Starosta obce Kurima, v zmysle ust. § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskor$ich predpisov a v stlade so zakonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace
v zneni neskorsich predpisov, vydava tento Organiza¢ny poriadok obecného uradu (dalej len
,Organiza¢ny poriadok*):

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE KURIMA

~ Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného Uradu obce Kurima je vnatornou organiza¢no — pravnou
normou obecného Uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov Obecného Gradu obce
Kurima ( d’alej len ,,obecny trad®).

2. Organiza¢ny poriadok upravuje pravne postavenie obecného dradu, postavenie volenych
organov vo vzt'ahu k obecnému Uradu, organizaciu obecného Uradu, jeho ¢lenenie, pésobnost’
a vnatornd pravomoc jednotlivych organiza¢nych utvarov , zasady ich vzajomnych vztahov a
zasady riadenia obecného dradu.

PRVA CAST
Obecny urad

~ Clanok 2
Uvodné ustanovenia

1. Obecny urad je vykonnym orgdnom Obecného zastupitel'stva obce Kurima (d’alej len obecné
zastupitel'stvo) a starostu obce Kurima (d’alej len starosta). Je zloZeny zo zamestnancov
obecného dradu.

2. Obecny urad zabezpecuje odborné, organizacné a administrativne prace suvisiace s plnenim
uloh obecného uradu, obecného zastupitel'stva a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym
zastupitel'stvom . Obecny Urad najma:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva,

a je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,

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

c) vypraclva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti  starostu vydanych
v spravnom konani obce, podla osobitnych predpisov ako aj rozhodnuti pri
vykone samospravy,

d) vykonava vseobecne zavédzne nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu obce Kurima.

3. Obecny urad dale;j:
a) zabezpecCuje plnenie uloh Statnej spravy obecného vyznamu prenesenych na obec Kurima
b) zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajtacich obci Kurima zo vieobecne zavaznych pravnych
predpisov a Statttu obce Kurima,
€) na poZiadanie poskytuje poslancom obecného zastupitel'stva odbornti pomoc pri plneni
poslaneckych dloh vyplyvajucich zo zakona, alebo uzneseni obecného zastupitel'stva,
d) spolupracuje s prisluSnymi organmi Statnej spravy,
e) zabezpecuje spravu majetku obce.
4. Obecny Urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce.
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Clanok 3
Pravne postavenie Obecného Uradu

. Obecny arad nie je pravnickou osobou. Nema pravnu subjektivitu. Pravnu subjektivitu ma

obec, v mene ktorej navonok vystupuje starosta.

. Organizéciu obecného Uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti ustanovuje

organiza¢ny poriadok obecného Uradu. Organiza¢ny poriadok obecneého Udradu vydava
starosta.

Starosta informuje obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach organiza¢ného poriadku
obecného Uradu.

. Sidlom obecného dradu je ul. Klepar 21/1, 086 12 Kurima.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie Obecného Uradu

. Financovanie a hospodéarenie obecného Uradu tvori stGcast’ rozpoétu obce na prislusny

kalendarny rok.

. Obec zostavuje rozpocet podl'a osobitnych predpisov.
. Zasady hospodarenia s majetkom obce schval'uje obecné zastupitel'stvo.

DRUHA CAST
Vzt'ahy medzi organmi samospravy a obecnym uradom

Clanok 5
Postavenie obecneho zastupitel’stva vo vzt'ahu k obecnému Uradu

. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému Gradu vykonava a plni nasledovne Glohy:

a) schval'uje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a Statu, ktory uZiva obec,
schval'uje najdolezitejSie tikony tykajuce sa tohto majetku a kontroluje hospodarenie
s nim,

b) schvaluje rozpocet obce, jeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schvaluje zavere¢ny
ucet obce.

. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené zasahovat’ do vylu¢nej pravomoci starostu.

Clanok 6
Postavenie starostu vo vzt’ahu k obecnému Uradu

. Starosta je predstavitelom obce a najvyssim vykonnym organom obce.
. Starosta vo vzt'ahu k obecnému Uradu vykonava a plIni najma tieto dlohy:

a) vykondva spravu obce v sllade s pravnymi predpismi, StatGtom obce Kurima a
vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,

b) rozhoduje o vSetkych veciach spravy obce, ktoré nie su pravnymi predpismi vyhradené
obecnému zastupitel’stvu,

c) v pracovnych a platovych otazkach plni tlohy Statutarneho organu,

d) udel'uje plnt moc na zastupovanie obce v pravnych zaleZitostiach,

e) schvaluje a podpisuje podanie zaldb,

f) vymendva a odvolava prednostu obecného Uradu,

g) urcuje plat prednostovi obecného Uradu a zamestnancom obce.
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Clanok 7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému Gradu

Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie pisomne
poveri zastupovanim starosta do 60 dni od zlozenia sl'ubu starostu. Ak tak neurobi, zastupcu
starostu zvoli obecné zastupitel'stvo. Zastupca moédze byt len poslanec obecného
zastupitel'stva.

Zastupca starostu zastupuje starostu v ¢ase jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon
funkcie v rozsahu urenom starostom v pisomnom povereni.

Clanok 8
Postavenie hlavného kontroldra k obecnému Uradu

Postavenie hlavného kontrolora, predpoklady na vykon funkcie, rozsah kontrolnej ¢innosti a
ulohy obecného kontroléra upravuje § 18 az 18g zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

Hlavného kontrolora voli obecné zastupitel'stvo na Sest’ rokov.

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce a vztahuju sa na neho vietky prava a povinnosti
ostatného veduceho zamestnanca podl'a zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov. Za svoju ¢innost’ zodpoveda obecnému zastupitel’stvu.
S pravoplatne zvolenym hlavnym kontrolérom je starosta povinny uzavriet’ pracovnu zmluvu.
Rozsah kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra je vymedzeny v ust. § 18d a nasl. zakona
SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

Hlavny kontrolor vo vzt'ahu k obecnému Uradu kontroluje zakonnost’, u¢innost’, hospodarnost’
a efektivnost”:

a) pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami obce ako aj s majetkom,

ktory obec uziva podla osobitnych predpisov,

b) kontroluje prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce,

c) kontroluje vybavovanie staznosti a peticii,

d) kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni

obce,

e) kontroluje plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva,

f) kontroluje dodrziavanie internych predpisov obce,

g) kontroluje plnenie d’alich Uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

Hlavny kontrolor vypractiva odborné stanoviska k navrhu rozpo¢tu a k navrhu zavere¢ného
uctu pred ich schvalenim v obecnom zastupitel'stve.

8. Pisomnu spravu o vysledkoch kontroly predklada priamo obecnému zastupitel’stvu.
9. Hlavny kontrolér je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v

rozsahu kontrolnej ¢innosti uvedenej v ods. 6.

10. Pri vykone kontrolnej ¢innosti spolupracuje s obecnym dradom. O vykonani kontroly

informuje prednostu obecného uradu.

11. Hlavny kontrolor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol

starostovi alebo poslancom obecneho zastupitel’stva.

12. Hlavny kontrolor sa zucastituje rokovani obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom

poradnym.



) TRETIA CAST
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU A JEHO CLENENIE

~ Clanok 9
Uvodné ustanovenia

Obecny Urad sa v zaujme optimalneho a racionalneho plnenia loh sa Cleni na referaty.

Referaty plnia tlohy na zverenom useku a v sulade s obsahovym vymedzenim ich ¢innosti

komplexne a v celom rozsahu. Ich pocet a StruktGru v ramci organizacie ustanovuje

organizacny poriadok, ktory vyddva starosta. O vydani organizatné¢ho poriadku a jeho

zmenéch starosta informuje obecné zastupitel'stvo.

Organiza¢nu $truktaru obecného tradu tvoria:

a) starosta obce

b) matri¢ny urad

c) stavebny drad

d) referat ckonomickych ¢innosti, miestnych poplatkov, evidencie obyvatel'stva
a osvedCovanie listin

e) referat majetku, dani z nehnutel’nosti, prace a mzdy, podatel'na, sekretariat, registratura

f) kultarna ¢innost’, kniZnica, Skolska agenda

g) terénna socialna praca

h) Zivotné prostredie, sprava pohrebnictva adomu nédeje, koordindtor pracovnikov
zamestnanych cez projekty UPSVaR

i) spravca pocitacovej siete a internetovej stranky obce.

Na cele obecného Uradu je starosta obce.

Clanok 10
Referaty obecneho Uradu

Referat obecného tiradu je zakladnym organiza¢nym ttvarom tradu.

Referaty obce medzi sebou Uzko spolupracujd pri plneni uloh, ktoré pre nich vyplyvaju

z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne ich ¢innosti. Referaty plnia aj d’alSie ulohy, ktoré

im ulozi starosta, pokial’ to ma tzku spitost’ s obsahovym vymedzenim ¢innosti jednotlivych

referentov.

Referaty sU povinné spolupracovat’ tak, aby sa realizovala jednotnost riadenia obecného

Uradu a pri zloZitej problematike sa uplatiioval systém timovej prace.

V organizacii a riadeni prace referatov uradu sa uplatiuju tieto zakladné principy:

a) spolupraca referentov pri plneni Uloh najma v otazkach, ktoré patria do pravomoci
obecného uradu,

b) koordinacia stanovisk,

¢) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh. Spory sa rieSia dohodou, ak nedéjde
k dohode, rozhodne prednosta obecného Uradu.

Referaty plnia na svojom useku ulohy, ktoré vyplyvaju z naplne prace, najma:

a) zabezpecuju pisomnud agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

C) pripravujd a vypracovavaju pisomneé vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych
v spravnom konani a v ostatnych konaniach,

d) pripravujd navrhy vSeobecne zavéznych nariadeni obce,

e) organiza¢no-technicky zabezpec¢uju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na obec,
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f) vykonavaju predbeznti finan¢nt kontrolu finan¢nych operacii suvisiacich s plnenim Gloh
jednotlivych referatov,

g) vypracovavaju interné smernice savisiace s plnenim ich uloh .

Referaty plnia aj d’alSie ulohy, ktoré mu uloZi starosta a zastupca starostu, pokial’ to ma tzku

spétost’ s obsahovou napliiou prace.

Referaty obecného uradu na svojom Gseku realizuja vykon rozhodnuti obce, v sucinnosti so

Statnymi organmi.

Clanok 11
Zamestnanci obce

Prava a povinnosti zamestnancov obce s upravené v Zakonniku prace, v Zakone o vykone
prac vo verejnom zaujme, v dalSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v
Pracovnom poriadku zamestnancov obce Kurima.

Prava a povinnosti zamestnancov obce su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, pracovnej
naplni, kolektivnej zmluve vyssieho stupna, vo vnutroorganizaénych normach a v pokynoch
Iprikazoch/ starostu a prednostu.

STVRTA CAST
Sprava registratiry a obeh pisomnosti, majetok
Clanok 13
Spréava registratary

Za spravny chod registratiry obecného Uradu zodpoveda starosta a referenti obecného tradu.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne a s nalezitou starostlivostou zaobchadzat’ s
pridelenymi pisomnostami, v€as ich vybavovat a zodpoved4a za ich riadnu evidenciu a
ochranu.

Postup pri manipulacii s registratirnymi zaznamami a registratrnymi spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie a ochrana), d’alej
nalezité a pravidelné vyrad’ovanie spisov (registratirnych zdznamov), ako aj starostlivost’ o
nalezité personalne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeCenie spravy
registratiry obecného uradu ustanovuje Registraturny poriadok a registraturny plan obecného
Uradu vydané starostom obce.

Clanok 14
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastnuju referenti obecného Uradu, prednosta obecného uradu a
starosta obce, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskumavaju a schvaluju. Podrobna
Uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Registratirnom plane a registratirnom poriadku
obecného Uradu obce Kurima.

Obeh uctovnych dokladov obce podrobne upravuje Smernica pre obeh uctovnych dokladov
obce Kurima, vydana starostom.

Clanok 15
Pouzivanie peciatok

Starosta a obecny Urad pouziva okrahlu peciatku uprostred s erbom obce a textom ,,Obec
Kurima* na zmluvach, na navrhoch podavanych na sud, v ndvrhoch na exekdciu, na vietkych
stanoviskach vydavanych obcou a na beznej koreSpondencii s hlavickou obce.

Okruhla peciatka so Statnym znakom uprostred a textom ,,Slovenska republika — Obec
Kurima“ sa pouziva na rozhodnutia alebo osvedcenia dblezitych skuto¢nosti alebo opravneni
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vo veciach, v ktorych obce vykonava preneseny vykon Statnej spravy podla osobitnych
predpisov.

. Okruhla peciatka s erbom obce uprostred a textom Obec Kurima sa pouZiva na rozhodnutia a

osvedCovanie dolezitych skutoc¢nosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych obec plni
samospravnu funkciu.

. Obecny Urad pri zabezpecovani svojej beznej ¢innosti pouziva podlhovasta peéiatku s textom

,,Obecny Urad, 086 12 Kurima*“.

. Na ohlasovni pobytu sa pouZiva mala okrthla peciatka so Statnym znakom uprostred a textom

Obec Kurima, Slovenska republika, ohlasovnia.

. Na overovanie podpisov a listin sa pouzZiva okrthla pec¢iatka uprostred s erbom a textom

,, Obec Kurima “.

. Evidenciu peciatok vedie referat ekonomickych ¢innosti a zamestnancom st pridelované

oproti podpisu.

Clanok 16
Ochrana majetku

. 'V sllade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi za ochranu nehnutelnosti, vlastného i

zvereného majetku zodpoveda starosta obce, prednosta obecného Uradu obce, referenti a d’alsi
zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti.

. Zakladné vztahy, prava a povinnosti zamestnancov obce pri ochrane zvereného a vlastného

majetku v objektoch obce upravuju Zasady hospodarenia s majetkom obce.

PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 17
Zaverefné ustanovenia

. Organiza¢ny poriadok obecného Uradu obce je zéakladnou organiza¢no-pravnou normou

obecného Uradu obce.

. Starosta obce je povinny zabezpeéit' oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto

organizaénym poriadkom vratane jeho pripadnych zmien a doplnkov. Zaroven je povinny
vyzadovat’ jeho dosledné dodrziavanie.

. Organiza¢ny poriadok obecného Uradu obce vratane jeho priloh je k dispozicii zamestnancom

obecného Uradu u starostu obce, ktory je povinny umoznit’ do neho nahliadnut’.

. Organiza¢ny poriadok je zaroven zverejneny na internetovej stranke obce.
. Stcastou organizacného poriadku su:

a) Priloha ¢. 1,, ORGANIZACIA OBECNEHO URADU OBCE KURIMA*
b) Priloha ¢. 2 ,,O0BSAHOVE VYMEDZENIE POSOBNOSTI REFERATOV OBECNEHO
URADU OBCE KURIMAX,

. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ¢innost’ dhiom 15.12.2018

V Kurime, dna 14.12.2018
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