Starosta obce Malé Kosihy podl'a ust. § 13 ods. 4 pism. d) zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (d'alej len zékon ¢&. 369/1990 Zb.) vydava tento
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ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného tiradu v Malych Kosihich

§1
UVODNE USTANOVENIA

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Malych Kosihach je zékladnou organizagnou
normou obecného uradu aje zdvizny pre vietkych pracovnikov obecného tradu
a ostatnych zamestnancov obce.

Organiza¢ny poriadok obsahuje vnutornu organizéciu Gradu, jeho organizacné ¢lenenie,
zasady riadenia a zdsady ¢&innosti uradu.

NeoddeliteI'nou sti¢ast'ou organiza¢ného poriadku Obecného tradu v Malych Kosihach su
prilohy, ktoré obsahuj:

Priloha ¢.1: Obsahova naplii ¢innosti obecného tradu,

Priloha €.2: Registratarny poriadok na spravu registratiry Obecného uradu v Malych
Kosihach.

. Prva hlava ) )
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

) §2
UVODNE USTANOVENIA

Obecny trad zabezpetuje organizané a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj orgdnov zriadenych obecnym zastupitel'stvom a to v sulade s Obsahovou
napliiou ¢innosti obecného tradu, ktora tvori prilohu ¢.1 tohto organizaéného poriadku.
Obecny trad najma:
e Zabezpetuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva.
¢ Je podatel'iou a vypraviiou pisomnosti obce.
e Zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovania organov obce a organov
obecného zastupitel'stva.
® Vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce.
Vykonéva nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

) §3
PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

Vnitornu organizaciu obecného tiradu, pocet zamestnancov a ich pracovné funkcie uréuje
starosta obce v organiza¢nom poriadku.

Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Cinnost’ obecného tiradu riadi starosta.

Obecny urad v Malych Kosihach sidli na adrese: Malé Kosihy €. 3, 943 61 Salka.
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34 o
FINANCOVANIE A HOSPODARENIE OBECNEHO URADU

Objem finanénych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
obecného tradu pre prislusny rok urfuje obecné zastupitel'stvo v rozpoCte obce.
Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami a majetkom obce urtuji Zéasady
hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce Malé Kosihy a Zésady hospodarenia s
majetkom obce Malé Kosihy, ktoré schvaluje obecné zastupitel'stvo. Sucastou tychto
zésad st aj smernica pre vedenie pokladnice, smernica na vedenie U¢tovnictva, smernica
o vykonani predbeZnej a priebeznej finanénej kontroly a smernica o verejnom obstaravani
zakaziek s nizkou hodnotou.

Druha hlava
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA
A STAROSTU
VO VZTAHU K OBECNEMU URADU

§5
POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELSTVA

Obecné zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce, zloZeny zposlancov zvolenych
v priamych vol'bach obyvatel'mi obce.
Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledujuce tlohy:
e Rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a zverenymi finan¢nymi prostriedkami obce.
e Schval'uje najdolezitejsie ukony tykajice sa majetku obce a finan¢nych zdrojov obce
a kontroluje nakladanie s nimi.
e Schval'uje rozpotet obce vratane Casti tykajucej sa obecného turadu, jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie.
e Uklad4 zamestnancom obecného tiradu uzneseniami tlohy.
Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, ktoré si vyhradi, ak uzna, Ze je to
v dolezitom zaujme obce.

§6
POSTAVENIE STAROSTU

Starosta obce je predstavitel'om obce a jej najvys$sim vykonnym organom.

Starosta je Statutdrnym organom obce.

Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najmi tieto funkcie:

e Vydava organiza¢ny poriadok obecného uradu a jeho zmeny.

e Vydava pracovny poriadok a poriadok odmerovania zamestnancov obce.

e Vykondava obecnu spravu.

e Rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom alebo Statutom
obce vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

V pracovnopravnych a mzdovych otazkach plni tlohu veduceho organizacie.
Schval'uje podanie zalob.

Udel'uje plntit moc k zastupovaniu obce v pravnych nalezitostiach, ak nezastupuje obec
osobne.

e Riadi &innost’ obecného uradu, pridel'uje pracovné tlohy a kontroluje ich plnenie.

§7



POSTAVENIE ZASTUPCU STAROSTU

1) Zastupca starostu vo vztahu k obecnému tradu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom
starostom v pisomnom povereni.

2) Zastupca starostu vo vztahu k obecného tradu plni tlohy starostu obce v plnom rozsahu,
ak je tento dlhodobo nepritomny alebo nespdsobily vykonavat' svoju funkciu, alebo ak
zanikne mandat starostu pred uplynutim funk&ného obdobia.

3) Zastupca starostu je oprdvneny pozadovat’ informécie od zamestnancov obce vratane
pracovnikov obecného tradu o ich dinnosti a kontrolovat dodrZiavanie pracovného
poriadku.

§9
POSTAVENIE HLAVNEHO KONTROLORA

1) Hlavny kontrolér je zamestnancom Obce Malé Kosihy a vztahuju sa na neho vSetky prava
a povinnosti ostatného veduceho zamestnanca podla osobitného predpisu. Voli ho obecné
zastupitel'stvo v zmysle ust. § 18 zédkona 369/1990 Zb. na obdobie 6 rokov.
2) Hlavny kontrolor nesmie bez suhlasu obecného zastupitel'stva podnikat’ alebo vykonavat
inti zarobkovi &innost a byt &lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatel'ska ¢innost’. Toto obmedzenie sa nevztahuje
na vedeckt &innost, pedagogicku &innost’, lektorsku ¢innost, prednasatel'ska Cinnost,
prekladatel'ska &innost’, publicisticku &innost, literarnu alebo umelecku Cinnost’ a na spravu
vlastného majetku alebo spravu majetku svojich maloletych deti. Kontrolni ¢innost’ vykonava
nezévisle a nestranne v stlade so zakladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.
3) Funkcia hlavného kontroléra je nezlucitena s funkciu
a)  poslanca obecného zastupitel'stva
b) starostu
¢) &lena organu pravnickej osoby, ktorej zriadovatelom alebo zakladatelom je obec,
d)  iného zamestnanca obce -
e) podla osobitného zdkona
4) Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému tradu vykonava kontrolu v rozsahu ust. § 18d
zékona &. 369/1990 Zb.:
e kontroluje ako tirad zabezpetuje pisomni agendu jednotlivych organov obce,
e kontroluje ako urad vykonava vSeobecne z4vdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,
upozoriiuje na nedostatky a porudenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti Gradu,
na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zékonnosti
postupu organov obce,
¢ vykonava kontrolu vnitornych veci obce v sulade s ust. § 4 ods. 3 zdkona ¢. 369/1990
Zb.,
e kontroluje pokladniéné operécie a uétovnictvo obce,
e kontroluje nakladanie s majetkom obce.
5) Kontrolnej &innosti podl'a tohto zékona podliehaju d’ale;j:
a) rozpoltové organizéacie zriadené obcou,
b) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi (ast’ ainé osoby, ktoré nakladaju
s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie a to v rozsahu
dotykajucom sa tohto majetku,
¢) osoby, ktorym boli poskytnuté zrozpoctu obce ucelové dotacie alebo néavratné
finanéné vypomoci ¢ nenavratné finanéné vypomoci podl'a osobitné predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.
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Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov ako aj do inych dokumentov

v rozsahu kontrolnej ¢innosti podla ust. § 18d zakona &. 369/1990 Zb,
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) Tretia hlava : )
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

. 38
VSEOBECNE USTANOVENIA

Obecny urad je tvoreny pracovnikmi obce.

Na zabezpeCovanie plnenia obsahovej ¢innosti obecného tradu zamestndva obec
primerany pocet pracovnikov.

Obecny tirad sa netleni na samostatné oddelenia. Jednotlivi pracovnici plnia wlohy
v zmysle naplne préace, ktora vychadza z obsahovej ¢innosti obecného uradu.

Ulohy, ktoré nie st v naplni prace pracovnikov obecného uradu plni starosta obce,
pripadne nim alebo obecnym zastupitel'stvom poverena osoba.

: Stvrta hlava! )
PRACOVNICI OBECNEHO URADU

: % i
VSEOBECNE USTANOVENIA

Prava a povinnosti pracovnikov obecného tradu su upravené v Zakonniku prace, v zdkone
€.553/2003 o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov,
v suvisiacich predpisoch a v Pracovnom poriadku, ktory vydava starosta.

Prava a povinnosti pracovnikov obecného tradu s zakotvené tier v pracovnej zmluve

vnaplni prace, v Kolektivnych zmluvach, vo vnutroorganizaénych pravnych aktoch
a v pokynoch starostu.

Piatq hlavav
SPISOVA SLUZBA

. §10
UVODNE USTANOVENIA

Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby zodpovedé povereny pracovnik.

Kazdy pracovnik je povinny riadne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami
a zodpoveda za ich ochranu.

Vyhotovenie, odoslanie, oznagenie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich oznaCovanie,
archivovanie a skarticiu podrobne upravuje Registratirny poriadok na sprévu registratiry
Obecného dradu v Malych Kosihdch, ktory tvori prilohu ¢.2 tohto organiza¢ného
poriadku.

S ;
OBEH PISOMNOSTI

Na obehu pisomnosti sa zucastiiuji povereni pracovnici obecného tradu a starosta obce
ktori pisomnosti vyhotovuji, kontroluju, skiimaji a podpisuju.
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Podrobnejia Gprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registratirnom poriadku na
spravu registratiry Obecného Gradu v Malych Kosihach, ktory tvori prilohu ¢&.2 tohto
organiza¢ného poriadku.

§iesvta hlava
PECIATKY

: §12
VSEOBECNE USTANOVENIA

U beznej dokumentacie pouZiva obecny urad podlhovasté peciatky s textom
» OBECNY URAD MALE KOSIHY*, pripadne doplnené o presnejsiu adresu, 1CO
a DIC obce.

Na zmluvy, rozhodnutia a daldie zasadné dokumenty pri vykone originalnej
posobnosti obce sa pouzivaju okruahle peéiatky s erbom obce.

Na rozhodnutia a d'alsie zasadné dokumenty pri vykone prenesenej Statnej spravy sa
pouZivaju okrthle pediatky so $tatnym znakom,

Na overenie podpisov a listin sa pouzivaju podlhovasté peciatky s predpisanym
textom.

Na dokumentoch charakteru blahopriani, ocenent, pod’akovani, pozvani, venovani
a pod. mdZe starosta obce pouZivat' okrithlu peéiatku s erbom obce doplnenym o slovo
wStarosta®“,

Siedma hlava
OCHRANA MAJETKU OBCE

§13
VSEOBECNE USTANOVENIA

Za ochranu objektov a zvereného majetku v sdlade s pravnymi predpismi zodpoveda
starosta obce, pracovnici obecného uradu a ostatni zamestnanci obce v rozsahu $vojej
pdsobnosti.

Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov a organov obce pri ochrane majetku
obce upravuji Zasady hospodarenia s majetkom obce.

psma hlava
ZAVERECNE USTAN OVENIA

) §14
VSEOBECNE USTANOVENIA

1) Starosta obce je povinny oboznamit' s tymto organizaénym poriadkom kazdého nového

pracovnika pri néstupe do zamestnania avyZadovat od vietkych pracovnikov jeho
dosledné dodrZiavanie.



2) Organizatny poriadok Obecného tradu v Malych Kosihach je k dispozicii pracovnikom
obecného twradu a ostatnym zamestnancom obce u starostu obce, ktory je povinny
umoznit’ im do neho kedykol'vek nahliadnut’.

3) Tento Organizaény poriacglj%)becného uradu v Malych Kosihach nadobuda platnost

a ucinnost’ diiom "9-'5' ...........

.....................

Ing. Jozef Margala
starosta




