OBEC RUDNO

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu v Rudne

Obecné zastupitel'stvo v Rudne podla § 16 ods. 2 zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vydava tento

Organizac¢ny poriadok Obecného uradu v Rudne

CL1
Uvodné ustanovenia
1. Organizacny poriadok Obecného uradu v Rudne je zdkladnou organiza¢nou normou
obecného uradu. Je zavizny pre vSetkych jeho pracovnikov.

2. Organizatny poriadok obsahuje vnltornii organizaciu Uradu, najmid jeho organizacné
Clenenie, posobnost’ starostu obce , zasady riadenia, zdsady organizacnej Struktury uradu .

PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU

CL2

[

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

2. Obecny urad zabezpecuje odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim
uloh obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu.

3. Obecny urad vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného

zastupitel'stva, a rozhodnutia starostu.

CL3
Pravne postavenie obecného uradu

1. Vnutornu organizaciu obecného tradu urcuje na navrh starostu obecné zastupitel'stvo.
2. Obecny trad ma sidlo v Rudne, supisné ¢islo 94.
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ClL4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu
Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’
uradu na prislusny rok urcuje obecné zastupitel'stvo najneskorsie do 15.decembra ,kedy sa
schval'uje rozpocet na nasledujtci rok.

POSTAVENIE OBECNEHO ZASTUPITELESTVA A STAROSTU VO
VZTAHU K OBECNEMU URADU

CL5
Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykondva a plni nasledovné tlohy:
= schvaluje Organizacny poriadok obecného turadu a urcuje v ilom vnitorni organizaciu
a pracovny poriadok obecného tiradu
» rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a zverenymi finanénymi prostriedkami
= schval'uje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov obce
a kontroluje finanéné hospodarenie s nim
schval'uje odmenovanie pracovnikov obce a obecného uradu
= schval'uje rozpocet obce — vcitanie Casti tykajicej sa obecného tradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie.
Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial je toho nazoru, Ze je to
v dblezitom obecnom zaujme. 5
CL6
Postavenie starostu

Starosta je predstavitelom obce a najvys§im vykonnym organom obce.
Starosta je Statutdrnym organom v majetkovo — pravnych vztahoch a v pracovno-
pravnych vzt'ahoch pracovnikov obecného tradu, v administrativno - pravnych vztahoch
je spravnym organom. VSetky tieto pravomoci st nezastupitelné a neprenosné.
Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:
- vykonava spravu obce v stilade so zakonmi, Statitom obce a vieobecne zavdznymi
nariadeniami obce,
- rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zdkonom, Statitom obce
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,
v pracovno — pravnych a mzdovych otdzkach plni tlohu vediiceho organizicie,
schval'uje vSetky vydavkové polozky /doklady, faktary/,
podpisuje faktury,
udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,
organizuje pracu obecného uradu,
zabezpecuje hospodarsky a spravny chod obecného tradu,
riadi, organizuje a kontroluje hospodarsku ¢innost’ obecného uradu,
zostavuje navrh rozpoctu obecného tiradu a zabezpecuje jeho plnenie,
kontroluje hospodarne vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov,
zabezpecuje materidlno — technické vybavenie uradu,
stard sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,
- organizuje, riadi a vykonava zakladné prace v ¢ase nebezpecenstva povodne, pripadne
inych Zivelnych pohrém a havarii,
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podpisuje zapisnice a uznesenia zo zasadnuti obecného zastupitel’stva,
vedie zasadnutia zastupitel’stva.
Plni Glohy na Gseku ochrany a tvorby Zivotného prostredia, na useku stavebnom

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Obecny urad je tvoreny pracovnikmi obce.
Obecny trad tvori jedno oddelenie — referat obecného tradu.

ClL7
Oddelenia obecného uradu

Oddelenie referatu obecného uradu je zdkladnym organizaénym ttvarom.
Oddelenie referatu plni zaroven ulohy sekretariatu starostu.
Pracovnicka referatu je zaroven pracovnic¢kou sekretariatu starostu.

CL. 8
Obsahova napli referatu obecného uradu

Pracovnicka referatu obecného uradu zabezpecuje agendu:
Na useku finan¢nom:
vykonava uhradu platieb obce, ako aj kontrolu ich spravnosti,
- zabezpecuje evidencnu a kontrolnu c¢innost' v oblasti miestnych poplatkov, dani,
poplatkov za poskytnuté sluzby v sulade so VZN obce a d’al$imi pravnymi predpismi,
- vyhotovuje platobné vymery na dane ,odpady
vedie pokladni¢nu knihu a jej za¢tovanie
vykondva uhrady fakir
Na useku spravy majetku:
vedie podrobnl evidenciu majetku obce — hnutel'ného aj nehnuteI'ného,
- sumarizuje inventarizdciu majetku ku koncu kalendarneho roka, o com predklada
spravu obecnému zastupitel'stvu.

Na tseku organiza¢no — pravnom:
zabezpecuje spolu so starostom pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva,
v pripade potreby zabezpecuje rozoslanie materidlov poslancom OZ,
- vspolupraci so starostom vypraciva ndvrhy vnutro — organizaénych pravnych
predpisov a nariadeni obce,
eviduje navrhy, podnety a pripomienky obyvatel'ov obce,
eviduje doslé faktary, preskumava ich spravnost’ a likviduje ich.
Na useku vnutornej spravy:
- vedie zoznamy obyvatelov obce a plni d’alSie ulohy na tomto useku vyplyvajice
z platnych pravnych predpisov,
vedie evidenciu objektov v obci / budovy, stavby, gardze a pod. /,
podava informacie o ob¢anoch v sulade s platnou pravnou upravou,
- zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb, Cistiacich prostriedkov, a iného materialu
pre ¢innost’ Uradu,
eviduje majetok a material obecného poziarneho zboru.
Na useku stavebnom:
eviduje stavebné a kolaudac¢né povolenia,
v spolupraci so starostom vypracuva povolenie na drobné stavby,
Na useku sekretaridtu starostu:
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vedie evidenciu konani

vedie evidenciu posty starostu aj Uradu,

sleduje a kontroluje plnenie tloh ulozenych starostom,

- preveruje spisy a materidly predkladané starostovi k podpisu z hl'adiska ich uplnosti
a vecnej spravnosti.

Referat obecného uradu vykonava aj d’alSie ulohy uloZené starostom.

CL9
Zamestnanci obecného uradu

Zamestnanec referatu obecného tradu je podriadeny starostovi obce.

Ostatni zamestnanci — upratovacka, VPP, su podriadeni starostovi obce. Tento im uréuje
napln prace aj ulohy, ktoré maji vykonavat'.

Zamestnancov obecného uradu prijima do pracovného pomeru starosta v sulade s tymto
organizatnym poriadkom a ostatnymi vnutroorganizacnymi predpismi a v sulade
s platnou pravnou upravou.

Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu su upravené v Zakonniku prace
a v predpisoch vydanych na jeho vykonanie.

Préva a povinnosti zamestnancov obecného uradu su zakotvené tiez v pracovnej zmluve

SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

Cl. 10
Spisova sluzba

Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda referentka
v spolupraci so starostom.

Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu upravuje Registraturny poriadok obecného uradu, ktory je
vnutroorganizacnym predpisom v tejto oblasti.

ClL 11
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zucastiiuje referat obecného uradu a starosta, ktori pisomnosti
vyhotovuju, kontrolujt, preskimavaja a schvaluju.

PECIATKY

ClL 12

Obecny urad pouziva okrthlu peciatku uprostred s erbom obce a textom ,,Obec Rudno®.
Tuto peciatku pouziva starosta a referentka na rozhodnutia, uznesenia, zmluvy. V styku
s bankou sa pouziva okruhla peciatka s dvojkrizom,okolo je napis Obec Rudno/
Slovenska republika/
Obecny urad bezne pouziva podlhovastu peciatku s textom ,, OBEC Rudno

Obecny urad

038 22 RUDNO

OCHRANA MAJETKU OBECNEHO URADU



CL 13

1. Za ochranu objektov azvereného majetku — v siulade so vsSeobecne zaviznymi
predpismi zodpoveda starosta, referentka a d’alsi pracovnici obecného tradu v rozsahu
svojej posobnosti.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl 14

1. Organizacny poriadok Obecného tradu v Rudne je jeho zakladnou organizacnou normou.

2. Veduci zamestnanci obecného Uradu su povinni zabezpecit oboznamenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizaénym poriadkom - vratane jeho pripadnych zmien
a doplnkov a to najneskor pri nastupe do zamestnania. Zaroven su povinni vyzadovat
jeho dosledné dodrziavanie.

3. Organizaény poriadok Obecného uradu v Rudne je k dispozicii zamestnancom obecného
uradu u referentky a starostu, ktori st povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

4. Tento organizany poriadok Obecného uradu v Rudne schvélilo Obecné zastupitel'stvo
dia 07.12.2009 uznesenim ¢. 20/08/2009

5. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ diom 22.12.2009

V Rudne, dna 07.12.2009

Dusan Menich
starosta obce



