Starosta obce Vinica podla § 13 ods. 4 pism. d) zak. SNR ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov vy dava tento

Organizaény poriadok
Obecnéhotraduvo Vinici

Clanok 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

§1
Predmet organiza¢ného poriadku obecného tiradu

(1) Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Vinici je zakladnou organiza¢nou normou
obecného uradu a je zavidzny pre vSetkych zamestnancov Obce Vinica zamestnanych
na obecnom urade.

(2) Organizac¢ny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost’ obecného uradu, najmé jeho
organizacné Clenenie, posobnost’, zasady riadenia, zdsady organizacnej Struktury uradu
a tiez vzajomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec zriadovatel'ska
funkciu.

§2
Postavenie a hlavna ¢innost’ obecného turadu
(1) Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu, zlozeny zo
zamestnancov obce. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.
(2) Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou Gpravou:
a) odborné, administrativne a organizacné veci suvisiace s plnenim uloh
obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu a je podatel'nou
a vypravilou pisomnosti obce, zabezpecuje pripravu, expedovanie, ulozenie a
archivovanie pisomnosti,
b) vypraciva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych
V spravnom konani, v danovom a poplatkovom konani,
C) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,
d) zabezpeCuje plnenie Uloh S$tatnej spravy, ktoré si prenesené na obec
osobitnymi zdkonmi.
(3) Obecny urad najma:
- zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obce — t.j. obecného
zastupitel'stva a starostu,
- zabezpecCuje pisomnu agendu vSetkych orgédnov obecného zastupitel'stva —
komisii obecného zastupitel'stva a pod.,
- zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontrolora,
- zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného
zastupitel'stva,
- zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie 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 zék. €. 71/1967 Zb. o spravnom konani),
- vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodareni s nim a vyvija aktivity
na jeho zvelad’ovanie,
- zabezpecuje vSetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s
pripravou ako aj organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatelov o



dolezitych otazkach zivota a rozvoja obce, so zabezpeCenim verejnych
zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,

- zabezpeCuje uplatiovanie niektorych ustanoveni zakona ¢. 502/2001 Z.z., v
zneni neskorsich predpisov o finan¢nej kontrole a vnutornom audite,

- organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost’

- realizuje vSeobecne =zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného
zZastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

- zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné
podklady a odbornti pomoc pri plneni tloh vyplyvajucich z platnej pravne;j
upravy.

§3
Pravne postavenie obecného uradu
(1) Vnutornu organizaciu obecného uradu urcuje starosta obce.
(2) Obecny urad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
(3) Obecny urad ma sidlo vo Vinici, Cesta slobody 466/44, PSC 99128.

§4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

(1) Financovanie a hospodarenie obecného tiradu tvori stéast’ rozpo¢tu obce na ten - ktory
rok. Rozpocet obce musi obsahovat’ samostatni polozku obsahujicu rozsah objemu
mzdovych prostriedkov ako aj rozsah finan¢nych prostriedkov uréenych na nakup
technickych prostriedkov.

(2) Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na
¢innost’ uradu v tom ktorom roku uréuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na d’alsi rok
najneskor na svojom poslednom zasadnuti v predchadzajucom roku.

(3) Obecné zastupitel'stvo moze v odovodnenych pripadoch objem mzdovych prostriedkov
upravit’ v priebehu kalendarneho roka, spravidla na navrh starostu.

Tymito vynimo¢nymi pripadmi su najma:
nova pravna uprava,
organiza¢né zmeny,
systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju ,,Zasady nakladania
s finanénymi prostriedkami obce Vinica“.

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

Clanok IT
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV VO VZTAHU K OBECNEMU URADU
§5
Postavenie obecného zastupitel’stva
1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykondva a plni nasledovné
ulohy:

— rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a So zverenymi finan¢nymi prostriedkami,

— schval'uje najdolezitejSie tkony tykajice sa majetku obce a finanénych zdrojov
obce a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim za podmienok stanovenych
Zasadami nakladania s finanénymi prostriedkami obce Vinica a VZN o
hospodareni s majetkom obce,

— schval'uje rozpocet obce, vc€itane Casti tykajicej sa obecného uradu — jeho
zmeny a kontroluje jeho Cerpanie.



2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’al$ich veciach, pokial’ je toho nazoru, ze je to
v dolezitom obecnom zdujme a je to v sulade s ustanovenim § 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 (§ 13 ods. 4 cit. zdkona).

4) Rokovanie obecného zastupitel'stva najma pripravu a obsah rokovania, spdsob
uznasania sa, prijimania vS§eobecne zavdznych nariadeni obce, uzneseni obecného
zastupitel'stva, sposob kontroly plnenia uzneseni a zabezpecovania tloh tykajucich sa
obecnej samospravy stanovuje ,,Rokovaci poriadok Obecného zastupitel'stva
vo Vinici®.

§6
Postavenie starostu

(1) Starosta je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.

(2) Starosta je Statutarnym organom v majetkovopravnych vzt'ahoch obce a v pracovno-
pravnych vztahoch zamestnancov obce, v administrativno-pravnych vztahoch je
spravnym orgdnom. V danovych a poplatkovych vztahoch je dafiovym orgdnom.

(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

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

(5) Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:

- vydava Organizany poriadok obecného Uradu a jeho pripadné zmeny a
doplnky,
uréuje organizaciu obecného uradu,
vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,
vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,
vykonava spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce Vinica a vieobecne
z&vaznymi nariadeniami obce,
rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, Statiitom
obce Vinica, alebo tymto organizaénym poriadkom vyhradené obecnému
zastupitel'stvu,
Vv pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vediiceho organizicie,
udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach.

(6) Starosta modze delegovat’ niektoré pravomoci na iné osoby, pokial’ to pripusta zdkon a
tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Vinici.

§7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu
(1) Zastupca starostu obce zastupuje starostu pocas jeho nepritomnosti alebo jeho

nespoOsobilosti na vykon funkcie v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni V
zmysle §13b) ods. 3 zdkona ¢. 369/1190 Zb.

(2) Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia [§ 13a ods. 1 pism. c)
az 1)], plni Glohy starostu v plnom rozsahu zéstupca starostu.

(3) Zastupca starostu pocas nepritomnosti starostu obce alebo jeho nesposobilosti
na vykon funkcie:
a/ zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich
uznesenia,
b/ vykonava obecnt spravu v spolupraci s obecnym zastupitel'stvom,
¢/ plni ulohy Statutarneho zastupcu v majetkovopravnych veciach obce



1)

2)

3)

4)

a ulohy spravneho organu v administrativnopravnych vztahoch.

§8

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce Vinica. Voli a odvolava ho 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 kontrolor nesmie bez suhlasu obecného zastupitel'stva podnikat’ alebo
vykonavat' ini zarobkovu c¢innost a byt C¢lenom riadiacich a kontrolnych alebo
dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatel'ski cinnost.
Kontrolnt ¢innost’ vykonédva nezavisle a nestranne v stulade so zékladnymi pravidlami
kontrolnej ¢innosti.

Funkcia hlavného kontrolora je nezlucitel'na s funkciou

poslanca obecného zastupitel'stva

starostu,

¢lena orgdnu pravnickej osoby, ktorej zriad'ovatelom alebo zakladatel'om je
obec,

iného zamestnanca obce,

podl'a osobitného zakona.

Hlavny kontroldr vo vztahu k obecnému uradu vykondva kontrolu v rozsahu
ustanoveni § 18d:

kontroluje, ako jednotlivé tseky plnia ulohy vyplyvajuce z platnej pravnej
upravy a tohto organiza¢ného poriadku,

kontroluje ako urad zabezpecuje pisomnu agendu jednotlivych organov obce,
kontroluje ako urad 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, prip. aj prednostu obecného
uradu zaujima stanoviska k zakonnosti postupu organov obce,

vykonava kontrolu vnutornych veci obce v stlade s §4 ods.3 zak. SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov,
kontroluje pokladni¢né operacie a €tovnictvo obce,

kontroluje nakladanie s majetkom obce.

Kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zakona podliehaji d’ale;:

rozpoctove a prispevkové organizacie zriadené obcou
pravnické osoby, v ktorych méd obec majetkovli Gcast’ a iné osoby, ktoré
nakladaju s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na
uzivanie a to v rozsahu dotykajucom sa tohto majetku
osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo navratné
financné vypomoci ¢i nenavratné financné vypomoci podla osobitného
predpisu v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami

5) Pri vykone tiloh uvedenych v ods. 2 tohto ustanovenia je opravneny nahliadat’ do
uctovnych a pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce.

6) Hlavny kontrolér vybavuje staznosti a podnety ob¢anov, ktoré boli podané na
organy obce.
Hlavny kontroldr vedie evidenciu peticii.



Clanok 111
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§9

Uvodné ustanovenie

1) Obecny trad tvoria zamestnanci obce, ktori sii zamestnani na obecnom urade. Vzt'ahuji
sa na nich ustanovenia Zakonnika prace, zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a suvisiacich predpisov.

2) Cinnost obecného tradu riadi prednosta obecného uradu. Schéma organiza¢nej
Struktary obecného tradu tvori prilohu €. 1.

3) Obecny trad sa ¢leni na nasledovné tseky:

1)

2)
3)

a)

b)

c)
d)

f)

9)

sekretaridt, podatella a vypraviia pisomnosti obce, sprava registratiry,
vyrad’ovanie spisov, archivnictvo, , matrika, evidencia obyvatel'ov, osvedcenie
listin a podpisov, vypisy z registra trestov, socialne veci

uctovnictvo, rozpocet, evidencia majetku obce a prenesené pdsobnosti na useku
Skolstva, pokladna

dane a poplatky, vydavanie potvrdeni, evidencia bytov a domov, evidencia v
cintorinoch

mzdova agenda, personalistika, evidencia SHR, evidencia vyhernych pristrojov,
osvedéenie listin a podpisov, evidencia a vydavanie rybarskych listkov,
vydavanie potvrdeni, odpadové hospodarstvo, vyhlasovanie v miestnom
rozhlase, evidencia a vydavanie smetnych nadob

zivotné prostredie, drobné stavby, uzemné planovanie a prenesené posobnosti na
useku zivotného prostredia a stavebnictva,

usek technickej udrzby majetku a zelene, technicka udrzbu obecného turadu,
zdravotného strediska, kultirneho domu, cintorina, Cisticky odpadovych vod,
a budovy MS a doprava.

usek kultury a Sportu organizuje a zabezpecuje vsetky kulturne a
sportové, vzdelavacie a spolocenské podujatia a akcie organizované
obcou, zabezpecuje prevadzkovanie a chod kultirneho domu a obecnej
kniznice, spolupracuje s sportovymi klubmi, zaujmovymi zdruzeniami
s cielom rozvoja kultury ,vzdelavania a Sportu v obci.

4) Pokial' tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie
niektorych ¢innosti, vybavuje vec usek, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava.
V spornych pripadoch rozhoduje prednosta tiradu.

§10
Prednosta obecného iradu

Prednosta obecného uradu je zamestnancom obce, ktorého vymenuva a odvolava
starosta.

Prednosta obecného uradu zodpoveda za svoju €innost’ starostovi obce.

Prednosta obecného tradu plni najmaé tieto ulohy:

organizuje pracu obecného uradu,

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

navrhuje organiza¢nu Struktiru obecného uradu,

spolupracuje na zostaveni navrhu rozpoctu obecné¢ho tUradu, sleduje jeho
Cerpanie a plnenie,

kontroluje hospodarne vyuzitie a vyuZivanie finanénych prostriedkov
pridelenych na ¢innost’ obecného tradu a o tomto informuje starostu obce,



zabezpecuje, po odsuhlaseni starostom, materidlno-technické vybavenie
obecného turadu, jeho zariadeni a inych pracovisk podliehajucich obecnému
uradu a stara sa o ich udrzbu,

spolupracuje s ostatnymi obecnymi a mestskymi turadmi a vzdelavacimi
instituciami pri zabezpecovani a realizacii vychovy a vzdelavania pracovnikov
obce,

stara sa o ochranu a hospodarenie s majetkom obce,

je opravneny konat’ vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa
tykaju obecného uradu, pokial nie si Statitom obce Vinica, alebo tymto
organizacnym poriadkom zverené starostovi, pripadne inym pracovnikom
obce,

stard sa o skvalitnovanie kvalifikacnej Struktury pracovnikov obce pracujucich
na obecnom urade,

zabezpecuje vzt'ahy a koordindciu usekov obecného uradu, ucelne organizuje
ich pracu, zvolava a vedie porady na prerokovanie rieSenych problémov,
podava starostovi navrhy v pracovno-pravnych vzt'ahoch zamestnancov
obecného tradu,

dbé o dodrziavanie zakonnosti v praci obecného tradu,

vytvara zamestnancom obecného uradu vhodné pracovné podmienky, dba o
bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov

urcuje pracovné naplne zamestnancov, pripravuje pracovné zmluvy

predbezne schvaluje nastup na dovolenku zamestnancov

samostatne spracovava zmluvy a d’alSie materialy pravneho charakteru, ktoré
konzultuje s hlavnym kontrolorom obce,

organizuje, riadi a vykonava — v sucinnosti so starostom a zastupcom starostu —
zékladné prace v Case krizovej situdcie a mimoriadnych udalosti,

podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
spracovava hlasenia o plneni uzneseni obecného zastupitel'stva pre zasadnutie
0z,

zucastiiuje sa na zasadnuti obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym,
vypracovdva navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni, smernic a vnutornych
pravnych noriem obce,

sleduje vybavovanie pisomnosti v ur¢enych lehotach,

pripravuje podklady a dokumenty v oblasti civilnej ochrany obyvatel'stva a
obrany (CO0Oa0), eviduje material skladov CO a zabezpecuje ich vykonanie,
zabezpecuje organizaciu volieb

zabezpeCuje prevadzku vypoctovej techniky a informac¢ného systému obecného
uradu

zodpoveda za obsah internetovej stranky obce a zabezpecuje jej aktualizaciu
pripravuje a spolupracuje na priprave projektovej dokumentacie na Cerpanie
strukturalnych fondov EU ainych fondov a dotacii, zabezpetuje manazment
projektov

zabezpecuje verejné obstardvanie podl'a zdkona o verejnom obstaravani, pokial
ho nie je potrebné realizovat osobou spdsobilou na vykondvanie verejného
obstaravania

spolupracuje s veducou useku kultary a zodpoveda za tusek kultary.

(4) Prednosta obecného tradu plni aj d’alsie tlohy, ktoré mu ulozi obecné zastupitel'stvo a
starosta, ktoré su primerané jeho pracovnému zaradeniu a su v sulade s platnou
pravnou upravou.

§11



Sekretariat obecného aradu

1) Sekretariat obecného tradu je organizaénym utvarom starostu obce a prednostu

obecného uradu.

2) Jeho ¢innost’ riadi prednosta obecného uradu.
3) Sekretariat zabezpecuje tlohy riadenia spravy najma v oblastiach:

1)

2)

3)

4)

5)

- organizacne zabezpecuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpecuje s tym
stivisiace administrativne zalezitosti

- vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva

- pripravuje a zvoldva porady, dolezité jednania a zabezpecuje s tym suvisiace
administrativne zalezitosti,

- sleduje a koordinuje plnenie uloh starostu a zastupcu starostu obce,

- predklada starostovi dosSlu koreSpondenciu, zabezpecuje ulohy suvisiace s
podateliiou a vypraviiou pisomnosti obce a plni tlohy vyplyvajuce zo Spisového a
skartacného poriadku a vedie agendu obecného uradu,

- sleduje a kontroluje plnenie tiloh uloZenych starostom obce a prednostom OcU,

- zabezpecuje pripravu prijatia hosti starostom a zastupcom starostu,

- spolupracuje s jednotlivymi usekmi obecného uradu na tulohach, ktoré svojim
obsahom vyzaduju koordinovanu pracu

- pracovnicka sekretariatu plni aj ulohu matrikéarky a stara o evidenciu obyvatel’stva.

§12
Useky obecného uradu
Useky obecného uradu st zdkladnymi organizaénymi utvarmi.
Useky tvoria jednotlivi pracovnici tiradu podla § 9 odsek 4 tohto organizaéného
poriadku. Obsahovd naplit ich Ccinnosti vyplyva znaplne prace jednotlivych
pracovnikov uradu.
Zabezpecuju najma:
pisomn agendu vSetkych orgdnov samospravy obce,
pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,
pripravujil a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,
pripravuji navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce,
koordinuju cinnost podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii obce,
vedie evidenciu vyhernych pristrojov.
plnia Glohy v zmysle zdkona €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov o obecnom
zriadeni
organiza¢no-technicky zabezpe€uju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na obec.
Jednotlivé tseky plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi prednosta tradu, starosta a
zastupca starostu, pokial’ to ma uzku spétost’ s obsahovou nédpliou tseku obecného.
Useky obecného uradu na svojich tisekoch realizujii vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi Usekmi, policiou, pripadne s d’alSimi Statnymi
organmi.
V organizéacii a riadeni prace uUsekov obecného uradu sa musia uplatiiovat tieto
zakladné principy:
a) spolupraca usekov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych tusekov,
b) koordinacia stanovisk,



1)
2)

1)

1)

2)

1)
2)

3)

1)

C) spory pri zabezpecCovani pracovnych tloh sa rieSia predovSetkym dohodou, ak
neddjde k dohode, rozhodne prednosta, starosta obce, pripadne obecné
zastupitel'stvo.

§13
Zastupovanie zamestnancov
Prednostu zastupuje poc€as nepritomnosti nim urc¢eny zamestnanec.
Zastupovanie ostatnych zamestnancov obce pracujucich na obecnom trade uréi
prednosta uradu.

§14
Odovzdavanie a preberanie funkcie
Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy,
pravnej agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpiSe odovzdéavajuci, preberajuci a
jeho bezprostredne nariadeny.

Clanok IV

§15
Zamestnanci pracujuici na obecnom drade

Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade st upravené
v Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’alsich vSeobecne
zavaznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku obce Vinica.

Prava a povinnosti pracovnikov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, VO
vnutroorganizaénych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch
starostu.

Clanok V
SPISOVA SLUZBA A OBEH PISOMNOSTI

§16

Spisova sluzba
Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda pracovnik
sekretariatu a prednosta obecného uradu.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami,
véas ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.
Vyhotovovanie, odosielanie, ozna¢ovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Registraturny poriadok*.

§17
Obeh pisomnosti
Na obehu pisomnosti sa zucastiiuju jednotlivé useky obecného uradu, prednosta
obecného tradu a starosta, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluji, preskimavaji a
schval'uju. PodrobnejSia uprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v ,,Registratirnom
poriadku.
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élgmok VI
PECIATKY

§18
Obecny urad pouziva okruhlu peciatku uprostred so znakom obce s textom ,,OBEC
VINICA®“ a okruohlu peciatku so znakom Slovenskej republiky s textom
,SLOVENSKA REPUBLIKA — OBEC VINICA*.
Obecny urad d’alej pouziva podlhovastu peciatku s textom ,,OBEC VINICA 99128
okres Velky Krtis*.
Peciatky st oznacené poradovym cislom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
pracovnik sekretariatu obecného uradu.

Clanok VII
OCHRANA MAJETKU OBCE

§19
Za ochranu objektov a zvereného majetku — v stlade so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi — zodpoveda starosta, prednosta obecného tradu ako aj d’alsi
pracovnici pracujici na obecnom urade v rozsahu svojej posobnosti.

Clanok VIII
ZAVERECNE USTANOVENIE

§20
Prednosta tradu je povinny zabezpecit oboznamenie podriadenych pracovnikov
S tymto organizacnym poriadkom najneskor do 10 dni odo diia nadobudnutia jeho
ucinnosti a u pracovnikov, ktori nastupuju do zamestnania v den nastupu do
zamestnania. Pracovnici sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami,
o ¢om sa vedie pisomna evidencia. Prednosta uradu je zaroven povinny vyzadovat’ jeho
dosledné dodrZiavanie.
Organiza¢ny poriadok Obecného uradu vo Vinici je k dispozicii pracovnikom
obecného uradu u prednostu obecného uradu , ktory je povinny umoznit’ do neho
nahliadnut’.
Starosta obce sa zmoctuje na doplnenie naplne prace jednotlivych pracovnikov, a to na
zéklade nadvrhov prednostu obecného tradu, alebo ak vyvstane potreba takéhoto
doplnenia na zéklade zdkona, pripadne inych vyznamnych skutocnosti.
Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu vo Vinici nadobtda ucinnost’ diiom
1.3.2012 a ditom u¢innosti tohto organizacného poriadku sa zruSuje Organizacny
poriadok Obecného tradu vo Vinici schvaleny uznesenim OZ vo Vinici dna.............

vo Vinici, dna 20.11.2011

Hrubik Béla
starosta obce



