Starosta obce v Krasnohorskom Podhradi podla § 13 ods. 4 pism. d / zdk. SNR
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov (dalej len ,,zak.
369/1990 Zb.*) a ustanovenia § 21 Stattu obce Krasnohorské Podhradie vy d & v a tento

[ el

Organizacny poriadok
Obecného uradu v Krasnohorskom Podhradi
ClL 1

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Krasnohorskom Podhradi je zdkladnou
organizacnou pravnou normou obecné¢ho uradu a je zavdzny pre vSetkych zamestnancov
pracujucich na obecnom turade.

(2) Organizacny poriadok upravuje vnatorni organizaciu uradu, najmd jeho organizacné
Clenenie, pdsobnost a vnitorn pravomoc jednotlivych utvarov, zdsady riadenia, zdsady
organizacnej Struktury uradu a tiez ich vzdjomné vztahy.

Prva hlava

Pravne postavenie obecného uradu

CL 2

(1) Obecny trad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

(2)Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(3) Obecny urad najma:

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

- je podatelmiou a vypraviiou pisomnosti obce,

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

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

- zhromazd’'uje podkladovy a pravny material pre vyddvanie rozhodnuti starostu a vypracuva
pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla 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 poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a odbornt
pomoc pri plneni uloh vyplyvajucej z platnej pravnej Upravy.

Okrem zabezpecCovania uloh obecnej samospravy, obecny Urad plni aj niektoré prenesené
ulohy miestnej Statnej spravy. Su to Ulohy a kompetencie dan¢ konkrétnymi zdkonmi SR, ktoré
je potrebné plnit’ na izemi obce v tych to oblastiach:

- financie a sprava majetku
- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel’a
- doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie



- regionalny rozvoj

- pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster
- stavebny urad

- zivotné prostredie

- verejné obstardvanie

- Skolstvo, mladez, telesna kultara
- kulttra

- socialna politika

- ochrana pred poziarmi

- civilnd ochrana a krizové riadenie
- obrana Statu

- staznosti a kontrola v obci

Vnutorni organizaciu obecného tradu, pocet zamestnancov aich pracovné Cinnosti urcuje
starosta obce.

Obecny trad nie je pravnickou osobou (§ 1 ods. 1 zak. 369/1990 Zb.).

Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Obecny trad ma nasledovné sidlo:

Obecny urad v Krasnohorskom Podhradi

Hradna 156

PSC 049 41

CL 3

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoctu obce na ten ktory rok.
Rozpocet obce musi obsahovat’” samostatnu polozku obsahujucu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nékup technickych
prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
uradu v tom ktorom roku urcuje obecné zastupitel'stvo, pri schvalovani rozpoc¢tu obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimocnych a dostatocne oddévodnenych pripadoch objem
mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.
Tymito vynimo¢nymi pripadmi st najma:

- nova pravna Uprava,

- organiza¢né zmeny,

- systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami upravuja ,Zasady nakladania s
finan¢nymi prostriedkami obce Krasnohorskom Podhradi‘.

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

Druha hlava

Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému uradu
ClL 4

Postavenie obecného zastupitel’stva



(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonéva a plni nasledovné ilohy:

- berie na vedomie Organizacny poriadok obecného uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

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

- schvaluje najdodlezitejsie ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a
kontroluje financné hospodarenie s nim,

- schval’uje rozpocet obce — vcitane Casti tykajucej sa obecného uradu — jeho zmeny a kontroluje
jeho Cerpanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial’ je toho nazoru, ze je to v
dodlezitom obecnom z4ujme a je to v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zak. ¢. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat do vylu€nej prdvomoci a
pOsobnosti starostu obce (§ 13 ods. 4 cit. zakona).

CL 5

Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavenym obce a najvyssim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutdrnym organom v majetkovo - pravnych vztahoch obce a v
pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativnopravnych vztahoch je
spravnym organom. V danovych a poplatkovych vztahoch je danovym organom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.

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

(6) Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:

- vykonava spravu obce v sulade so zikonmi, Statitom obce Krasnohorské Podhradie a
vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, Statitom obce
Krasnohorské Podhradie, alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,

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

- vymenuva a odvolava prednostu obecného tradu,

- schval'uje vSetky vydavkové polozky (doklady, faktury, ...)

- udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schval'uje podanie zaldb.

(7) Starosta moze pisomne delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta
zakon Statut obce a tento Organizaény poriadok Obecného tiradu v Krasnohorské Podhradie

CL 7
Sekretariat starostu

(1) Sekretariat starostu je organizaCnym utvarom starostu.

(2) Jeho Cinnost’ riadi starosta a pracovnici na sekretaridte su priamo podriadeni starostovi.

(3) Sekretariat zabezpecuje tlohy riadenia a spravy najmé v nasledovnych oblastiach:

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

- vedie evidenciu dohodnutych konani a predklada starostovi ku konaniu prislusné podklady a
materialy,

- vyhotovuje zdznamy z dolezitych jednani u starostu a tieto archivuje,



- pripravuje a zvolava porady starostu, vyhotovuje z tychto pordd zapisnice a zaistuje ich
rozoslanie,
- sleduje a kontroluje plnenie uloh ulozenych starostom a starostovi.

- predklada starostovi doslu korespondenciu ako aj ta, ktoru si k predlozeniu vyhradil,
- vedie evidenciu posty starostu.

ClL 7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu

(1) Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé¢ funkéné obdobie poveri

zastupovanim starosta do 60 dni od zloZenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu

zvoli obecné zastupitel'stvo z radov svojich poslancov. Starosta moze zastupcu starostu

kedykol'vek odvolat’.

Funkciou zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

(2) Obec Krasnohorské Podhradie poskytuje zéastupcovi starostu za vykon ¢innosti odmenu

v zmysle Zasad odmenovania.

(3) Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni.

(4) Je clenom obecnej rady (pokial’ je zvolena).

Pre obecné zastupitel'stvo:

- koordinuje ¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym tradom,

- zabezpeCuje materidlno-technické a priestorové podmienky pre vykon cinnosti poslancov

obecného zastupitel'stva,

- koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva,

- kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

- zabezpeCuje kontakt medzi poslancami starostom

- podiela sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

- schvaluje — po predchddzajicom sthlase starostu — pracovné cesty poslancov obecného

zastupitel'stva,

- zucastiiuje sa na previerkach, na kontroldch, na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré

uskuto¢nuji organy obce,

- vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a obecnej rady(pokial’ je zvolend) v nepritomnosti
starostu.

CLS

Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Krasnohorské Podhradie.

Kandidati na funkciu hlavného kontrolora sa vyberaji vyberovym konanim v stulade so zék. €.
313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskorsich predpisov.

Do funkcie ho voli obecné zastupitel'stvo nadpolovicnou vacSinou vsetkych poslancov a jemu je
aj za vykon ¢innosti zodpovedny.

(2) Hlavny kontrolor vo vzt'ahu k obecnému tiradu plni najmé nasledovné ulohy:

- vykonava kontrolu plnenia tloh obce,

- kontroluje, ako jednotlivé utvary plnia ulohy vyplyvajiuce z platnej pravnej Gpravy a tohto
organizacného poriadku,

- kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnt agendu jednotlivych orgédnov obce,



- kontroluje ako turad vykondva vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,

- na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu 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 i€tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce.

(3) Pri vykone tloh uvedenych v ods. 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do i¢tovnych a
pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

(4) Hlavny kontrolér kontroluje vybavovanie st'aznosti, peticii a podnetov ob¢anov, ktoré boli
podané na organy obce.

Tretia hlava

Organizacia obecného uradu
ClL 9

Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Na cele obecného uradu je starosta obce (prednosta).

(3) Obecny urad sa c¢leni na jednotlivé organizané Utvary tak, aby mohol kvalitne a efektivne
zabezpecovat vSetky Cinnosti spojené so Zivotom arozvojom obce. Tieto utvary so svojou
vnltornou organizaciou a ramcovou naplilou zabezpecujl tuto ¢innost’ v ¢lenenti :

1 —Sekretariat
-podklady pre obecné zastupitel'stvo a komisie
-regionalny rozvoj, EURO projekty
-preneseny vykon Statnej spravy, stavebny urad, Zivotné prostredie
-komunikdcia so Statnymi tiradmi, policia, sudy

2 — Sprava dani a popl., mzdy
-sprava dani a poplatkov
-personalne a mzdové prace
-rozvoj podnikania a ochrana spotrebitel'a
-evidencia hernych automatov

3 — Uétovnictvo
-ekonomika a financie
-majetok obce a inventarizacia
-evidencia SHR
-sprava socialneho fondu
-ekonomické riadenie $kol a skolskych zariadeni (origindlny a preneseny vykon)

4 — Obecné sluzby a podnikanie obce
- pokladna
-obecné sluzby, podnikanie (parkovisko, kemping, zdmkova dlazba, prevadzka WC)
-doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikéacie
-sprava obecnej kanalizacie a COV



-spréva cintorina a domu smutku

5 — Podatel’iia, matrika
-podatelia
-matrika
-registratira
-evidencia obyvatel'stva
-overovanie listin a podpisov
-opatrovatel'ska sluzba

6 — Miestne kulturne stredisko
-kniznica
-kultarny dom a klub
-miestny rozhlas
-archiv

7- Hlavny kontrolor

(4) Pokial’ tento organizacny poriadok nevymedzi prisluSnost’ pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec utvar, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje
starosta.

Utvary obecného iiradu
CL 10

Uvodné ustanovenia

(1) Jednotlivé utvary medzi sebou izko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaju z
platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych atvarov obecného uradu.

(2) Utvary plnia na svojom tseku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne prace,
najma:

- zabezpec€uju pisomnll agendu vSetkych organov samospravy obce,

- pripravuju a zabezpecuju odborné¢ podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel’stva,

- pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu vydavanych v
spravnom konani,

- pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

- organizacno-technicky zabezpecuju plnenie a vykon prenesenych kompetencii §tatnej spravy
na obec.

(3) Utvary plnia aj d’al§ie lohy, ktoré im uloZi starosta pokial’ to ma tizku spitost’ s obsahovou
naplnou toho ktorého tiseku obecného uradu.

(4) Useky obecného tiradu na svojom tiseku realizuju vykon rozhodnutia obce, a to za pripadnej
sucinnosti s ostatnymi usekmi, pripadne s d’alSimi Statnymi orgédnmi.

CL 11

V organizacii a riadeni prace usekov obecného tradu sa musia uplatiovat’ tieto zakladné
principy:



a) spolupréaca tsekov pri vykone svojej €innosti najmé v otazkach, ktoré patria do pravomoci
dvoch alebo aj viacerych usekov,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh - starostom obce.

Spory sa predovsetkym riesia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta obce.

Stvrta hlava
Zamestnanci pracujici na obecnom urade

CL 12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade st upravené v zak. €.
313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskorSich predpisov, Zadkonniku prace a v predpisoch
na jeho vykonanie, ako aj v d’alSich vSeobecne zdvdznych pravnych predpisoch a v Pracovnom
poriadku obce Krasnohorské Podhradie.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
vo vnutro- organiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

Piata hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
Cl 13
Spisova sluzba

(1) Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom uradu zodpoveda zamestnanec
povereny spisovou sluzbou.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

(3) Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartdciu podrobne upravuje ,,Registratirny poriadok a registratirny plan
obecného uradu v Krasnohorskom Podhradi*

(4) Druhy peciatok aich pouzivanie bliz§ie upravuje a Specifikuje ,,Vnutorny predpis pre
podpisovy poriadok ¢ :3/2008,¢1.12

CL 14

Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zucastiiuji jednotlivé useky obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuji, kontrolujt, preskimévaju a schvaluju.

PodrobnejSia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutda v ,Registratirnom poriadku
a registratirnom plane obecného tradu v Krasnohorskom Podhradi‘.

(2) Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuju vnatorné predpisy: ,, Vnutorny predpis pre
vedenie U¢tovnictva®“ a ,,Vnltorny predpis pre vnutorny obeh uctovnych dokladov a financné
operacie®.



Siesta hlava

Ochrana majetku obce

CL 15

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vSeobecne zdvidznymi pravnymi
predpismi — zodpoveda starosta, ako aj d’alSi pracovnici pracujici na obecnom trade v rozsahu
svojej posobnosti.

(2) Zékladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce v objektoch
obecného uradu upravuju ,,Zasady na ochranu majetku®.

(3) Sucastou ,,Zasad na ochranu majetku* je spdsob rozdelenia a uschovy kl'i¢ov od dvier a bran
objektov v uzivani obecného uradu.

Siedma hlava

Zaverecéné ustanovenia

CL 16

(1) Starosta obce Krasnohorské Podhradie je povinni zabezpecit obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organiza¢nym poriadkom najneskor do 10 dni odo dia nadobudnutia jeho
ucinnosti a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v den nastupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o com sa vedie
pisomna evidencia.

Starosta obce je zaroven povinny vyzadovat jeho dosledné dodrziavanie.

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

(2) Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnohorskom Podhradi je k dispozicii
zamestnancom obecného uradu u starostu obce, na sekretariate, ktori st povinni umoznit' do
neho nahliadnut’.

(3) Starosta obce dopliiuje naplne prace jednotlivych usekov podla potreby.

(4) Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Krasnohorskom Podhradi spracoval starosta
obce v zmysle zdkona 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zmysle doplnkov podla § 13 ods.3d.
(5) Tento Organizacny poriadok Obecného tradu v Krasnohorskom Podhradi nadobtida u¢innost’
dilom podpisu.

V Krasnohorskom Podhradi, dita 31.03.2011.

Peter Bollo
starosta obce



