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Starosta obce na ziklade § 13 ods. 4 pism. d) zikona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
vydava

Organiza¢ny poriadok Obecného iiradu Bot’any

PRVA HLAVA
ClL1
Zakladné ustanovenia

(1) Organiza¢ny poriadok je zédkladnym vnatornym organizaénym predpisom Obce Botany a
Obecného uradu v Botany (d’alej len “obecny tirad”) a za¢lenenych organiza¢nych zariadeni.

(2) Organizatny poriadok ustanovuje vnutorné organizaéné Clenenie obecného tradu, rozsah
opravneni a zodpovednosti organizaénych zloziek, pdsobnost’ a vzajomné vztahy organizainych
utvarov obecného tiradu a zaélenenych organiza¢nych zariadeni.

CL2
Rozsah platnosti

(1) Tento organiza¢ny poriadok plati pre zamestnancov, ktori si v pracovno-pravnom alebo v
obdobnom vztahu k Obci Botany, ktord vystupuje ako pravnicka osoba.

(2) Organy obce a zamestnanci Obce Bot'any vykonavaji hlavne rozhodnutia o zakladnych otdzkach
zivota obce, zabezpeCuji vykonné, administrativne a organizaéné pracovné ¢innosti v rozsahu
kompetencii, vyplyvajtcich zo v8eobecne zaviznych pravnych predpisov, vnitornych predpisov a z
tohto organizaného poriadku.

DRUHA HLAVA
Organizac¢na Struktira obce
1. Obec Botany tvoria nasledovné organiza¢né Utvary :

I Obecny urad

11 Zakladn4 skola
1I1. Materska skola
IV.  Skolska jedalefi

Zobrazenie organizaénej $truktary tvori prilohu k tomuto predpisu.
3. Stcast’ou organizacie obee su organy obcee:

- Obecné zastupitel'stvo

- Starosta obce

Ich postavenie a pdésobnost je upravend zdkonom o obecnom zriadeni a ostatnymi suvisiacimi
pravnymi predpismi.



L
Obecny tvrad

CL1

Postavenie a posobnost’ obecného tiradu

1) Vnltornu organizaciu obecného tradu, pofet zamestnancov a ich pracovné &innosti uréuje starosta
obce na zaklade § 13 ods.4 pism. d) zdkona &. 369/1990 Zb.

2) Obecny trad zabezpec€uje odborné, administrativne a organizaéné veci stvisiace s plnenim tuloh
obecného zastupitel'stva, organov obecného zastupitel'stva a starostu obce.

3) Obecny urad je vykonnym orgdnom starostu a obecného zastupitel'stva. Nema pravnu subjektivitu a
nie je pravnickou osobou.

4) Obec Botany navonok zastupuje starosta obce. Zamestnanci moéZu vykonavat’ pravne tkony len
na zéklade poverenia alebo splnomocnenia starostu obce.

5) Obecny trad a jeho chod riadi starosta obce.

6) Obecny trad vykondva najmi tieto tlohy:

zabezpecuje pisomni agendu starostu obce

zabezpetuje pisomnu agendu zastupcu starostu obce v Sase, kedy zastupuje starostu obce
zabezpecuje agendu organov obce, odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel'stva a komisii pri obecnom zastupitel'stve

pripravuje k prerokovaniu a schvaleniu Obecnym zastupitel'stvom rozpolet obce, vratane
nédkladov na prevadzku a mzdy obecného uradu

vykondva nariadenia, uznesenia obecného zastupitel’stva a rozhodnutia obce,

vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu obce vydanych v spravnom
konani,

pripravuje ndvrhy vSeobecne zdvdznych nariadeni obce, zabezpeduje ich vykon a vykonava
d’alSie uznesenia organov obce a rozhodnutia starostu obce,

vykonava funkciu podatel'ne a vypravne pisomnosti obce,

zabezpetuje d’alie Ukony sliZiace na plnenie Gloh samospravy a prenesenej pdsobnosti v
zmysle platnych pravaych predpisov,

na poziadanie zabezpeCuje pisomnt agendu hlavného kontroldra a poslancov

poskytuje hlavnému kontrolérovi obce vietky pozadované podklady k vykonaniu kontroly
obecného tradu v oblasti zékonnosti, G¢innosti, hospodérnosti a efektivnosti pri hospodéareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pradvami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uZiva
podl'a osobitnych predpisov, kontroly prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce, kontroly
vybavovania staznosti a peticii, kontroly dodrZiavania vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, vratane nariadeni obce, kontroly plnenia uzneseni OZ, kontroly dodrZiavania
internych predpisov obce a kontroly plnenia d’al$ich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi,

ktoré realizuje alebo sa na nich podiel’a obecny trad.



7) Kontrolu plnenie tloh vykondva v ramei obecného Gradu starosta obce
8) Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Obec Botany
Kvetna 243/1
076 43 Botany

9) konat’ v mene obce je opravneny starosta obce — Statutar obce

10) starosta obce mobZe srozhodovanim o pravach, pravnom chranenych zdujmoch alebo
povinnostiach fyzickych o0s6b a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce vrozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni podl'a § 13 ods. 5 zdkona ¢&. 369/1990 Zb.

Cl 2,
Financovanie a hospoddrenie obecného tiradu

1) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na &innost uradu
urCuje obecné zastupitelstvo. Obecné =zastupitel'stvo mdZe vo vynimoénych a dostatodne
odovodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit’, aj v priebehu kalendarneho roka.

2) Financovanie a hospoddrenie obecného tradu tvori sucast’ rozpoétu obce, ktory sa zostavuje na
obdobie kalendarneho roka.

3) Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu mzdovych
prostriedkov, ako aj rozsah finanénych prostriedkov uréenych na nakup technickych prostriedkov.

ClL3
Vzt'ahy obecného tiradu k inym orgdnom

(1) Obecny turad pri plneni svojich Gloh spolupracuje s orgdnmi samospravy a orgdnmi Statnej
a verejnej spravy formou rokovani, vymeny informacii, sprav a podkladov.

(2) Obecny urad je opravneny pozadovat’ od prislusnych organov podra ods. 1 potrebné informécie a
podklady, poskytovat im potrebné informacie a podklady na plnenie uloh v rozsahu svojich

kompetencil.

II.
Zakladna §kola

(L1
Pésobnost’ zdkladnej $koly

(1) Zakladna skola je rozpoctova organizacia zriadend obcou v ramci siete $kol.

(2) Posobnost’ zdkladnej Skoly upravuje zriad'ovacia listina a zdkon ¢&. 245/2008 Z.z. o vychove a
vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Podrobné organiza¢né afunkéné
¢lenenie zakladnej Skoly vyda riaditel’ ako stcast’ organiza¢ného poriadku.

3) Zékladné Skola v Botanoch je organiza¢nym ttvarom Obce Bot'any. Zakladnd Skola nema pravnu
subjektivitu.

4) Zakladna skola plni nasledovné tlohy :



- zvySovat’ urovefi u¢ebného procesu a zlepSovat’ vychovne — vzdelavacie vysledky,
- rozvijat’ mravné a ob&ianske hodnoty ziakov,
- zabezpecCovat’ aktivnu ochranu pred socidlnymi a patologickymi javmi.
- dopltia rodinnt vychovu o vychovni a vzdeldvaciu &innost’,
- zameriava sa na vSestranny rozvoj osobnosti diet'at’a na jeho socidlny, emocionalny,
fyzicky a intelektualny rozvoj v stlade s individualnymi a vekovymi osobitost'ami,
- vzajomnou spoluprécou zabezpecuje plynuly prechod deti z materskej $koly
do zékladnej Skoly.
5) Obecné zastupitel'stvo
- schvaluje zriad’ovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy zakladnej skoly,
- schval'uje rozpocet zékladnej $koly.
6) Starosta obce

- riadi, poskytuje sucinnost, usmeriiuje a kontroluje innost' riaditefky a jej cestou ostatnych
zamestnancov, aby bol zaisteny bezporuchovy a efektivny chod zariadenia.

- stanovuje pocet zamestnancov ZS,

- menuje v sulade s osobitnym zédkonom na zdklade vyberového konania a odporu¢ania Rady $koly
riaditel’ku ZS

7) Sucastou zdkladnej Skoly je Skolsky klub, ktorého poslanim je zaistit’” vychovny vplyv na deti po
skoncenf vyucovania.

8) Pri zékladnej skole je zriadend Rada zakladnej Skoly, ktorej &innost’ je upravend osobitnym
predpisom.

I11.
Materska Skola

CL1
Posobnost’ materskej Skoly

1) Materska Skola je rozpoctova organizécia zriadend obcou ako jeden z jej utvarov, ktory nema
pravnu subjektivitu.

2) Posobnost’ materskej $koly upravuje zriad’ovacia listina a zakon €. 245/2008 Z.z. o vychove a
vzdelavani (Skolsky zadkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

3) Obecné zastupitel'stvo

- schval'uje zriad’'ovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy materskej Skoly,

- schval'uje rozpocet materskej skoly.

4) Starosta obce

- riadi, poskytuje sGcinnost, usmerfiuje a kontroluje ¢innost’ riaditelky a jej cestou ostatnych
zamestnancov, aby bol zaisteny bezporuchovy a efektivny chod zariadenia.

- stanovuje pocet zamestnancov MS,



- menuje v sllade s osobitnym zdkonom na zaklade vyberového konania a odporugania Rady MS
riaditel’ku MS

IVv.
Skolska jedaler

CL1

Pésobnost’ $kolskej jedalne

1)Skolska jedélent v Botanoch je organizatnym Gtvarom Obce Botany. Skolskd jedalett nema pravnu
subjektivitu.

2) Skolska jedaleti zabezpecuje Ulohy v oblasti poskytovania stravovania pre Ziakov materskej 8koly,
zékladnej Skoly a inych stravnikov.

K splneniu tejto Glohy kolska jedalefi najma:

- vykonava prieskum trhu pri zaobstaravan{ surovin na pripravu jedal,

- pripravuje jedla podl'a stanovenych predpisov a noriem,

- zaist'uje dodrZiavanie hygienickych predpisov pri priprave a poddvani jedal,

- zabezpecuje kulturne stravovanie deti a Ziakov.

3) Obecné zastupitel'stvo

- schvaluje zriad'ovaciu listinu a ostatné potrebné predpisy zariadenia,

- schval'uje rozpocet $kolskej jedalne.

4) Starosta obce

- riadi, poskytuje sucinnost’, usmerfiuje a kontroluje ¢innost riaditelky a jej cestou ostatnych
zamestnancov, aby bol zaisteny bezporuchovy a efektivny chod zariadenia.

- menuje v sulade s osobitnym zdkonom na zéklade vyberového konania vedicu Skolskej
jedalne.

TRETIA HLAVA
Organy obce

L
Postavenie obecného zastupitel’stva, starostu obce,
zastupcu starostu a hlavného kontrolora obce vo vzt’ahu k obecnému tradu

ClL1
Postavenie obecného zastupitel’stva

(1) Obecné zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce zloZeny z poslancov zvolenych v priamych
voI'bach na 4 roky obyvatel'mi obce. Funkéné obdobie poslancov obecného zastupitel'stva sa kon&i
zloZenim sl'ubu poslancov novozvoleného obecného zastupitelstva.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje o zdkladnych otdzkach Zzivota obce. Postavenie, kompetencie,
povinnosti a prava poslancov ustanovuje zak. ¢. 369/1990 Zb.

(3) Organmi obecného zastupitel'stva st:

a) komisie obecného zastupitelstva.



Obecné zastupitel'stvo v Bot'anoch k plneniu svojich tloh zriadilo nasledovné komisie :
1. Komisia ochrany verejného zaujmu
2. Komisia finan¢na a spravy obecného majetku
3. Komisia kultlry, vzdeldvania, mladeZe a Sportu
4. Komisia bytova, socidlna, verejného poriadku a vybavovania st'aznosti
5. Komisia ochrany Zivotného prostredia
b) Komisie st zloZené z poslancov obecného zastupitel’stva.

¢) Hlavnou ulohou komisii vo vztahu k obecnému zastupitelstvu je plnit funkciu poradni -
vystupuju ako poradny organ obecného zastupitel'stva, funkciu iniciativau t.j. vypracovanie navrhov,
podnetov a stanovisk a funkciu kontrolnd - kontroluji spdsob realizdcie uzneseni obecného
zastupitel'stva, dozeraju na hospodérenie s majetkom obce, kontrola vybavovanie podnetov, ozndmeni
a pripomienok obyvatel'ov obce.

(4) Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné tilohy:

- rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a s finanénymi
prostriedkami,

- schval'uje rozpocet obce — véitane &asti tykajicej sa obecného tradu — jeho zmeny a kontroluje jeho
Cerpanie.

- schval'uje zévere¢ny Ucet obce, schvaluje emisiu komundlnych dlhopisov, rozhoduje o prijati Giveru

alebo p6zicky, o prevzati dlhu, o prevzati ruitel'ského zavizku a o zdruZovani prostriedkov obce,
- schvaluje izemny plén obce a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti Zivota obce,

- schval'uje zasady hospodarenia s majetkom obce,

- prejedndva a schval'uje pravne predpisy potrebné pre ¢innost” obecného tradu,

- poslanci obecného zastupitel'stva pri vykone svojho mandatu nie st v nadriadenom vztahu voti
zamestnancom obecného uradu.

(L2
Postavenie starostu obce
1) starosta obce je predstavitel' obce a najvyssi vykonny organ obce,

2) navrhuje zmeny organizacie s vymedzenim vzijomnych horizontalnych a vertikdlnych vizieb
medzi nimi a zodpovednostnych vzt'ahov.

3) starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykondva a plni najmé tieto ulohy:

- vykonédva spravu obce v stlade so zdkonmi, Statitom obce a vSeobecne zaviznymi nariadeniami
obce,

- rozhoduje vo v3etkych veciach spravy, ktoré nie si zdkonom, Statitom obce, alebo tymto
organiza¢nym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- je Statutdrnym orgdnom v majetkovopravnych vztahoch obce, v pracovnopravnych vztahoch
zamestnancov obce, v administrativnopravnych vzt'ahoch je spravnym organom,

- schval'uje vSetky vydavkové poloZky /doklady, faktary/,
- podpisuje faktuiry,



- udel’uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zéleZitostiach, pokial’ to pripusta zakon a tento
Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Bot'any,

- schval'uje podanie zal6b,
- vyddva vnutorné riadené dokumenty,

- vydava Pracovny poriadok, Organizaény poriadok obecného uradu a Poriadok odmefiovania
zamestnancov obce, informuje obecné zastupitel'stvo o zmendch organizainého poriadku obecného
uradu.

- uréuje organizéciu obecného Uradu, jeho zmeny a doplnky,
- stanovuje pocet zamestnancov obce.

4) Obecny trad Botany nema prednostu obecného tradu, jeho povinnosti vykonava starosta obce a to
najmé:

- starosta obce je nadriadeny vSetkym zamestnancom obecného tradu

- starosta obce riadi a organizuje pracu obecného Uradu tak, aby bolo zabezpeené efektivne
plnenie jeho uloh,

- starosta obce riadi Gsek prenesenej $tdtnej spravy, utvar technicky a GdrZby obec. majetku,
- zabezpecuje hospodarsky a pravny chod obecného tGradu,

- riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného tradu

- zabezpecuje plnenie rozpoctu,

- kontroluje hospodérne vyuZivanie finan¢nych prostriedkov,

- zabezpecuje materidlno-technické vybavenie tradu,

- stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,

- organizuje, riadi a vykondva zdkladné prace v Case nebezpecenstva povodne, pripadne inych
Zivelnych pohrdm a havarii,

- zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich zapisnice a uznesenia,

- rozhoduje o persondlnych a platovych ndlezitostiach zamestnancov obce Botany, o systemizacii
pracovnych miest zamestnancov,

- rozhoduje o zriadeni krizového §tabu obce ako vykonného organu krizového riadenia pre pripravu na
obranu Statu a v krizovych situdcidch mimo &asu vojny a vojnového stavu,

- vykonava obecnu spravu, hodnotenie priamo riadenych zamestnancov,

- uzatvdra pracovné zmluvy so zamestnancami obce, zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,-
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

- zastupuje obec vo vztahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
-vymenuiva a odvolava riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni na ndvrh rady $koly,

5) PIni ulohy na tseku ochrany a tvorby Zivotného prostredia, vyjadruje sa k cestovnym poriadkom,
plni Glohy na useku stavebnom a na tiseku obchodu, sluZzieb, predaja.



CL3
Postavenie zastupcu starostu

1) Zastupca starostu je zastupcom Statutdrneho orgénu, ktorého voli starosta obce z radov poslancov
spravidla na celé funk&né obdobie.

2) Zastupca starostu pocas nepritommnosti starostu alebo nespdsobilosti starostu na vykon funkcie
nepresahujticej jeden kalenddrny mesiac zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom
povereni.

3) V ostatnych pripadoch zéstupca starostu najmé plni tlohy a zodpoveda za oblasti, ktoré mu uréi na
ndvrh starostu obecné zastupitel'stvo.

4) Zastupca starostu obce pri vykone svojho manditu nie je v nadriadenom vztahu vo&i
zamestnancom obecného tradu.

ClL4
Posobnost’ hlavného kontroléra

1) Hlavného kontroléra voli a odvolava obecné zastupitel'stvo v zmysle § 18 zdkona 369/1990 Zb.v
zneni neskorSich predpisov, na obdobie 6 rokov a jemu je aj za vykon &innosti zodpovedny. Hlavny
kontrolér je zamestnancom obce. Ulohy a posobnost hlavného kontroldra upravuje zékon ¢.
369/1990Zb. a statiit obce.

2) Hlavny kontrolér nesmie, bez suhlasu obecného zastupitel'stva, podnikat’ alebo vykondvat int
zarobkovd Cinnost’, a byt €lenom riadiacich a kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0sdb, ktoré vykondvaju podnikatel'sku ¢innost’. Kontrolna &innost’ vykondva nezavisle a nestranne v
stlade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej &innosti.

3) Funkcia hlavného kontroldra je nezlucitelna s funkciu
a) poslanca obecného zastupitel'stva
b) starostu
¢) Clena organu pravnickej osoby, ktorej zriad’ovatel'om alebo zakladatel'om je obec,
d) iného zamestnanca obce
e) podla osobitného zdkona
4) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému tGradu vykondva kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d:
- kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych orgénov obce,
- kontroluje ako turad vykondva v§eobecne zavidzné nariadenia, uznesenia
obecného zastupitel’stva a rozhodnutia starostu,
- upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti tradu,
- na poZiadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zdkonnosti
postupu organov obce,
- vykondva kontrolu vndtornych veci obce v stlade s § 4 ods. 3 zak. €. 369/1990 Zb.,
- kontroluje pokladni¢né operacie a ti€tovnictvo obce,

- kontroluje nakladanie s majetkom obce,



5) Kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zakona podliehajt d’alej:
- rozpoctové a prispevkové organizécie zriadené obcou,
- pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovi Géast, a iné osoby, ktoré
nakladaju s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na uZivanie a to
v rozsahu dotykajicom sa tohto majetku,
- osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpo&tu obce ticelové dotacie alebo navratné finanéné
vypomoci ¢i nendvratné finanéné vypomoci podl'a osobitného predpisu v rozsahu nakladania
s tymito prostriedkami.

6) Hlavny kontrolér je oprdvneny nahliadat’ do dokladov ako aj do inych dokumentov v rozsahu
kontrolnej ¢innosti podfa § 18d.

STVRTAHLAVA
Organizacia Obecného tradu

1) Obecny trad je tvoreny pracovnikmi obecného tiradu

2) Obecny trad tvori jedno oddelenie — referat obecného tGradu

- oddelenie referatu obecného tGradu je zékladnym organizaénym Gtvarom
- oddelenie referatu plni zaroveit tilohy sekretariatu starostu

- pracovnicky referatu su zarovefi pracovni¢kou sekretariatu starostu

CL1
Obsahova napli referatu obecného tiradu

Pracovnici referatu obecného tiradu zabezpeduji agendu:
A/ Na tseku finanénom:

- vedenie uctovnictva v stilade s platnou pravnou normou

- spolu so starostom obce vypractiva navrh rozpoctu, sleduje priebezne Cerpanie rozpoctu
a poddva o nich spravy zastupitel'stvu, vykondva zévere¢né vyhodnotenie rozpoctu

- vykonéva Uhradu platieb obce, ako aj kontrolu ich spravnosti

- zabezpeCuje eviden¢nill a kontrolnd ¢innost’ v oblasti miestnych poplatkov, dani, poplatkov za
poskytnuté sluzby v stlade so VZN obce a d’al§imi pravnymi predpismi

- predkladd starostovi ndvrhy na vydanie platobnych vymerov, exekuénych prikazov a pod.

- vedie pokladni¢nu knihu a jej zG&tovanie

B/ Na useku spravy majetku:

- vedie podrobnu evidenciu majetku obce — hnutePného aj nehnutelného
- sumarizuje inventarizdciu majetku ku koncu kalendérneho roka, o &om predklada spravu
obecnému zastupitel'stvu.



C/ Na useku organizaéne — pravnom:

zabezpecuje spolu so starostom obce pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva

v pripade potreby zabezpetuje rozoslanie materidlov poslancom OZ

zabezpecuje vyhotovovanie zapisnic a uzneseni OZ a plni tlohy z nich vyplyvajice pre
obecny urad

v spolupréci so starostom obce vypraciva ndvrhy vnitro — organiza&nych pravnych predpisov
a nariadenf obce

eviduje ndvrhy, podnety a pripomienky obyvatelov obce

eviduje doslé faktury, preskiimava ich spravnost’ a likviduje ich.

D/ Na useku vniitornej spravy:

vedie zoznamy obyvatel'ov obce a pln{ d’alsie Glohy na tomto tseku vyplyvajice z platnych
pravnych predpisov

vedie evidenciu objektov v obci /budovy, stavby.../

podava informdcie o obéanoch v sulade s platnou pravnou tipravou

zabezpeduje nakup kancelarskych potrieb, &istiacich prostriedkov, materidlu pre ¢innost’ uradu

E/ Na useku stavebnom:

eviduje stavebné a kolaudaéné povolenia,

v spoluprdci so starostom obce vypractiva povolenie na drobné stavby,
vedie evidenciu Ziadosti na pridelenie stavebnych pozemkov

vedie evidenciu parciel v katastralnom Uzemi

F/ Na tseku sekretariatu starostu obce:

vedie evidenciu konani a predkladé starostovi prislu§né podklady a materialy

zostavuje starostovi nivrh pracovného programu a poméha mu pri jeho usporiadani
navrhuje rozpis doslych pisomnosti /triedenie posty/

vedie evidenciu posty starostu a Gradu

sleduje a kontroluje plnenie tiloh uloZenych starostom

vyhotovuje zdznamy z jednani a tieto archivuje

preveruje spisy a materialy predkladané starostovi k podpisu z hl'adiska ich tiplnosti a vecnej
spravnosti

referat obecného uradu vykondva aj d’alSie alohy uloZené starostom obce.

PIATA HLAVA
Zamestnanci pracujiici na obecnom tirade

1) Préva a povinnosti zamestnancov pracujicich na obecnom trade s upravené v zdk. &. 552/2003
Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni neskor§ich zmien a doplnkov, v zdkone 553/2003
Z.z. 0 odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
zmien a doplnkov a Zakonniku prace &. 311//2001 Z. z. v zneni neskor$ich zmien a doplnkov a v
predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alich v8eobecne zavaznych pravnych predpisoch .

2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené v pracovnej zmluve.

3) Zamestnanci referatu obecného uradu st podriadeni starostovi obce.

4) Zamestnancov Obecného Uradu prijima do pracovného pomeru starosta obce v stlade s tymto
organizaénym poriadkom a ostatnymi vnitorno-organizaénymi predpismi a v sulade s platnou pravnou
Upravou.



SIESTA HLAVA
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

CL1
Spisova sluzba

1)Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom drade zodpoveda povereny pracovnik
obecného tradu v spolupraci so starostom obce.

2) Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchddzat s pridelenymi pisomnostami a véas ich
vybavovat', pri¢om zodpovedd aj za ich ochranu.

3) Vyhotovenie, odosielanie, oznatovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, obeh pisomnosti, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registrattirny poriadok Obecného tiradu v Botanoch®.

4) Na obehu pisomnosti sa z(lasttiuji jednotlivi pracovnici obecného tiradu a starosta, ktorf
pisomnosti vyhotovuji, kontroluju, preskiimavaju a schvalujii. Podrobnejsia uprava obehu pisomnosti
je obsiahnutd v kancelarskom poriadku obecného tradu, ktory je uloZeny v agende vnutornych
predpisov obce a obecného tiradu.

CL 2
Peciatky

(1) Uradnou peciatkou sa rozumie podfa pecate obce vyhotoveny farebny odtlatok na papieri alebo
inom podklade a tiez gumovd, alebo plastové matrica, ktorou sa petiatka zhotovuje.

2) Obec Bot'any pouziva dva druhy okriihlych pegiatok odtlaganych &ervenou farbou:

a) okrihla uradna peciatka s erbom obce a textom: ,,Obec Botany“ sa pouziva vyluéne pri vykone
samospravy uloh obce na rozhodnutia, oprivnenia a osvedenia skutoénosti vydanych pri vykone
Samospravy

b)okrihla uradna pefiatka so Statnym znakom a textom: ,,Obec Botany* sa pouziva pri vykone
prenesenej Statnej spravy.

3) Obecny Urad v Botanoch dalej pouZiva pri beZnej koreSpondencii, pri ktorej sa nepouziva
hlavickovy papier obce, na oznagenie odosielatel'a (zasielanie pripisov, vyziev, upomienok, ozndmenia
inych pisomnosti) podlhovastt peciatku odtl4¢anti modrou farbou s textom: ,,Obec Botany, PSC 076
43, 1CO: 00331350.

4) Petiatky s oznacené poradovym &islom. O prideleni pegiatok jednotlivym zamestnancom je
vedend evidencia na sekretaridte obecného tradu. Evidencia tradnych pegiatok obsahuje odtladok
Gradnej peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

CL3

Ochrana majetku obce

(1) Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stilade so vieobecne zdviznymi pravnymi predpismi
— zodpoveda starosta, a d’al3i pracovnici pracujiici na obecnom Urade v rozsahu svojej pdsobnosti.



SIEDMA HLAVA

CL1
Prechodné ustanovenia

(1) Podrobné pracovné ¢innosti zamestnancov obce st upravené v pracovnych néaplniach, ktoré tvoria
prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov a priamo vychadzaju z organizagného poriadku
a zo systemizacie pracovnych miest.

(2) Systemizécia pracovnych miest tvori zdkladni pracovni normu pre uzatvdranie pracovnych zmlav
zamestnancov obce.

CL2
Zaverec¢né a zruSovacie ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok nadobudol u¢innost’ 24.02.2020
2. Zmeny a doplnky tohto organiza¢ného poriadku vykondva starosta obce.
3. Organiza¢ny poriadok je pristupny k nahliadnutiu na Obecnom trade v Bot'anoch.

4. Starosta Obce Botany je povinny zabezpecit' oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organizatnym poriadkom najneskér do 5 dni odo diia nadobudnutia jeho u¢innosti a u zamestnancov,
ktori nastupujii do zamestnania v defi nastupu do zamestnania.

5. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie pisomna
evidencia.

6. Starosta obce je zaroven povinny vyzadovat’ jeho ddsledné dodrZiavanie.

V Botanoch, 24.02.2020 :
NN, L j
Diony Sia@stﬁ'gs _a#p‘bce

.
. i -
e S S

Priloha:

Zobrazenie organiza¢nej $truktiry tvorf prilohu organiza¢ného poriadku OcU Botany
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