Tento organizaény poriadok bol vydany dna 2.1.2012
Tento organiza¢ny poriadok nadobudol u¢innost’ dna 2.1.2012

Tento organizacny poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitel'stvu obce dna ..............

Starosta obce Laksarska Nova Ves na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d)
zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len
,,zakon ¢. 369/1990 Zb. ) a ustanovenia § 16 Statiitu obce Laksdrska Novad Ves vyddva tento

ORGANIZACNY PORIADOK

OBECNEHO URADU OBCE LAKSARSKA NOVA VES

Prva hlava
UVODNE USTANOVENIA

§1

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Laksarskej Novej Vsi je zakladnou organizacnou
pravnou normou obecného Uradu a je zavidzny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajucich
pracovni1 ¢innost’ v ramci zabezpecovania ¢innosti obecného uradu.

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje vnitorni organizaciu uradu, najmi jeho organizacné Clenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zasady riadenia, zasady organizac¢nej Struktury uradu
a tiez ich vzajomné vztahy.

(3) Organizaény poriadok urcuje pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.

Druha hlava
OBECNY URAD
§2
Obecny urad

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

(2) Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

a)  pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva aje podateltiou
a vypravinou pisomnosti obce

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

c)  pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d)  vykon vSeobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva a rozhodnuti
obce.
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(3) Obecny turad taktiez:

- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypractva
pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu a podla zak. SNR ¢. 563/2009 Z.z. o sprave dani (dafiovy
poriadok) a o zmene a doplneni niektorych zakonov, v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢.
71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov, ako aj osobitnych pravnych
predpisov),

- zabezpeCuje na poziadanie poslancom potrebné podklady a odbornii pomoc pri plneni uloh
vyplyvajucich z platnej pravnej Gipravy.

§3

Pravne postavenie obecného tiradu

(1) Vnutornu organizaciu obecného Uradu uréuje starosta, ktory o vydani a zmenach organiza¢ného
poriadku obecného tradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho najblizSom zasadnuti..

(2) Obecny turad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona €. 369/1990 Zb.).
Obecny trad nema pravnu subjektivitu.

(3) Obecny trad ma sidlo: Obecny trad ¢. 90
908 76 Laksarska Nova Ves

§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoctu obce.
Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu finanénych
prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného uradu, ako aj rozsah finan¢nych
prostriedkov ur¢enych na nakup technickych prostriedkov sliziacich na zabezpecenie Cinnosti
obecného tradu.

(2) Obecné zastupitel'stvo je povinné prihliadat’ na opravnené naroky suvisiace so zabezpeCovanim
a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom zamestnancov obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo méze vo vynimoénych a oddévodnenych pripadoch, spravidla na navrh
starostu, upravit’ objem finan¢nych prostriedkov uréenych na mzdy zamestnancov obecného uradu
v priebehu kalendarneho roka.
Takymito vynimoénymi pripadmi sii najmé:
- nova pravna Uprava,
- organiza¢né zmeny,
- systémové opatrenia.

Podmienky nakladania s financnymi prostriedkami obce upravuje vSeobecne zavizné nariadenie €.8 o
zasadach hospodarenia s majetkom Obce LakSarska Nova Ves.

Tieto zasady sa v plnom rozsahu vzt'ahuju aj na ¢innost’ obecného tradu.
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Tretia hlava
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE
K OBECNEMU URADU
§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledujice tlohy:
- rozhoduje vo veciach tykajacich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému tiradu,
- schvaluje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,
- schvaluje rozpoCet obce, vratane Casti tykajicej sa obecného uradu, ako i jeho zmeny
a kontroluje jeho dodrziavanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v délezitom zaujme
obce, ak jeto v sulade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zakona ¢. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoze zasahovat’ do vyluénej pravomoci a pdsobnosti
starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zakona ¢. 369/1990 Zb..

§6

Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.
(2) Starosta je Statutarnym organom obce.
(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku §tatnym organom, fyzickym a pravnickym osobam.

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

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

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

- vydava Organiza¢ny poriadok obecného tradu

- vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

- vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

- vykonava spravu obce v stilade so zakonmi, Statitom obce Laksarska Nova Ves a vieobecne
zavidznymi nariadeniami obce,

- rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie s zakonom, Statitom obce Lak3arska
Nova Ves, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

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

- udeluje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

- schval'uje podanie zaléb obcou na sudy.
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(7) Starosta mdze pisomne delegovat’ na pracovnikov obecného uradu nasledujice pravomoci:
a) v oblasti pracovno-pravnych vztahov:
- pred uzatvorenim pracovnej zmluvy plnit’ vSetky povinnosti, ktoré ma organizacia
voci zamestnancovi podl'a Zakonnika prace,
- dojednavat dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru,
b) v oblasti administrativno-pravnych vzt'ahov:
- vybavovat’ vSetky podania, najmi Ziadosti a navrhy, ak ich rieSenie nespada do
vyluénej pravomoci starostu.

(8) Starosta moze delegovat’ niektoré zo svojich pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta zakon
a tento Organiza¢ny poriadok Obecného Uradu v Laksarskej Novej Vsi.

§7

Sekretariat starostu
(1) Sekretariat starostu je vykonnym a organizaénym utvarom starostu.
(2) Jeho cinnost’ riadi starosta.

(3) Sekretariat zabezpecuje ulohy stvisiace s riadenim a spravou najma:
zostavovanie navrhu pracovného programu starostu a pomoc pri jeho zostavovani,

- vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpeCenia a predkladania
podkladov,

- vyhotovovanie zaznamov z rokovani u starostu a ich archivacia,

- priprava a zvoladvanie porad starostu, vyhotovovanie zapisnic z porad, a zabezpeCenie ich
rozoslanie,

- kontrola plnenia tloh uloZenych starostom,

- predkladanie doslej koreSpondenciu a tej, ktort si k predlozeniu vyhradil, starostovi

- vedenie evidenciu poSty starostu.

§8

Postavenie zastupcu starostu k obecnému tradu
(1) Starostu zastupuje zastupca starostu.
(2) Zastupca starostu mdze byt’ len poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od zlozenia
sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel'stvo.

(4) Starosta moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat. Ak starosta odvola zastupcu starostu, poveri
zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(5) Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu urcuje starosta v pisomnom povereni.

(6) Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci.
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(7

)

(1)

2)

)

4)

Odmenu zastupcovi starostu urcuje obecné zastupitel'stvo v Zasadach odmenovania poslancov OZ
obce Laksarska Nova Ves.

V Case nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca starostu i
vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, i nad ramec
¢innosti a tkonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou
upravou.

§9

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Laksarska Nova Ves .

Hlavného kontroléra voli do funkcie obecné zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov.

Hlavny kontrolér zodpoveda za vykon svojej funkcie obecnému zastupitel'stvu. Postavenie
hlavného kontroldra, predpoklady na vykon funkcie hlavného kontroléra, jeho vol'bu, skoncenie
vykonu funkcie hlavného kontrolora, jeho plat, rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a ulohy
hlavného kontroloéra uréuje zakon o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolor kontroluje zakonnost’, u¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva
podl'a osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finanéné operacie obce.

Hlavny kontrolér vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrziavania vSeobecne
zavdznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného
zastupitel'stva, a internych predpisov obce a tiez plnenie d’alSich uloh ustanovenych osobitnymi
predpismi.

Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:

a) obecny urad,

b)  rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

c)  pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovii ucast, a iné osoby, ktoré nakladaji s
majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie, a to
v rozsahu dotykajicom sa tohto majetku,

d)  osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce Gcelové dotacie alebo navratné finanéné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu
nakladania s tymito prostriedkami.

Kontrolna ¢innost” hlavného kontroléra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych 0s6b rozhoduje
v spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona ¢.369/1990 Zb. obec.

(5) Hlavny kontrolor

e)  vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku

f) predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt najneskdér 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny
sposobom v obci obvyklym,
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g
h)
i)
)
k)

)

m)

vypracuva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k navrhu zavere¢ného uctu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najbliz§om zasadnuti,

predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to
do 60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurépskej tnie,
vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,

je povinny vykonat' kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo,

plni d’alsie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontrolor sa zc¢astiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a s hlasom poradnym;

modze sa zacasthovat aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(7) Hlavny kontrolor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol

poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému tiradu plni najmé nasledujice tlohy vykonava kontrolu:

plnenia tloh obce, v rdmcei rozsahu svojej pravomoci,

plnenia tUloh vyplyvajicich zplatnej pravnej upravy a tohto organizaéného poriadku
jednotlivymi oddeleniami uradu

zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych orgdnov obce tiradom,

zabezpecCovania vykonu vSeobecne zavdznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitelstva
a rozhodnuti obce tradom,

vnutornych zalezitosti obce v sulade s § 4 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

pokladni¢né operacie a uctovnictvo obce,

nakladanie s majetkom obce.

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

na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu, prip. aj prednostu obecného uradu zaujima
stanoviska k zakonnosti postupu organov obce,

(9) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolor opravneny nahliadat’ do G¢tovnych a pokladni¢nych
dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej pravomoci.

Stvrta hlava
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§10
Uvodné ustanovenie

(1) Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

(2) Obecny urad sa ¢leni na referaty:

1. pre spravu majetku a Gétovnictvo

2. sekretariat starostu obce

3. pomocna administrativna ¢innost’

4. stavebny trad v v spolo¢nom obecnom trade v Borskom Mikulasi
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1. Referat pre spravu majetku obce a uctovnictvo

A. Sprava majetku:
- evidencia majetku
- inventarizacia majetku obce

B. Uétovnictvo:

- vedenie uctovnictva

- likvidacia u¢tovnych dokladov

- uhrada faktar

- zverejinovanie zmlav, faktr a objednavok v rozsahu povinného zverejiovania
- styk s penaznymi stavmi

- vykaznictvo

- rozbory hospodarenia

- rozpoCet obce

- fakturacia sluzieb

- priprava dokladov pre Gctovnu zavierku a konsolidovanti u€¢tovni1 zavierku a jej overenie auditorom

C. Personalna sprava:

- vyhotovenie pracovnych zmlav a dohdd
- evidencia dochadzky

- vypocéty a vyplacanie miezd

- vydavanie potvrdeni o zamestnani

- agenda pre DU, NUP a poistovne

- personalna agenda pre VPP

D. Sprava dani a poplatkov:
- rozuctovanie platieb dane z nehnutel'nosti
- vyhotovenie danovych priznani dane z prevodu a prechodu nehnutel’'nosti pre danovy urad

E. Pomocnéa vojenska evidencia:
- vedie evidenciu vojakov v zalohe
- vedie evidenciu brancov, vypliuje dotazniky s brancami a ostatnu pracu spojent s brancami

F. Socialna agenda:

- vedie evidenciu rozhodnuti OU, odboru soc. veci Senica o davkach soc. pomoci

- vyuétovanie dotacie na stravu (deti HN)

- vyhotovenie ziadosti o starobné déchodky nezamestnanym ob¢anom

- vyhotovenie ziadosti na vdovské a invalidné dochodky

- evidencia Ziadosti o opatrovatel'stvo

- uctovnictvo, mzdy a pracovno-pravne vztahy s opatrovatel’kami — zamestnankynami obce

G. Ostatné vSeobecné:

- vydavanie povoleni na vyherné hracie automaty

- hlasenie v miestnom rozhlase

- ucast’ na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a vyhotovenie zapisnice z tychto zasadnuti
- priprava materialov na zasadnutie OZ

2. Sekretaridt starostu obce

A. VSeobecna sprava:

- matri¢na agenda

- osved¢ovanie listin a podpisov
- registratura
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B. Evidencia obyvatel'stva:
- evidencia a s tym stvisiaca ¢innost’
- vypracovavanie posudkov pre Ziadatel'ov ako sucinnost’ obce

C. Sprava dani a poplatkov:

- kontrola danovych priznani

- vyhotovenie platobnych vymerov

- zmeny v daniach

- evidencia platieb

- platby dani a poplatkov v hotovosti

- vyhotovenie rozhodnuti a povoleni

- vyhotovenie upomienok a exekuénych prikazov
- vymahanie nedoplatkov

- vydavanie povoleni na vyherné hracie automaty

D. Sprava stavebnej agendy:

- evidencia stavebnych povoleni, drobnych stavieb a pristavieb a evidencia rozhodnuti vydanych
stavebnym uradom

- vydavanie stanoviska k ohlaseniu drobnych stavieb a stavebnych uprav

- ur¢ovanie supisnych ¢isel novostavbam a vydavanie rozhodnuti o uréeni sup. ¢isla

E. Kultura:
- zabezpecovanie kultirnych podujati
- poskytnutie prenajmu priestorov na poziadanie ob¢anov, firiem

F. Mensie obecné sluzby:
- evidencia dochadzky UoZ v hmotnej ntidzi podla zak.¢. 369/1990 Zb.
- vykazy pre UPSVaR

G. Ostatné - v§eobecné:

- vedenie podacieho dennika po$ty — doslej, vlastnej, ziadosti ob¢anov, odosielanie postovych zasielok
OcU,

- evidencia v zmysle zakona 211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam

- hlasenie v miestnom rozhlase

- ucast’ na zasadnutiach obecného zastupitel'stva a vyhotovenie zapisnice z tychto zasadnuti

- priprava materidlov na zasadnutie OZ

- evidencia uzneseni OZ a vyhotovenie vypisov z uzneseni OZ

- pisomnosti - posta

3. Pomocnd administrativha ¢innost’

Vytvoritel'né pracovné miesto na dobu urcit:

- pri naraste administrativnej ¢innosti — pomocné prace

- pri zamestnavani ob¢anov z evidencie UPSVaR — koordinacia pracovnych ¢innosti, administrativa
a vykaznictvo

4. Spolocny obecny urad

Uznesenim OZ obce ¢.3/2003 bol diiom 1. januara 2003 zriadeny spolocny obecny urad so sidlom
v Borskom Mikulasi, ktory vykonava
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preneseny vykon Statnej spravy v oblasti:

1. uzemného planovania a stavebného poriadku,

2. vwlastiovacie konania

3. ochrany Zivotného prostredia

a./ ochrana prirody a krajiny:

- evidencia ziadosti o vyrub stromov

- rozhodnutia na vyrub stromov

b./ ochrana ovzdusia

- evidencia ziadosti (malé zdroje znecCistenia ovzdusia)

- rozhodnutia

4. spravne konania tykajuce sa Specialneho stavebného uradu na useku cestnych stavieb — miestne
komunikdcie

Sidlom spolo¢ného obecného tradu a jeho podatel'ne je Obecny trad v Borskom Mikulasi, kde st
uradné hodiny v pondelok a stredu v ¢ase 8.00 — 15.00 (podatel'na pondelok — piatok 8.00 — 15.00).

(4) Ak tento organiza¢ny poriadok nevymedzuje prislusnost’ pre vybavenie konkrétnej veci, vybavi
vec oddelenie, ktoré zabezpeCuje obsahovo pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch rozhoduje
starosta obce.

§11
Oddelenia obecného uradu

(1) Oddelenia obecného tradu st zékladnymi organizaénymi Gtvarmi uradu. Cinnost oddeleni
riadi starosta.

(2) Oddelenia tradu navzajom uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej
pravnej Upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni obecného tradu.

(3) Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne prace,
najma:

- zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

- pripravuji a zabezpecuju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

- pripravuji a vypracuvaji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

- pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,

- koordinuju ¢innost podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpocétovych
a prispevkovych organizacii obce,

- organiza¢no-technicky zabezpec€uju plnenie Gloh $tatnej spravy prenesenych na obec.

(4) Oddelenia plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im uloZi starosta a zastupca starostu, pokial’ to ma tzku
spatost’ s obsahovou napliiou oddelenia obecného tradu.

(5) Oddelenia obecného tradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnuti obce, v sucinnosti s
obecnou policiou, a Statnymi organmi.
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§ 12

V organizacii a riadeni prace oddeleni obecného tiradu sa uplatiuju tieto zakladné principy:

a) spolupraca oddeleni pri plneni uloh najmi v otazkach, ktoré patria do pravomoci viacerych
oddeleni,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych uloh prostrednictvom jednotlivych oddeleni.
Spory sa rieSia dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhodne starosta obce.

Piata hlava
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§13

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu vyplyvaji zo zakona ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnika prace a z v§eobecne
zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych vSeobecne
zavidznych pravnych predpisov vztahujiicich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku
obce Laksarska Nova Ves.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivnej zmluve
vy$§iecho stupfia, vo vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch
a prikazoch starostu.

Siesta hlava
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI
§ 14
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom uradu zodpovedaju pracovnici oddeleni.

(2) Kazdy =zamestnanec je povinny  zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivost'ou, vybavovat ich v¢as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, ozna¢ovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni archivovani
a skartacii zasielok upravuje ,,Registratirny poriadok obce Laksarska Nova Ves®.

§15
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zucastiuju pracovnici obecného uradu a starosta, ktori jednotlivé
pisomnosti vyhotovuji, hodnotia, kontroluji a schvaluji.
Podrobna uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku obce LakSarska
Nova Ves®.
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(2) Obeh uctovnych dokladov je podrobne upraveny v ,,Smernici pre obeh G¢tovnych dokladov.

Siedma hlava
ZAVERECNE USTANOVENIA
§16

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Laksarskej Novej Vsi je zamestnancom obecného tradu
k dispozicii na sekretariate obecného tiradu.

(2) Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa oboznamili s tymto organizaénym poriadkom,
potvrdenie je prilohou ¢.1 tohto dokumentu.

(3) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Laksarskej Novej Vsi vydava, meni a dopiia
starosta obce.

(4) Tento Organizacny poriadok Obecného tiradu v Laksarskej Novej Vsi nadobuda u¢innost dina
2.1.2012.
Nadobudnutim ucinnosti zaroven zrusuje Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Laksarskej
Novej Vsi zo dna 11.04.2002 a to vratane jeho zmien a doplnkov.

V Laksarskej Novej Vsi, dna 02.01.2012

Ing. O'ga Prochazkova
starostka obce
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Priloha ¢.1:
Siedma hlava

ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 16

(2) Zamestnanci obce pisomne potvrdzuji, ze sa oboznamili s tymto organizanym poriadkom:
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