Organizacny poriadok Obecného iradu v Bosaci

Starosta Obce Bo3aca v sulade s §13 ods.4 pism. d.) Zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento

Organizacny poriadok
Obecného uradu v Bosaci

v BoSaci dria 31.5.2023



Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Bo$aci

Prva hlava

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizatny poriadok Obecného Uradu v BoSaci je zdkladnou vnutroorganizacnou
pravnou normou obecného Gradu a je zavazny pre vietkych zamestnancov pracujucich na
obecnom urade.

Clanok 2
Obecny trad

1. Obecny uUrad zabezpeluje organizatné a administrativne veci obecného zastupitelstva,
starostu a organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.
2. Obecny Urad najma:
a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a orgdnov obecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviou pisomnosti obce,
b) zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva a komisii,
c) vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d) vykondva nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia obce,
e) vykondva prenesené kompetencie $tatnej spravy.
3. Obecny Urad nema pravnu subjektivitu.
Obecny urad nie je pravnickou osobou.
5. Obecny Urad ma sidlo:
Obecny trad Bosaca
Bosaca €. 257
913 07 BoSaca
6. Pracu obecného Uradu riadi starosta.

Clanok 3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného Uradu tvori sicast rozpoctu obce na prislusny rok.
Rozpocet obce musi obsahovat samostatnu polozku obsahujlicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah financnych prostriedkov uréenych na ndkup technickych a
administrativnych prostriedkov.
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Druha hlava

Postavenie volenych orgdnov vo vztahu k obecnému dradu

Clanok 4
Postavenie Obecného zastupitelstva

1. Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému Gradu vykondva a plni nasledovné tlohy:

NoE s B

a) berie na vedomie ozndmenie starostu obce o vydani Organizaéného poriadku,
Pracovného poriadku, Odmeniovacieho poriadku obecného Uradu a jeho pripadné
zmeny a doplnky,

b) berie na vedomie vnutornl organizaciu obecného Uradu,

c) rozhoduje vo veciach obecného Uradu tykajucich sa nakladania a hospodarenia so
zverenym majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,

d) schvaluje najdéleZitejSie Ukony obecného Uradu tykajice sa majetku obce a
finan¢nych zdrojov obce a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,

e) schvaluje rozpocet obce — vratane Casti tykajlcej sa obecného Uradu, jeho zmien a
kontroluje jeho Cerpanie.

Obecné zastupitelstvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial je to v déleZitom obecnom

zaujme a je to v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4 prva veta zak. ¢. 369/1990 Zb.

Obecné zastupitelstvo nie je opravnené a nemodze zasahovat do vylucnej pravomoci a

pbsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4 zdkona c. 369/1990 Zb.).

Clanok 5
Postavenie starostu

Starosta je predstavenym obce a najvys$sim vykonnym organom obce.

Starosta je Statutdarnym orgdnom obce.

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

Starosta je volenym orgdnom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych volbach.

Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer.

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

Starosta vo vztahu k obecnému Uradu vykonava a plni najmé tieto Ulohy:

a) vykondva spravu obce v stlade so zdkonmi, Statitom Obce BoSdca a vieobecne
zavdznymi nariadeniami obce,

b) rozhoduje vo vietkych veciach sprévy obce, ktoré nie si zdkonom, Statiitom Obce
Bosaca, alebo tymto organizalnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitelstvu,

c) udeluje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach,

d) wvyddva interné smernice obce o vydani Organizatného poriadku, Pracovného
poriadku, Odmenovacieho poriadku obecného Uradu a o ich zmendach a doplnkoch
informuje obecné zastupitelstvo,

e) schvaluje podanie sidnych Zaldb obcou.
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8.

10.

KedZe obecny Urad nema prednostu obecného dradu, jeho povinnosti vykonava starosta

a to najma:

a) organizuje pracu obecného Uradu,

b) zabezpeduje hospodarsky a spravny chod obecného uradu,

c) riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost obecného tradu,

d) zostavuje navrh rozpoctu obecného Uradu a zabezpecuje jeho plnenie,

e) kontroluje hospodarne vyuZivanie finanénych prostriedkov,

f) zabezpecuje materidlno — technické vybavenie dradu,

g) spolupracuje s ostatnymi obecnymi Gradmi pri zabezpecovani a realizacii vzdeldvania
pracovnikov obecného Uradu,

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

i) organizuje, riadi a vykonava zakladné prace v Case nebezpelenstva povodne,
pripadne inych Zivelnych pohrém a havarii,

j)  podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti obecného zastupitelstva,

k) vedie zasadnutia zastupitelstva.

Starosta moze delegovat niektoré prdvomoci aj na iné osoby, pokial to pripusta zakon a

tento Organizacny poriadok Obecného uradu v BoSaci.

Starosta mbze pozastavit vykon uznesenia obecného zastupitelstva, ak sa domnieva, Ze

odporuje zakonu alebo je pre obec zjavne nevyhodné tak, Ze ho nepodpise v lehote do 10

dni od jeho schvalenia obecnym zastupitelstvom.

Clanok 6
Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu

Starostu zastupuje zdstupca starostu, ktorého pisomne poveruje starosta z radov

poslancov obecného zastupitelstva spravidla na celé funkéné obdobie. Poverenim

funkciou zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Obec neposkytuje zastupcovi starostu za vykon €innosti odmenu.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni:
a) koordinovanie ¢innosti medzi komisiami obecného zastupitelstva a obecnym Gradom,
b) zabezpelovanie materidlno-technickych a priestorovych podmienok pre vykon

¢innosti poslancov obecného zastupitelstva,
c) koordinovanie a zjednocovanie ¢innost jednotlivych komisii obecného zastupitelstva,
d) kontrola vybavovania navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,
e) zabezpecovanie kontaktov medzi poslancami, starostom,

f) spracovavanie, v spolupraci so starostom a zamestnancami obce, koncepcii rozvoja

jednotlivych oblasti Zivota obce,

g) Ucast na kontrolach, a pri vybavovani staznosti a oznameni, ktoré uskutocruju organy

obce,
h) vedenie, v zakonom stanovenych pripadoch, zasadnutia obecného zastupitelstva,
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i) zabezpefovanie, v majetkovo-pravnych vztahoch, vietkych tkonov smerujdcich k
uzavretiu dohdd, pripadne zmlldv, nie je vSak opravneny tieto zmluvy a dohody
podpisovat.

4. Zastupcovi starostu nepatria kompetencie zdkonom vyhradené iba starostovi obce.
Zastupca starostu nemézZe vykondvat pOsobnosti starostu, vyplyvajlce zo zdkona, najmi
Statutarneho organu majetkovopravnych vztahov obce a pracovno-pravnych vztahov
zamestnancov obce.

Clanok 7
Postavenie hlavného kontroléra

1. Hlavny kontroldr je zamestnancom Obce Bosaca.
Voli a odvolava ho obecné zastupitelstvo v zmysle § 18 zdkona 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov, na obdobie 6 rokov a za vykon svojej cCinnosti je zodpovedny
obecnému zastupitelstvu.

3. Hlavny kontrolér nesmie, bez suhlasu obecného zastupitelstva, podnikat alebo vykonavat
inG zarobkovu innost, a byt ¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych orgénov
pravnickych oséb, ktoré vykondvaju podnikatelskd Cinnost. Kontrolnid ¢innost vykonéva
nezdvisle a nestranne v stlade so zakladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

4. Funkcia hlavného kontroléra je nezlucitelna s funkciou
a) poslanca obecného zastupitelstva
b) starostu
c) clena orgédnu pravnickej osoby, ktorej zriadovatelfom alebo zakladatelom je obec
d) iného zamestnanca obce
e) podla osobitného zédkona.

5. Hlavny kontroldér vo vztahu k obecnému Uradu vykondva kontrolu v rozsahu ust. §18
pism.d) zdkona €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

a) kontroluje ako tGrad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych orgédnov obce,

b) kontroluje ako Urad vykonava vieobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitelstva a rozhodnutia starostu,

c) kontroluje dodrZiavanie vieobecne zavaznych pravnych predpisov a nariadenia obce,

d) na poZiadanie obecného zastupitelstva a starostu zaujima stanoviskd k zadkonnosti
postupu organov obce,

e) vykonava kontrolu vnutornych veci obce pri vykone samosprévy, v stlade s § 4 ods. 3
zak. €. 369/1990 Zb.,

f) kontroluje pokladni¢né operdcie a Uctovnictvo obce,

g) kontroluje nakladanie s majetkom obce,

h) kontroluje rozpoctové hospodarenie obce,

i) kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

i) je povinny vykonat kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitelstvo alebo starosta,
ak vec neznesie odklad.

6. Kontrolnej ¢innosti podla tohto zékona podliehaju dale;j:
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c)

rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovu Gcast, a iné 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 z rozpoctu obce uUcelové dotéacie alebo ndvratné
finanéné vypomoci ¢i nenavratné financné vypomoci podla osobitné predpisu v
rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

7. Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat do dokladov ako aj do inych dokumentov v

rozsahu kontrolnej ¢innosti podla § 18d zdkona o obecnom zriadeni.

Tretia hlava

Organizacia obecného tradu

Clanok 8
Obecny urad

1. Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.

Ak tento organizaény poriadok nevymedzuje prislusnost pre vybavenie konkrétnej veci,

vybavi vec zamestnanec, ktory zabezpeluje obsahovo pribuzné zaleZitosti. V spornych

pripadoch rozhoduje starosta obce.
3. Vykon konkrétnych Cinnosti a Gloh méZe obec zabezpecovat aj prostrednictvom spolocnej
Uradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

Clanok 9
Organizacna Struktura obecného uradu

1. Organizac¢nd struktira Obecného Uradu v BoSaci tvori prilohu €. 1 tohto organizaéného

poriadku.

Clanok 10
Pracovna naplii zamestnancov obecného tradu

1. Referent ekonomicko — personalnych dinnosti zabezpecuje:

Realizaciu priebeinej financnej kontroly ¢erpania rozpoltu

Navrhy na Gpravu rozpoctu obce v prislusnom roku a predkladanie zmien na
rokovanie zastupitelstva obce

Predkladanie ndvrhu rozpoctu na rokovanie zastupitelstva obce

Vypracovanie ndvrhu rozpoctu podla platnej rozpoctovej klasifikacie v nadvéaznosti na
Gdaje z Ultovnictva, materidly auznesenia schvdlené zastupitelstvom obce
a podklady odbornych Utvarov a organizacii v zriadovatelskej p6sobnosti
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Kontrola finanéného vztahu obce k statnemu rozpodtu

Zostavenie zaverecného Uctu obce

Zostavenie vyronej spravy obce

Zostavenie Sprav o hospodareni

Z(ctovanie dotdcii na matriénd Cinnost, Zivotné prostredie, evidenciu obyvatelstva a
inych

Vykondvanie administrativnych a beznych obchodnych zaleZitosti pri sprave majetku
Zarad'ovanie majetku do evidencie a jeho vyradovanie

Kontrola vyrad'ovania hmotného majetku

Spolupraca na inventarizacii majetku

Vykonavanie inventarizacie a odpisov majetku vo vlastnictve a sprave obce
Zostavenie UCtovnej zavierky, t.j. spracovanie sivahy a vykazu zisku a strat pre
interné aj externé potreby

Vedenie uctovnictva obce, vystavovanie faktur, evidencia doslych faktur, Ghrady
Vedenie personalnej agendy zamestnancov obce a pracujtcich na dohody

Rokovanie s externymi organizdciami (Urady prace, socidlnych veci a rodiny,
inSpektoraty bezpecnosti prace a pod.) pri vybavovani odbornych a $pecifickych
personalnych zalezitosti

Mzdy a odvody do Socialnej poistovne, zdravotnej poistovne a dariovy trad

Evidencia socialneho fondu

Vypracovanie mesacnych arocnych vykazov do Socidlnej poistovne, zdravotnych
poistovni a dariovy Urad

Overovanie a osvedcovanie listin a podpisov

Evidencia zmlav

Zverejfiovanie zmluv a faktur

Dalsie Ukony uloZené starostom obce.

2. Referent vnatornej spravy, matrika zabezpecduje:

Vedenie matri€nych knih a zbierok listin a zapisy do matri¢nych knih

Vydavanie rodnych, sobasnych a Umrtnych listov

Prijimanie Ziadosti o uzatvorenie manzelstva

Prijimanie a vybavovanie Ziadosti o uréenie otcovstva

Organizacia a zabezpecovanie svadobnych obradov a sldvnosti a Géast na nich
Priprava a posudzovanie dokladov na uzavretie manzelstva pred orgdnom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti

Povolovanie uzavretia manZelstva na inom ako prislushom matri¢nom Urade alebo
ktoromkolvek inom vhodnom mieste

Spatvzatie priezviska po rozvode manZelstva

Spracovavanie a vydavanie vypisov z matrik na zaklade Ziadosti ob&anov a intitudcii
Prijimanie Ziadosti ovypis zregistra trestov aoverovanie spravnosti Gdajov
uvedenych v Ziadostiach
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Prijimanie Ziadosti o vydanie osvedCenia o Stdtnom obcianstve SR, vratane ich
odovzdania prislusSnému organu

Vedenie podkladovej dokumentacie spojené s vyhladavanim, dokumentovanim
a zistovanim Gdajov.

Vyddvanie potvrdeni o pobyte pre vydanie obcianskeho preukazu okresnym
oddelenim Policajného zboru SR.

Evidovanie obyvatelov na zdklade prihldsenia sa k trvalému alebo prechodnému
pobytu

Poddvanie sprav a informacii prislusnym institdcidm, napr. sidom, exekidtorom a
pod.

Spracovavanie predpisanych vykazov a Statistickych podkladov

Vyber miestnych dani a spravnych poplatkov a ich vyictovanie

Vedenie pokladne Obecného Uradu

Vedenie spisovej agendy obce a archivacia dokumentov obce

Priprava podkladov na vydanie rozhodnuti v tzemnom, stavebnom a kolaudaénom
konani a v inych konaniach v pésobnosti prislusného stavebného uradu, napr.
rozhodnuti k drobnym stavbam, k vodovodnym, plynovym a elektrickym pripojkam,
k rozkopavkam a pod

Zabezpelovanie centrdlnej evidencie Ziadosti o spristupnenie informacii v zmysle
zdkona €.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Organizatné zabezpecovanie Uloh spojenych s volbami do Ndarodnej rady SR, do
organov samospravy obci, do orgdnov samospravneho kraja, s volbami prezidenta, s
volbami do Eurépskeho parlamentu a referendom

Priprava podkladov pre priestupkové konanie v jednoduchych veciach, napr. pri
zistovani, evidencia priestupkovej agendy.

Odborné &innosti stvisiace s udelenim sthlasu na vyrub drevin.

Vykonavanie €innosti stvisiacich s prenesenym vykonom 3$tatnej spravy na obec v
oblasti ochrany prirody a krajiny (napr. pri vydavani povoleni na vyrub drevin, pri
vyznacovani drevin uréenych na vyrub a pod)

Spracovavanie a vyhodnocovanie Statistickych tdajov

Vypracovanie a vedenie dokumentdcie civilnej ochrany obce.

Kontrola vykondvania inventarizacie zasob materidlu civilnej ochrany

Vypracovanie sprav o vyhodnoteni splnenia tloh na tseku civilnej ochrany

Ucast na ¢innosti krizového $tabu obce, plnenie dloh pri mimoriadnych udalostiach a
v krizovych situaciach

Vedenie evidencie prostriedkov civilnej ochrany

Vedenie evidencie odpadu v obci.

Zabezpelovanie a organizovanie separovaného zberu vyuZitelnych zloZiek a odpadu
Spracovavanie avyhodnocovanie Statistickych Udajov z oblasti odpadového
hospodarstva

Overovanie a osvedcovanie listin a podpisov
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Vyhlasovanie oznamov obecného Uradu

Sprava cintorina

Vedenie evidencie zosnulych

Vedenie evidencie hrobovych miest, ndjomnych zmlGv na hrobové miesta, najomcov
hrobovych miest a platieb za hrobové miesta

Aktualizacia digitalnej mapy hrobovych miest a evidencie hrobovych miest

Dalsie Gkony uloZené starostom obce

3. Referent - spravca budov, kulttrny referent zabezpecuje:

Kompletna sprava budov, pozemkov a majetku v sprave obce,

Zabezpecovanie drobnych oprav na zverenom majetku,

Zabezpecovanie Cistoty a poriadku na spravovanom majetku,

Koordinacia odvozu komunalneho odpadu a recyklacie,

Vykonavanie pravidelnych technickych revizii a kontrol,

Zabezpecovanie plynulej dodavky energii, rieSenie vzniknutych problémov spojenych
s vypadkami a poruchami a hfadanie alternativnych rieSeni,

Zodpovednost za zasobovanie a zabezpecovanie stavebnych a inych materialov,
Riadenie tendrov pre vyber najvyhodnejsich dodavatelov,

Komunikovanie s prisluSnymi orgdnmi a ostatnymi organizaciami obce aich
zamestnancami,

Prisne dodrziavanie definovanych procesov a internych noriem,

Starostlivost o vozovy park,

Starostlivost o plynult prevadzku spravovanych nehnutelnosti — prendjmu, dodavok
sluZieb, nakladov a technickej vybavenosti a funkénosti,

Spolupraca s predsedom kultirnej komisie pri organizovani obecnych akcii,
Starostlivost o agendu BOZP a PO,

Priprava planu kultdrnych a spolocenskych podujati na prislusny kalendarny rok a
zabezpecovanie jeho plnenia

Organizacné a usporiadatelské prace pri realizacii kultdrnych aktivit v obci

Spolupraca s agenturami, kultdrnymi inStitGciami, obcianskymi zdruZeniami pri
zabezpecovani kultirnych, spolocenskych a osvetovych podujati

Spolupraca s prisluSnymi subjektmi pri priprave arealizacii kultdrnych aktivit
miestneho, regiondlneho a nadregionalneho vyznamu

Informovanie verejnosti o kultirnych aktivitach a vyhlasovanie oznamov obecného
Gradu

Vedenie dokumentacie o realizovanych kulturnych a spolocenskych podujatiach
Tvorba ¢lankov na internetovi stranku obce

Sprava webovej stranky a socidlnych sieti

Aktualizacia obsahu internetovej stranky

Spravca kultirneho domu v BoSaci
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Odovzdavanie kultirneho domu a preberanie kultirneho domu po kultdrnych
akciach

Spravca muzea Bosackej doliny

Vyhlasovanie v obecnom rozhlase

Podielanie sa na priprave obecnych novin

Dalie ukony uloZené starostom obce

4. Referent — projektovy Specialista zabezpecuje:

Projektovy manaiment - priprava projektov k Ziadostiam o dotdcie, realizacia
podporenych projektov

Verejné obstaravanie

Materidlovo-technické zabezpecenie obecného Uradu

Spréva Uradnej tabule

Priprava podkladov pre obecné zastupitelstvo

Zapisovatel zasadnuti obecného zastupitelstva

Priprava zasadnuti obecného zastupitelstva po organizacnej stranke, zhromazdovanie
materidlov na rokovanie organov samospravy, ich kompletizacia a dorucovanie
¢lenom samospravnych organov

Vyhotovovanie zaznamov zo zasadnuti v pisomnej forme, resp. formou uloZenia na
zvukovom zazname a ich archivdcia

Evidencia uzneseni obecného zastupitelstva a zdpisnic zrokovania obecného
zastupitelstva a ich zverejiiovanie na internetovej stranke obce

Sprava webovej stranky a socialnych sieti

Aktualizacia obsahu internetovej stranky

vyhlasovanie v obecnom rozhlase

Podielanie sa na priprave obecnych novin

Spolupréca s kultirnou komisiou pri priprave obecnych podujati

Uéast na tzemnych, stavebnych a kolaudaénych konaniach

Kontrola suladu Cerpania poskytnutych dotacii s usmerneniami odvetvovych organov
ministerstiev

Kontrola opravnenosti vydavkov podla schvaleného projektu

Priprava podkladov a vypracovavanie monitorovacich sprdv pre riadiaci organ
projektu

Priprava a zhromazdovanie podkladov na vypracovanie Ziadosti o platbu prislusSnému
orgdnu Statnej spravy podla ¢asového a obsahového harmonogramu

Koordinaciu pripravy projektovych zdmerov

Priprava Ziadosti riadiacemu organu projektu

Predkladanie Ziadosti riadiacemu organu projektu

Spracovanie Casového a vecného harmonogramu realizacie projektu

Pripravu rozpoctov pre projektové zamery
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Implementdcia ziskanych projektov z prostriedkov Eurdpskej uUnie, resp. dalSich
grantov

Sledovanie finanénych operacii spojenych s implementaciou projektov

Tvorba a archivécia projektovej dokumentdcie podla jednotlivych projektov
Zhromazdovanie projektovych zdmerov obce podla jednotlivych oblasti

Kontrola opravnenosti vydavkov podla schvaleného projektu

Priprava podkladov a vypracovdvanie monitorovacich sprdv pre riadiaci organ
projektu

Realizacia schvélenych projektov v stlade so zmluvnymi podmienkami
Zabezpelovanie publicity projektu v stlade s podmienkami uvedenymi v zmluve
Sledovanie vyhlasovania vyziev na Cerpanie financnych prispevkov

Priprava podkladov na vypracovédvanie a aktualizaciu Programu odpadového
hospodarstva obce.

Organizatné zabezpecovanie poZiadaviek komisii a interpeldcii poslancov (oficidlne
vznesené pisomné otazky poslancov)

Zverejfiovanie zmllv, faktir, vSeobecne zadvaznych nariadeni a dokumentov obce na
internetovej stranke obce,

Priprava ndvrhov vieobecne zavaznych nariadeni obce, smernic a zdsad

Priprava a aktualizdcia Programu hospodarskeho asocidlneho rozvoja obce a
Komunitného planu socidlnych sluzieb obce

Zabezpedenie plnenia Programu hospoddrskeho a socidlneho rozvoja obce a
Komunitného planu socidlnych sluZieb obce

Spracovavanie Statistickych vykazov

Dalsie Ukony ulozené starostom obce.

5. Pracovnik na Cistenie verejného priestranstva obce, Udriba verejnych budov, udriba
techniky zabezpecuje:

Cistenie verejného priestranstva obce
Udrzba verejnych budov

Udrzba verejnej zelene

Udrzba chodnikov

Udrzba techniky

Dalie Gkony uloZené starostom obce

6. Upratovanie a tidrzba objektov obce zabezpecuje

udrziavanie Cistoty v pridelenych priestoroch

Cistenie a dezinfikovanie socialnych a inych sanitarnych zariadeni,
vysypanie a odnasanie necistot zo smetnych kosov,

umyvanie a lestenie okien, zrkadiel a inych sklenenych pléch,
zametanie a umyvanie podlah,
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e udrZiavanie Cistoty v okoli pridelenych objektov (zametanie ciest achodnikov a
podobne)

e vykondvanie ostatnych beZnych upratovacich prac (utieranie prachu, zametanie,
tepovanie a podobne)

o Dalsie Gkony uloZené starostom obce.

Clanok 11
Prava a povinnosti zamestnancov obecného tradu

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom Urade sU upravené v zak.
¢.553/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov,
Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v dalsich vieobecne z4vaznych
pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku Obce Bo3aca.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tieZz v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnuatroorganizacnych normativnych pravnych predpisov obce a v pokynoch a
prikazoch starostu.

3. Zamestnanci pracujuci na obecnom Urade musia dosledne poznat a sledovat pravnu
upravu na Useku pésobnosti obce.

4. Jednotlivi zamestnanci navzdjom Uzko spolupracuji pri plneni Uloh, ktoré pre nich
vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a ich napine prace.

5. Zamestnanci plnia na svojom Useku ulohy, ktoré pre nich vyplyvaju z ndplne prace a:

a) zabezpecuju pisomnu agendu vietkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva a komisii,

c) pripravuji a vypracivaju pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu,
vydavanych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

d) koordinuju ¢innost podnikatelskych a ostatnych subjektov obce,

e) organizatno-technicky zabezpecuju plnenie Gloh $tatnej spravy prenesenych na obec.

7. Zamestnanci plnia aj dalSie Glohy, ktoré im uloZi starosta obce, zastupca starostu.

8. Zamestnanci na svojom useku realizuju vykon rozhodnuti organov obce, v stéinnosti so
Statnymi orgdnmi.

Stvrta hlava

Spisova sluzba, obeh pisomnosti a peciatky

Clanok 12
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom Urade zodpovedaju jednotlivi
zamestnanci obecného Uradu.
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2. KaZdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, véas ich
vybavovat a zodpovedd za ich ochranu.

3. Na obehu pisomnosti sa zlG¢astiiuju jednotlivé pracoviskd obecného Uradu a starosta,
ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluji a preskimavaju.

4. Starosta pisomnosti schvaluje.

Clanok 13
Pediatky

1. Obecny Urad pouziva okruhlu ¢ervenu peciatku uprostred s erbom obce a textom ,,OBEC
BOSACA“. Tuto petiatku pouZiva starosta, referent ekonomicko — persondlnych &innosti,
referent vnutornej spravy na uznesenia, zmluvy a na iné materidly déleZitého charakteru.

2. Obecny Urad pouZiva okruhlu pediatku cervend uprostred so znakom SR a textom
,Slovenska republika OBEC BOSACA“. Tito peciatku pouZiva starosta a referent
vhutornej spravy na dokumenty vyplyvajice z preneseného vykonu statnej spravy.

3. Obecny Urad dalej pouziva peciatku podlhovastu Ciernu textom:

Obec Bosaca

913 07 Bosaca €. 257
1CO: 00 311 430

DIC: 2021091358

Piata hlava
Ochrana majetku obecného tUradu

Clanok 14

Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi — zodpovedda starosta, zamestnanci zamestnani na obecnom Urade v rozsahu
svojej posobnosti a pracovnici Socidlneho podniku Bosaca o.z. zaloZeného Obcou BoSaca.

Siesta hlava

ZaverecCné ustanovenia
Clanok 15

1. Starosta Obce Bo3aca je povinny zabezpecit obozndmenie vietkych zamestnancov obce s
tymto organizacnym poriadkom najneskér do 5 dni odo dfia nadobudnutia jeho U€innosti
a u zamestnancov, ktori nastupuji do zamestnania v defi ndstupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.
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2. Organizacny poriadok Obecného Gradu v Bosaci je k dispozicii zamestnancom obce u
starostu, ktory je povinny umoznit do neho nahliadnut.

3. Starosta obce je opravneny na doplnenie néaplne prace jednotlivych pracovnych poziciach,
a to na zdklade zmien pravnych predpisov suvisiacich s naplfiou prace jednotlivych
zamestnancov, pracujucich na obecnom Urade, a to bud' na zéklade ndvrhov predloZenych
zamestnancami, alebo ak potreba Upravy vyplyva zo zdkona, pripadne inych pravne
vyznamnych skuto¢nosti.

4. Akékolvek zmeny a doplnky Organizacného poriadku Obecného Uradu v Bo$aci je mozné
vykonat formou pisomnych &islovanych dodatkov.

5. Tymto Organizatnym poriadkom Obecného tradu v Bosaci sa rusi Organizalny poriadok
Obecného Uradu v BoSaci zo diia 2.5.2012.

6. Tento Organizany poriadok Obecného Uradu v BoSaci vydal starosta obce v silade s
ustanovenim § 13 ods. 4 pism. d) zdkona c. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov.

7. Tento Organizany poriadok Obecného Uradu v BoSaci nadoblida uUdinnost driom
01.07.2023.

V Bo$aci diia 31.5.2023

{
Bc. Jozef Mfﬁala
starosta obce
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