstvo vo vZahu k obecnému Uradu vykonava a piIni nasledowtéyil
a) berie na vedomie oznamenie starostu obce o vydaganx&ného poriadku,
Pracovného poriadku, Odif@vacieho poriadku obecného uUradu a jeho pripadreny a
doplnky,
b) berie na vedomie vnutornu organizaciu obecnéhoujrad
c) rozhoduje vo veciach obecného Uradu tykajucich aldadania a hospodarenia so
zverenym majetkom a so zverenymi figapimi prostriedkami,
d) schvduje najdélezitejSie Ukony obecného uradu tykajuee nsajetku obce a
finanénych zdrojov obce a kontroluje finemé hospodarenie s nim,
e) schvduje rozp@et obce — vrataneasti tykajucej sa obecného Uradu, jeho zmien a
kontroluje jehcaterpanie.

2. Obecné zastupitstvo rozhoduje aj d’alSich veciach, pokige to v dblezitom obecnom
zaujme a je to v sulade s ust. 8 11 ods. 4 pneazadt.c. 369/1990 Zb.

3. Obecné zastupifstvo nie je opravnené a neméze zasahal@ vylwnej prAvomoci a
pdsobnosti starostu obce (8 13 ods. 4 zdkona ¢1380 Zb.).

Clanok 5
Postavenie starostu

1. Starosta je predstavenym obce a najvy$Sim vykororgdinom obce.

2. Starosta je Statutarnym organom obce.

3. Zastupuje obec navonok votiahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.
4. Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyieadece v priamych vbach.
5. Vorbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracpemer.

6. Na pracovno-pravne postavenie starostu sahuge osobitny pravny predpis.

7. Starosta vo wahu k obecnému Uradu vykonava a pini najma tietbyl

a) vykonava spravu obce v sllade so zakonmi, Stati@boe Bo3aca a vieobecne
zavaznymi nariadeniami obce,
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10.

3.

b) rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce, ktogésii zakonom, StatGtom Obce
BoSaca, alebo tymto organérgym poriadkom vyhradené obecnému zastligite!,

c) udd’uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalefidch,

d) vydava interné smernice obce o vydani Orgameho poriadku, Pracovného
poriadku, Odm#govacieho poriadku obecného dradu a o ich zmenadopnkoch
informuje obecné zastupi®vo,

e) schvduje podanie sudnych Zaléb obcou.

KedZe obecny Urad nema prednostu obecného Uraduphionosti vykonava starosta a
to najma:

a) organizuje pracu obecného uradu,

b) zabezpéuje hospodarsky a spravny chod obecného Uradu,

c) riadi, organizuje a kontroluje hospodarskonogs’ obecného uradu,

d) zostavuje navrh rozgtu obecného Uradu a zabezpe jeho plnenie,

e) kontroluje hospodarne vyuZzivanie figaych prostriedkov,

f) zabezpeéuje materialno — technické vybavenie Uradu,

g) spolupracuje s ostatnymi obecnymi Uradmi pri zab&xmni a realizacii vzdelavania
pracovnikov obecného Uradu,

h) stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,

i) organizuje, riadi a vykonava zakladné pracgase nebezgenstva povodne, pripadne
inych Zivelnych pohrém a havarii,

j) podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadbhetiného zastupitstva,

k) vedie zasadnutia zastutéva.

Starosta mdze delegavaiektoré pravomoci aj na iné osoby, pdkia pripu$a zakon a
tento Organizény poriadok Obecného uradu v BoSaci.

Starosta mo6ze pozastéwykon uznesenia obecného zastujsitea, ak sa domnieva, ze
odporuje zakonu alebo je pre obec zjavne nevyhtanéze ho nepodpiSe v lehote do 10
dni od jeho schvalenia obecnym zastuigiteom.

Clanok 6
Postavenie zastupcu starostu k obecnému aradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého pes@uoveruje starosta z radov poslancov
obecného zastupitstva spravidla na celé fuéké obdobie. Poverenim funkciou zastupcu
starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

. Obec poskytuje zastupcovi starostu za vykiomosti primerani odmenu. VySku odmeny

ur¢i obecné zastupifstvo v zasadach odm@vania poslancov obecného zastujsitea.

ZAastupca starostu zastupuje starostu v rozsatemoim starostom v pisomnom povereni:
a) podid’a sa na priprave rokovani obecného zastigaita,
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b) koordinujec¢innog’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastufstea a obecnym
aradom a zjednocuj@nnog’ komisii obecného zastuplittva,

c) podid’a sa na riadeni a kontrole inventarizacie majetiaep

d) riadicinnosti v oblasti civilnej ochrany,

e) vykonava civilné obrady,

f) spolu so starostom zastupuje obec pri navstevathzebné obce, iné navstevyad
na rokovaniach,

g) koordinujec¢innosti pri realizacii opatreni na ochranu predquiami,

h) kontroluje prerokivanie a rieSenie navrhov, podnetpripomienok v komisiach,

1) zabezpéuje kontakt medzi poslancami a starostom,

j) podid’a sa spolu so starostom a zamestnancami obcerawgani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

k) zWashuje sa na previerkach, kontrolach, na vybavovéatmsosti a oznameni, ktoré
uskut@nuju organy obce,

l) vedie zasadnutia obecného zastuitea véase nepritomnosti starostu obce,

m) je opravneny v majetkovo-pravnycht@hoch vykonavavsetky ukony smerujuce k
uzavretiu dohéd, pripadne zmlav, t.j. jednaniapka@nia a pod. — nesmie vSak zmluvy
a dohody podpisa

n) je opravneny v pracovno-pravnychtehoch zhromafova’ vSetky potrebné Udaje a
podklady, nesmie vSak podpis@varacovné zmluvy a dohody.

4. Patas nepritomnosti alebo nespdsobilosti starostu ykarnv funkcie rozhoduje zastupca
starostu aj vo veciach, na ktoré bolo starostomamgdpisomné poverenie, a to aj nad
ramec uvedeny v ods. 3 tohto ustanovenia, fiakianie je v rozpore s platnou pravnou
Upravou.

5. Zéastupcovi starostu nepatria kompetencie zakonorhradené iba starostovi obce.
Zastupca starostu nemdze vykonapésobnosti starostu, vyplyvajuce zo zakona, najma
Statutarneho organu majetkovopravnychalov obce a pracovno-pravnychtahov
zamestnancov obce.

Clanok 7
Postavenie hlavného kontrolora

1. Hlavny kontrolor je zamestnancom Obce BoSaca.

2. Voli a odvolava ho obecné zastupgro v zmysle 8§ 18 zakona 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov, na obdobie 6 rokov a za vykamej cinnosti je zodpovedny
obecnému zastupitstvu.

3. Hlavny kontrol6r nesmie, bez suhlasu obecného paskstva, podniké alebo vykonavia
inl zarobkovkinnog’, a by ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych ama
pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatdl cinnog’. Kontrolnd¢innog” vykonava
nezavisle a nestranne v sulade so zakladnymi geemickontrolnejcinnosti.
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4. Funkcia hlavného kontrolora je nediiel’'na s funkciou

a)
b)
c)
d)
€)

poslanca obecného zastup#iva

starostu

¢lena organu pravnickej osoby, ktorej ditevatd’'om alebo zakladatem je obec
iného zamestnanca obce

pod’a osobitného zakona.

5. Hlavny kontrolor vo vEahu k obecnému Uradu vykonava kontrolu v rozsatanoveni 8
18 d) zakon&.369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
)

kontroluje ako Urad zabezfige pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
kontroluje ako urad vykonava vSeobecne zavaznédhamia, uznesenia obecného
zastupitéstva a rozhodnutia starostu,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravmpredpisov vratane nariadeni
obce,

na poziadanie obecného zastufstea a starostu zaujima stanoviskd k zakonnosti
postupu organov obce,

vykonava kontrolu vnatornych veci obce pri vykoaensspravy, v sulade s § 4 ods. 3
z&k.¢. 369/1990 Zb.,

kontroluje pokladniné operacie adfovnictvo obce,

kontroluje nakladanie s majetkom obce,

kontroluje rozpétové hospodarenie obce,

kontroluje vybavovaniet&znosti a peticii.

6. Kontrolnej¢innosti poda tohto zakona podliehajlale;:

a)
b)

c)

rozpaitoveé a prispevkové organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovad], a iné osoby, ktoré nakladaju s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce preaegma uzivanie, a to v rozsahu
dotykajucom sa tohto majetku,

osoby, ktorym boli poskytnuté z rozfio obce delové dotacie alebo navratné
financné vypomocici nenavratné finatmé vypomoci pobfh osobitné predpisu v
rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

7. Hlavny kontrolor je opravneny nahliatl@o dokladov ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolngjinnosti poda § 18d zakona o obecnom zriadeni.

Tretia hlava
Organizacia obecného uradu

Clanok 8

1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.
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2. Ak tento organizény poriadok nevymedzuje prislusiiogre vybavenie konkrétnej veci,
vybavi vec zamestnanec, ktory zabexyje obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta obce.

3. Vykon konkrétnychtinnosti a Uloh méze obec zabespest’ aj prostrednictvom spaloej
uradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

Clanok 9
Organizaéna Struktura obecného aradu

1. Organiz&nda Struktira Obecného Uradu v Bosaci tvori prildhd tohto organizaného
poriadku.

2. Obecny Urad zamestnava zamestnancov v tychto factkci
* Referent ekonomicko — personalnyghnosti
* Referent vnatornej spravy,matrika
* Administrativny pracovnik
» Sprava a udrzba objektov obce, kulturny pracovnik
* Pracovnik udrzby majetku, vadi

Clanok 10
Pracovna naph zamestnancov obecného uradu

1. Referent ekonomicko — persondalnyckinnosti zabezpéuje:

* Realizaciu priebeznej finanej kontrolycerpania rozpé&u

* Navrhy na Upravu rozgtu obce v prislusSnom roku a predkladanie zmierokava-
nie zastupitéstva obce

* Predkladanie navrhu roz¢to na rokovanie zastupltgtva obce

e Vypracovanie navrhu rozptu pod’a platnej rozpétovej klasifikacie a pokh progra-
mového rozp&tovania v nadvéznosti na Udaje &@avnictva, materidly a uznesenia
schvélené zastupitstvom obce a podklady odbornych Utvarov a orgaiiizac
v zriadovatd’skej pésobnosti

« Kontrola finartného vZahu obce k Statnemu rozfto

» Zostavenie navrhu zavereho @tu obce

» Zostavenie navrhu vytoej spravy obce

e Zostavenie Sprav o hospodareni

» Kontrola suladwerpania poskytnutych dotacii s usmerneniami odwegtsto organov
ministerstiev

» Kontrola opravnenosti vydavkov ptalschvaleného projektu

* Priprava podkladov a vypracovavanie monitorovasfatav pre riadiaci organ projek-
tu



Organizacny poriadok Obecného tiradu v BoSaci

e Priprava a zhromddvanie podkladov na vypracovanie Ziadosti o plabsluSnému
organu Statnej spravy ptakasoveho a obsahového harmonogramu

e ZUc¢tovanie dotacii na matmu ¢innog’, Zivotné prostredie, evidenciu obyvigta,
ZS s MS a inych

* Vykonavanie administrativnych a beZznych obchodraalbzitosti pri sprave majetku

» Zaral'ovanie majetku do evidencie a jeho \doaanie

* Kontrola vyral'ovania hmotného majetku

e Spolupraca na inventarizacii majetku

* Vykonavanie inventarizacie a odpisov majetku vatriictve a sprave obce

e Zostavenie &tovnej zavierky, t.j. spracovanie suvahy a vykaskw a strat pre inter-
né aj externé potreby

» Vedenie @tovnictva obce, vystavovanie faktur, evidencia yds$ifaktar, ahrady

* Vedenie personalnej agendy zamestnancov obce ajjcah na dohody

* Rokovanie s externymi organizaciami (Urady praoejanych veci a rodiny, inSpek-
toraty bezpénosti prace a pod.) pri vybavovani odbornych a ifipkgch personal-
nych zalezitosti

* Mzdy a odvody so Socialnej pém/ne, zdravotnej paisvne a daovy Urad

* Vypracovanie mesaych arénych vykazov do Socialnej pg@vne, zdravotnych
pois’ovni a daovy urad

» Priprava zasadnuti miestneho zastlipti& po organizmej stranke, zhromdbvanie
materialov na rokovanie organov samospravy, ich jHetizacia a dorovanie ¢le-
nom samospravnych organov

* Vyhotovovanie zaznamov zo zasadnuti v pisomnej éomasp. formou uloZenia na
zvukovom zazname a ich archivacia

* Administrativne zabezgevanie uloh spojenych s ¥Moami do Narodnej rady SR, do
organov samospravy obci, do organov samospravnetja, Is vébami prezidenta, s
volbami do Eurépskeho parlamentu a referendom

» Spracovavanie a vyhodnocovanie Statistickych udajov

* Vypracovanie a vedenie dokumentacie civilnej ochraioce.

» Kontrola vykonavania inventarizacie zasob mater@éahlnej ochrany

* Vypracovanie sprav o vyhodnoteni splnenia tlohgeku civilnej ochrany

« Ucag nacinnosti krizového Stabu obce, plnenie Gloh pri miaxnych udalostiach a
v krizovych situciach

» Vedenie evidencie prostriedkov civilnej ochrany

» Zverepovanie zmlav a faktdr na internete.

» Vedenie evidencie odpadu v obci.

» Zabezpéovanie a organizovanie separovaného zberu vyinfith zloziek a odpadu

* Spracovavanie avyhodnocovanie Statistickych Udajewblasti odpadového
hospodarstva

« Overovanie a osvedvanie listin a podpisov

* Evidencia zmlav

« DalSie Gkony uloZené starostom obce.
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2. Referent vnatornej spravy, matrika zabezpéuje:

Vedenie matkinych knih a zbierok listin a zapisy do mé&tsich knih

Vydéavanie rodnych, sobasnych a umrtnych listov

Prijimanie Ziadosti o uzatvorenie manzelstva

Organizacia a zabezfmvanie svadobnych obradov a slavnosttasiina nich

Priprava a posudzovanie dokladov na uzavretie ntstmaepred organom cirkvi alebo
naboZenskej spoataosti

Povd’ovanie uzavretia manZzelstva na inom ako prisluSnuaitricnom urade alebo
ktoromkd’vek inom vhodnom mieste

Spé&'vzatie priezviska po rozvode manzelstva

Spracovavanie a vydavanie vypisov z matrik na zikiaadosti okanov a institacii
Prijimanie Ziadosti o vypis z registra trestov arovanie spravnosti Udajov uvede-
nych v Ziadostiach

Prijimanie Ziadosti o vydanie oswethia o Stathom d@lanstve SR, vratane ich odo-
vzdania prisluSnému organu

Vedenie podkladovej dokumentacie spojené sTlaghvanim, dokumentovanim
a zigovanim udajov.

Vydavanie potvrdeni o pobyte pre vydanigiabskeho preukazu okresnym oddele-
nim Policajného zboru SR.

Evidovanie obyvat®ov na zaklade prihlasenia sa k trvalému alebo jmewdému po-
bytu

Podavanie sprav a informacii prisluSnym instituciaapr. suidom, exekdtorom a pod.
Spracovavanie predpisanych vykazov a Statisticlypckladov

Vyber miestnych dani a spravnych poplatkov a icétgvanie

Vedenie pokladne Obecného Uradu

Vedenie spisovej agendy obce a archivacia dokuraarioe

Priprava podkladov na vydanie rozhodnuti v Uzemnstayebnom a kolaudiaom
konani a v inych konaniach v pdsobnosti prislusrstheebného tradu, napr. rozhod-
nuti k drobnym stavbam, kvodovodnym, plynovym ek&ickym pripojkam,
k rozkopavkam a pod

Priprava zasadnuti miestneho zastuiptie po organizaej stranke, zhromddvanie
materialov na rokovanie organov samospravy, ich jHetizacia a dorovanie ¢le-
nom samospravnych organov

Vyhotovovanie zaznamov zo zasadnuti v pisomnej éomasp. formou uloZenia na
zvukovom z&zname a ich archivécia

Zabezpe&ovanie centralnej evidencie zZiadosti o spristupnérformacii v zmysle za-
kona¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Organiz&né zabezpmvanie Uloh spojenych s Moami do Narodnej rady SR, do or-
ganov samospravy obci, do organov samospravneha, lsasrdbami prezidenta, s
volbami do Eurépskeho parlamentu a referendom

Priprava podkladov pre priestupkové konanie v jedicbych veciach, napr. pri zis-
tovani, evidencia priestupkovej agendy.
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Odborné&innosti suvisiace s udelenim suhlasu na vyrub drevi
Vykonavanietinnosti slvisiacich s prenesenym vykonom Statnegjygpna obec v ob-
lasti ochrany prirody a krajiny (napr. pri vydavamavoleni na vyrub drevin, pri vy-
znaovani drevin ufenych na vyrub a pod)

Overovanie a osveédvanie listin a podpisov

Vyhlasovanie oznamov obecného Uradu

Dal3ie tkony uloZené starostom obce.

3. Administrativny pracovnik zabezpéuje:

Koordinéaciu pripravy projektovych zamerov

Priprava Ziadosti riadiacemu organu projektu

Predkladanie Ziadosti riadiacemu organu projektu

Spracovani€asového a vecného harmonogramu realizacie projektu

Pripravu rozpé&tov pre projektové zamery

Implementacia ziskanych projektov z prostriedkovdpskej tnie, respl’alSich gran-
tov

Sledovanie finatnych operacii spojenych s implementéaciou projektov

Tvorba a archivacia projektovej dokumentacieljgo@dnotlivych projektov
Zhromad'ovanie projektovych zdmerov obce [fagednotlivych oblasti

Kontrola opravnenosti vydavkov ptalschvaleného projektu

Priprava podkladov a vypracovavanie monitorovasfotav pre riadiaci organ projek-
tu

Realizacia schvalenych projektov v sulade so zmimirpodmienkami
Zabezpe&ovanie publicity projektu v sulade s podmienkamgdenymi v zmluve
Sledovanie vyhlasovania vyziev darpanie finatnych prispevkov

Priprava podkladov na vypracovavanie a aktualizétingramu odpadového hospo-
darstva obce.

Vedenie evidencie odpadu obce

Zabezpe&ovanie a organizovanie separovaného zberu vyim¥ith zloZiek a odpadu
Spracovavanie a vyhodnocovanie Statistickych udajollasti odpadového hospodar-
stva

Vykonavaniefinnosti suvisiacich s prenesenym vykonom Statngvgpna obec v ob-
lasti ochrany prirody a krajiny (napr. pri vydavaoavoleni na vyrub drevin, pri vy-
znaovani drevin ufenych na vyrub a pod.)

Spracovavanie a vyhodnocovanie Statistickych Gdajasblasti ochrany prirody
a krajiny

Priprava zasadnuti miestneho zastuiptie po organizaej stranke, zhromddvanie
materialov na rokovanie organov samospravy, ich jHetizacia a dorovanie ¢le-
nom samospravnych organov

Vyhotovovanie zaznamov zo zasadnuti v pisomnej éomasp. formou uloZenia na
zvukovom zazname a ich archivacia
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» Evidencia uzneseni zastupgiéva a zapisnic z rokovania zastufstea a ich zverej-
novanie na internetovej stranke obce

» Organiz&né zabezpmvanie poZiadaviek komisii a interpelécii poslancoficialne
vznesené pisomné otazky poslancov)

» Sprava cintorina

* Vedenie evidencie zosnulych

* Vedenie evidencie hrobovych miest, ngjomnych znmawrobové miesta, ndjomcov
hrobovych miest a platieb za hrobové miesta

» Aktualizcia digitdlnej mapy hrobovych miest a endie hrobovych miest

e Spravca internetovej stranky obce

* Zverejpiovanie zmluv, faktar, vSeobecne zavaznych nariadetokumentov obce na
internetovej stranke obce,

» Aktualizicia obsahu internetovej stranky

» Priprava navrhov v3eobecne zavaznych nariadenj sbe@nic a zasad

» Priprava a aktualizacia Programu hospodarskehaialseho rozvoja obce a Komu-
nitného planu socialnych sluzieb obce

o Zabezpéenie plnenia Programu hospodarskeho a socialnelvojeoobce a Komunit-
ného planu socialnych sluzieb obce

» Spracovavanie Statistickych vykazov

« Overovanie a osvedvanie listin a podpisov

« DalSie Ukony ulozené starostom obce.

4. Sprava a udrzba objektov obce, kultirny pracovnikzabezpé&uje

e Priprava planu kultirnych a spéémskych podujati na prislusny kalendarny rok a
zabezpeéovanie jeho plnenia

» Organiz&né a usporiadafeké prace pri realizacii kultarnych aktivit v obci

e Spolupraca s agentdrami, kultdrnymi insStitciambcianskymi zdruzeniami pri
zabezpeéovani kultarnych, spol@nskych a osvetovych podujati

e Spolupraca s prislusnymi subjektmi pri pripraveealizacii kultirnych aktivit
miestneho, regionalneho a nadregionalneho vyznamu

» Informovanie verejnosti o kultarnych aktivitach yiasovanie oznamov obecného
aradu

* Vedenie dokumentécie o realizovanych kultirnycph@asenskych podujatiach

» Tvorbaclankov na internetovu stranku obce

e Spréavca kultirneho domu v BoSaci

» Odovzdavanie kultirneho domu a preberanie kultlorsimu po kultarnych akciach

» Spravca Muzea Bosackej doliny

« udrziavaniegistoty v pridelenych priestoroch (Obecny Urad v&n3satne OSK Bo-
Saca, Kulturny dom v BoSaci, mizeum v BoSaci)

» (istenie a dezinfikovanie socialnych a inych sanigéh zariadeni,

* vysypanie a odnaSanied&6t zo smetnych ko3ov,

* umyvanie a leStenie okien, zrkadiel a inych sklgwearpléch,
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e zametanie a umyvanie podlah,

» udrZiavaniecistoty v okoli pridelenych objektov (zametanie tiaxhodnikov a po-
dobne)

* vykonavanie ostatnych beznych upratovacich praceréutie prachu, zametanie,
tepovanie a podobne)

« DalSie Gkony uloZené starostom obce.

5. Pracovnik udrzby majetku, vodi¢ zabezpéuije:
* Vedenie, udrzba a bezné opravy nakladného automobil
* Vedenie, udrzba a bezné opravy pohrebného vozidla
* Vedenie, Udrzba a bezné opravy fekélneho vozidla
« Udrzba verejnej zelene
« Udrzba chodnikov
« DalSie tkony ulozené starostom obce

Clanok 11
Prava a povinnosti zamestnancov obecného Uradu

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujlcich narmecirade su upravené v zak.
553/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujmeneni neskorSich predpisov, Zakon-
niku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, akod®lSich vSeobecne zavaznych prav-
nych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce BoSaca

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tgacovnej zmluve, kolektivnej zmlu-
ve, Vo vnutroorganizanych normativnych pravnych predpisov obce a v pokkina prika-
zoch starostu.

3. Zamestnanci pracujici na obecnom Urade musia d@sledzné a sledové pravnu Upra-
vu na useku p6sobnosti obce.

4. Jednotlivi zamestnanci navzdjom uzko spolupractijplpeni tloh, ktoré pre nich vyply-
vaju z platnej pravnej tpravy a ich naplne prace.

5. Zamestnanci plnia na svojom useku ulohy, ktoré mieh vyplyvaju z naplne prace a:

a) zabezpeuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy, obce

b) pripravuju a zabezgaju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovatiecného
zastupitéstva a komisii,

c) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vseitk§ozhodnuti starostu, vydava-
nych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

d) koordinujucinnog’ podnikatdéskych a ostatnych subjektov obce,

e) organiz&no-technicky zabezgaju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na.obec

6. Zamestnanci plnia afalSie ulohy, ktoré im ulozZi starosta obce, zastigtaeostu.
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7. Zamestnanci na svojom useku realizuju vykon rozhtidorganov obce, v ginnosti so
Statnymi organmi.

Piata hlava
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a gatky

Clanok 12
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby nacoben Uradu zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného uradu.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchdsizaridelenymi pisomnéami, was
ich vybavovd a zodpoveda za ich ochranu.

3. Na obehu pisomnosti sacagtuju jednotlivé pracoviska obecného Uradu a stardsoai
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju a preskiumavajiar&sta pisomnosti schitge.

Clanok 13
Petiatky

1. Obecny urad pouziva okruhluge&tku cervenu uprostred s erbom obce a textom ,,OBEC
BOSACA*. Tuto peiatku pouziva starosta, referent ekonomicko —qeycheinnosti,
referent vnutornej spravy a administrativny pradkvna uznesenia, zmluvy a na iné
materidly délezitého charakteru.

2. Obecny arad pouziva okrahlu gietku cervenu uprostred so znakom SR a textom
,Slovenska republika OBEC BOSACA®. Tuto $atku pouziva starosta a referent
vnuatornej spravy na dokumenty vyplyvajace z prenébe vykonu Statnej spravy.

3. Starosta obce a referent ekonomicko — personaléiyetosti pouzivaju faksimile podpisu
na dokumenty, ktoré si nevyZaduju original podpisu.

4. Obecny Uraddalej pouziva p#atku podlhovasticervenl s erbom obce atextom
OBECNY URAD
913 07 BOSACA okr. Nové Mesto nad Vahom.
Obecny Uradfalej pouziva p#atku podlhovastdiernu s textom
OBEC BOSACA
913 07 BoSaca.257
ICO: 00 311 430
DIC: 2021091358
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Siesta hlava
Ochrana majetku obecného Uradu

Clanok 14

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku — v suladesSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, zamestnanci zaamsha obecnom uUradu v rozsahu
svojej pésobnosti.

Siedma hlava
Zavereéné ustanovenia

Clanok 15

1. Starosta Obce BoSaca je povinny zabézpeboznamenie vSetkych zamestnancov obce s
tymto organizé&nym poriadkom najneskdr do 5 dni od@adadobudnutia jehcatiinnosti a
u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v miEstupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenlamnaja s doplnkami, éom sa vedie
pisomna evidencia.

2. Organizény poriadok Obecného Uradu v BoSaci je k dispbz@mestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznilo neho nahliadnu

3. Starosta obce je opravneny na doplnenie naplne pedootlivych pracovnych poziciach ,
a to na zaklade zmien pravnych predpisov suvidiacis napiou prace jednotlivych
zamestnancov, pracujucich na obecnom Urade, adanbwaklade navrhov predloZzenych
zamestnancami, alebo ak potreba Upravy vyplyva akorma, pripadne inych pravne
vyznamnych skutnosti.

4. Akékol'vek zmeny a doplnky Organia@eho poriadku Obecného Uradu v BoSaci je mozné
vykona’ len formou pisomnycbislovanych dodatkov.

5. Tento Organizény poriadok Obecného Uradu v BoSaci vydal starofiee v sulade s
ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zakona c. 369/7300 obecnom zriadeni v zneni

neskorsich predpisov.

6. Tento Organizény poriadok Obecného Uradu v BoSaci nadobutlands’ dinom 2.5.
2012.

V BoSaci dia 26.4.2012 Bc. Daniel Jdek
Starosta obce BoSaca
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