Starostka obce Klenovec podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR
¢. 369/1990 Zb. o0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov
a ustanovenia § 19 odsek 4 Statatu obce Klenovec
vydéava tento

OrganizaCny poriadok
obecného uradu v Klenovci
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Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Klenovci je zakladnym
organizacnym predpisom obecného uradu a je zavizny pre vSetkych
zamestnancov pracujucich na obecnom turade.

Organizacny poriadok upravuje vnatorni organiziciu Uradu, najmd jeho
organizatné Clenenie, posobnost a vnUtorni pravomoc jednotlivych
zamestnancov, zasady riadenia, zasady organizaénej Struktury uradu a tiez
ich vzajomné vztahy.

Clanok I1.
Pravne postavenie obecného uradu

1. Pravne postavenie obecného uradu

Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostky
obce.

Obecny urad zabezpecCuje odborné, administrativne a organizaéné veci
suvisiace s plnenim tloh obecného zastupitel'stva, nim zriadenych organov
a starostky.

Obecny urad vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia
obecného zastupitel’'stva a rozhodnutia starostky.

Vnutornl organizaciu obecného Uradu urcuje starostka. Zaroven informuje
obecné zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizacného poriadku
obecného tradu.

Obecny urad nie je pravnickou osobou. Obecny urad nema pravnu
subjektivitu.

Obecny urad ma sidlo v Klenovei, Nam. Karola Salvu €. 1.
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2. Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodérenie obecného uradu tvori stcast’ rozpo¢tu obce na
kalendarny rok. Rozpocet obce musi obsahovat samostatnii polozku
obsahujicu rozsah objemu mzdovych prostriedkov ako aj rozsah
finan¢nych prostriedkov uréenych na prevadzku obecného tradu a nakup
technickych prostriedkov.

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov
potrebnych na ¢innost tUradu v tom ktorom roku urcuje obecné
zastupitel’stvo, spravidla najneskor na svojom prvom zasadnuti v roku.
Obecné zastupitel'stvo méze vo vynimocnych a dostato¢ne odévodnenych
pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit’ v priebehu kalendarneho
roka, spravidla na navrh starostky obce.

Tymito vynimo¢nymi pripadmi je najmé: nova pravna uprava, organizacné
zmeny, systémové opatrenia.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuji Zasady
hospodarenia a nakladania s majetkom obce Klenovec.

Clanok I11.
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému uradu

1. Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykondva a plni
nasledovné tlohy:
a) rozhoduje vo veciach tykajicich sa nakladania a hospodarenia so
zverenym majetkom a so zverenymi financnymi prostriedkami,
b) schvaluje najdolezitejSie ukony tykajice sa majetku obce a
finanénych zdrojov obce a kontroluje finanéné hospodarenie
s majetkom obce,
c) schval'uje rozpocet obce, vratane Casti tykajicej sa obecného uradu,
jeho zmeny a kontroluje jeho Cerpanie,
d) schvaluje uzemny plan obce alebo jej casti a koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,
e) rozhoduje o zavedeni a zruSeni miestnej dane alebo miestneho
poplatku,
f) uznasa sa na nariadeniach obce,
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g) urcuje plat starostu podl'a osobitného zakona,
h) voli aodvolava hlavného kontrolora obce, uréuje rozsah vykonu
funkcie hlavného kontrolora a jeho plat,
i) udeluje Cestné obgianstvo obce Klenovec, Cenu obce Klenovec,
Cenu starostu obce Klenovec a odmeny,
J) ustanovuje obecné symboly.
Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o dalSich veciach, pokial’ je toho
nazoru, ze je to v délezitom obecnom zaujme a je to v stilade s ustanovenim
§ 11 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb.
Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vylu¢nej
pravomoci a posobnosti starostky obce (§ 13 ods. 4 cit. zakona).

2. Postavenie starostu

Starostka je predstavitel'om obce a najvyssim vykonnym organom obce.
Starostka je Statutarnym organom obce. Rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych osob a pravnickych
0sOb v oblasti verejnej spravy moze pisomne poverit’ zamestnanca obce.
Zastupuje obec navonok vo vzt'ahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym
osobam.

Starostka je volenym organom obce a volia ju obyvatelia obce v priamych
vol'bach. Vol'bou do funkcie starostky sa nezaklada jej pracovny pomer.

Na pracovnopravne postavenie starostky sa vztahuje osobitny pravny
predpis.

Starostka vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) vykonava spravu obce v sulade so zdkonmi, Statitom obce Klenovec
a vSeobecne zaviznymi nariadeniami obce,

b) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom,
Statitom obce Klenovec, alebo tymto organizaénym poriadkom
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

C) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni Glohu veducej
organizacie,

d) schvaluje vydavkové polozky (doklady, faktary),

e) udeluje plnu moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

f) schval'uje podanie Zalob.
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Starostka moze delegovat’ niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to
pripista zakon a tento Organizaény poriadok Obecného uradu v Klenovci.

3. Sekretariat starostky

Funkciu sekretariatu starostky vykonavaju jednotlivi referenti obecného
uradu.
Ich ¢innost’ riadi starostka a jednotlivi zamestnanci obecného uradu su

priamo podriadeni starostke obce.
Zabezpecuju ulohy najméa v nasledovnych oblastiach:
a) zostavuju starostke navrh pracovného programu a pomahaji jej pri
jeho usporiadani,
b) vedi evidenciu dohodnutych konani a predkladaju starostke ku
konaniu prislusné podklady a materidly,
¢) podla pokynov starostky vyhotovuji zaznamy z délezitych jednani u
starostu a tieto archivuju,
d) podla pokynov starostky pripravuju a zvolavaji porady starostky,
vyhotovuju z tychto porad zapisnice,
e) sleduju a kontroluju plnenie uloh ulozenych starostkou,
f) predkladaju starostke doslu koreSpondenciu a koreSpondenciu, ktort
st k predloZeniu starostka vyZiada.

4. Postavenie zastupcu starostky

Starostku zastupuje zastupca starostky, ktorého z radov poslancov spravidla
na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim starostka a to do 60 dni od
zlozenia sl'ubu starostky, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné
zastupitel'stvo. Poverenim zastupovania starostky sa nezaklada jeho
pracovny pomer k obci.

Obecné zastupitel'stvo mdéze na navrh starostky rozhodnut, aby funkciu
zastupcu starostky vykondval poslanec obecného zastupitel'stva dlhodobo
uvol'neny na vykon funkcie. Obec Klenovec poskytuje zastupcovi starostky
za vykon funkcie primerany plat (§25 ods. 8 cit. zakona), podla Zasad
odmenovania poslancov obecného zastupitel'stva obce Klenovec.



4.3. Zastupca starostky zastupuje starostku v rozsahu uréenom starostkou Vv
pisomnom povereni:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

)
k)

1)

podiel’a sa na priprave rokovani obecného zastupitel’stva,

koordinuje ¢innost medzi jednotlivymi komisiami obecného
zastupitel'stva a obecnym turadom,

koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel’stva,
riadi a kontroluje inventarizaciu majetku obce,

riadi ¢innosti v oblasti civilnej ochrany,

vykonava civilné obrady,

spolu so starostkou zastupuje obec pri navstevach druzobnych obci,
pripadne pri inych navstevach, zcastiiuje sa so starostkou, alebo
V jej zastiipeni na rokovaniach v zaujme obce,

koordinuje Cinnosti pri realizdcii opatreni na ochranu pred
povodnami,

kontroluje prerokuvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok
v komisiach,

zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostkou,

podiel'a sa spolu so starostkou obce a zamestnancami obce na
spracovani koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti Zivota obce,
zucastnuje sa na previerkach, kontrolach, na vybavovani staznosti a
oznameni, ktoré¢ uskuto¢iiujii organy obce,

m) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v Case nepritomnosti

starostky obce,

n) je opravneny v majetkovo-pravnych vztahoch vykonavat vsetky

ukony smerujice k uzavretiu dohod, pripadne zmlav, t.j. jednania,
rokovania a pod., nesmie vSak zmluvy a dohody podpisovat’,

0) je opravneny v pracovnopravnych vztahoch zhromazdovat vsetky

potrebné udaje a podklady, nesmie vSak podpisovat’ pracovné
zmluvy a dohody.

4.4. PoCas nepritomnosti alebo nesposobilosti starostky na vykon funkcie
rozhoduje zastupca starostky aj vo veciach, na ktoré bolo starostkou vydané
osobitné splnomocnenie, a to aj nad ramec uvedeny v ods. 4.3 tohto
ustanovenia, pokial’ to nie je v rozpore s platnou pravnou upravou.

Zastupcovi starostky nepatria kompetencie zakonom vyhradené iba
starostke obce. Zastupca starostky neméze vykonavat’ posobnosti starostky,

4.5.

vyplyvajlice zo zdkona, najmi Statutarneho organu majetkovo-pravnych
vztahov obce a pracovno-pravnych vztahov zamestnancov obce.



5. Postavenie hlavného kontrolora

5.1. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce Klenovec. 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.

5.2. Hlavny kontroloér nesmie, bez stihlasu obecného zastupitel'stva, podnikat’
alebo vykondvat ina zarobkova cinnost, a byt c¢lenom riadiacich a
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaji
podnikatel'sku Cinnost’. Kontrolna ¢innost’ vykondva nezavisle a nestranne,
v stlade so zdkladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

5.3. Funkcia hlavného kontrolora je nezlucitel'na s funkciou:

poslanca obecného zastupitel’stva,

starostu,

Clena organu pravnickej osoby, ktorej zriad'ovatel'om alebo
zakladatel'om je obec,

in¢ho zamestnanca obce,

podl’a osobitného zakona.

5.4. Hlavny kontrolor vo vztahu k obecnému uradu vykonava kontrolu
Vv rozsahu ustanoveni § 18d zakona ¢. 369/1990 Zb.:

a) kontroluje prijmy a vydavky rozpoctu obce a nakladanie s majetkom
obce,

b) vypracovava odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a k zavereénému
uctu, a to eSte pred ich schvéalenim obecnym zastupitel'stvom,

C) zGcastnuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom
poradnym,

d) je opravneny nahliadat’ do uétovnych a pokladni¢nych dokladov, ako
aj akychkol'vek inych dokumentov, tykajucich sa pokladni¢nych
operacii, vedenia uctovnictva a nakladania s majetkom obce,

e) plni d’alsie Glohy, ktoré mu vyplyvaju zo Statitu obce alebo ktoré mu
ulozi obecné zastupitel'stvo,

f) na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostky zaujima stanoviska
k zakonnosti postupov organov obce,

g) vykonava kontrolu vnutornych veci obce pri vykone samospravy
Vv sulade s § 4 ods. 3 zakon €. 369/1990 Zb.



Kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zdkona podliehaju d’ale;j:

a) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

b) pravnické osoby, v ktorych ma obec majetkovu ucast’, a iné osoby,
ktoré nakladaju s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce
prenechany na uzivanie a to v rozsahu dotykajiicom sa tohto majetku,

€) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo
navratné financné vypomoci ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla
osobitné predpisu vV rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.

5.5. Hlavny kontroldér je opravneny nahliadat’ do dokladov ako aj do inych
dokumentov v rozsahu kontrolnej ¢innosti podl'a § 18d Zakon o obecnom
zriadeni ¢. 369/1990 Zb..

Clanok IV.
Organizacia obecného uradu

1. Uvodné ustanovenie

1.1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

1.2. Ak tento organizacny poriadok nevymedzuje prisluSnost’ pre vybavenie
konkrétnej veci, vybavi vec zamestnanec, ktory zabezpeCuje obsahovo
pribuzné zalezitosti. V spornych pripadoch rozhoduje starostka obce.

1.3. Vykon konkrétnych ¢innosti a tloh modze obec zabezpeCovat aj
prostrednictvom spolo¢nej iradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

2. Riadenie obecného uradu
Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starostka obce.
3. Organizacna Struktira obecného tradu

3.1. Organizacna Struktira Obecného uradu v Klenovci tvori prilohu €. 1 tohto
organizacného poriadku.
3.2. Obecny turad plni svoje tulohy, uvedené v ¢lanku II. odst. 3 tohto
organizacného poriadku prostrednictvom tychto referentov obecného uradu:
— sprava majetku, dani a poplatkov, pokladia, kniZnica,
— matrika a evidencia obyvatel'stva, podatelna,
— uctovnictvo a financnictvo,



— personalne a mzdy, socidlne veci,
— obecné kultarne stredisko a civilna ochrana,
— Vystavba a zivotné, poplatky za TKO a TKR,
— obecnd policia.
3.3. Obsahova naplii ¢innosti jednotlivych referentov je uvedena v prilohe €. 2
tohto organizacného poriadku.

4. Zariadenia v pésobnosti Obecného uradu v Klenovci

Do priamej riadiacej posobnosti tradu patria nasledovné zariadenia:
a) MS Karola Pajera v Klenovci,
b) Skolska jedalen pri MS Karola Pajera v Klenovci.,

Cast’ V.
Zamestnanci pracujici na obecnom urade

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom trade sl upravené
v zak. ¢. 553/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme VvV zneni
neskorsich predpisov, Zakonniku prace a v predpisoch na jeho vykonanie,
ako aj v d’alSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v Pracovnom
poriadku obce Klenovec.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve,
kolektivnej zmluve, vo vnutornych organiza¢nych predpisoch a v pokynoch a
prikazoch starostky obce.

3. Zamestnanci pracujuci na obecnom urade musia dosledne poznat’ a sledovat’
pravnu upravu na useku pdsobnosti obce.

4. Jednotlivi zamestnanci navzajom tzko spolupracuja pri plneni uloh, ktoré pre
nich vyplyvajl z platnej pravnej Gpravy a ich naplne prace.

5. Zamestnanci plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre nich vyplyvaji z naplne
prace, najma:

a) zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,
b) pripravuji a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na
rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,
C) pripravuji a vypractvaji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti
starostky, vydavanych v spravnom konani a v ostatnych konaniach,
d) koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce,
rozpoctovych a prispevkovych organizacii obce,
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e) organiza¢no-technicky zabezpeCuji plnenie tuloh Statnej spravy
prenesenych na obec.
Zamestnanci plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im uloZzi starostka obce pripadne
zastupca starostky.
Zamestnanci na svojom useku realizuji vykon rozhodnuti organov obce
V sucinnosti So $tatnymi organmi.
V organizacii a riadeni prace zamestnancov obecného uradu sa uplatiiuji
tieto zakladné principy:
— spolupraca zamestnancov pri plneni tloh najmd v otazkach, ktoré
patria do pravomoci viacerych zamestnancov,
— koordinacia stanovisk,
— rieSenie SPOrov pri zabezpecovani pracovnych uloh prostrednictvom
starostky obce.
Spory sa riesia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starostka obce.

Cast’ VI.
Spisova sluzba, obeh pisomnosti a pe€iatky

1. Spisova sluzba

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda
povereny zamestnanec.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchddzat s pridelenymi
pisomnost’ami, v¢as ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.
Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie
zasielok, ich archivovanie a skartaciu podrobne upravuje Registraturny

poriadok.
2. Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivi zamestnanci a starostka, ktori
pisomnosti vyhotovuja, kontroluji a preskimavaji. Starostka pisomnosti
schvaluje. PodrobnejSia tUprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v
Registratirnom poriadku Obecného tradu v Klenovci.

Obeh tuctovnych dokladov podrobne upravuje Vnatornd smernica o
zéasadach pre obeh uctovnych dokladov v podmienkach samospravy obce
Klenovec.
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Za

3. Peciatky

Na vykon origindlnych a prenesenych kompetencii pouziva obec uradné
peciatky. Uradna pegiatka je okriihla peéiatka s kruhopisom.

Pri beznej koreSpondencii pouziva obecny urad podlhovasti peciatku s
oznagenim ,,OBECNY URAD, 980 55 KLENOVEC*,

Pri obchodnej korespondencii pouziva obecny urad podlhovasta peciatku s
oznaéenim ,,OBEC KLENOVEC OKR. RIMAVSKA SOBOTA*.

Starostka obce pouziva okruhlu peciatku, uprostred s erbom obce
a s textom ,,OBEC KLENOVEC*.

Pri prenesenom vykone S$tatnej spravy pouziva okruhlu peciatku uprostred
so Statnym znakom Slovenskej republiky a s textom: , OBEC
KLENOVEC*.

Peciatky su oznacené poradovym cCislom a evidenciu o ich prideleni vedie
povereny zamestnanec obce.

Cast’ VII.
Ochrana majetku obce

ochranu objektov a zvereného majetku, v stlade so vSeobecne zaviaznymi

pravnymi predpismi, zodpoveda starostka obce a d’al§i zamestnanci obecného
uradu v rozsahu svojej posobnosti.

Cast’ VIII.
Zavereéné ustanovenia

Zamestnanci obce Klenovec st povinni oboznamit’ sa s tymto Organizacnym
poriadkom najneskor do 14 dni odo dia nadobudnutia jeho ucinnosti.
Zamestnanci obce musia potvrdit pisomne, Ze sa oboznamili s tymto
Organiza¢nym poriadkom. Zamestnanci, ktori nastupuju do zamestnania sa
s Organiza¢nym poriadkom oboznamia v den nastupu do zamestnania.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, a doplnkami
Organiza¢ného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia. Doklady o tom
sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

Organiza¢ny poriadok Obecného turadu v Klenovci je k dispozicii
zamestnancom obecného turadu u starostky obce ana internetovej stranke
obce.

Akékol'vek zmeny a doplnky tohto Organizaéného poriadku sa vydavaja
formou pisomného dodatku.



6. Tento Organiza¢ny poriadok zobralo na vedomie obecné zastupitel'stvo
v Klenovci dia 15.12.2011 uznesenim ¢. 142/2011.
7. Tento Organizacny poriadok nadobuda G¢innost’ diiom: 1.1.2012.

Vyvesené dna: 14.11.2011

V Klenovci, dina 27.12.2011.

Mgr. Zlata KaStanova
starostka obce

Prilohy:
Priloha ¢.1: Organiza¢na $truktira Obecného tradu v Klenovci
Priloha ¢.2: Obsahova naplii Cinnosti organiza¢nych zloziek obecného uradu
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Priloha ¢. 1 - Organ



Priloha ¢. 2 - Obsahova napln ¢innosti jednotlivvch referentov

1. sprava majetku, dani a poplatkov, pokladia, kniznica

evidencia nehnutel'nosti, vypocet dani a poplatkov,
preberanie a kontrola podanych dafiovych priznani,
evidencia psov v obci,

evidencia odberatel'ov vody z obecného vodovodu a vyber poplatkov za jej odber,

vykon ¢innosti pokladne obce.

2. matrika a evidencia obyvatel’stva, podatel'na

spisovu agenda matri¢ného tiradu,

potvrdenia matri¢éného charakteru,
osvedCovanie pravosti podpisov, odpisov listin,
evidencia obyvatel'ov,

evidencia doslej posty, prijimanie podani.

3. uctovnictvo a financnictvo

vykon a koordinacia finanénej a uctovnickej ¢innosti,
zuctovanie vydavkov materskej Skoly,
uctovanie majetku obce,

priprava podkladov pre povinné zverejnovanie zmllv, objednavok a faktur,

spracovanie Stvrtro¢nych vykazov o plneni rozpoctu obce.

4. personalne a mzdy, socidlne veci

vypocet miezd pracovnikom obce, vypocet odvodov,

prehl’ady a Statistické vykazy za vykonavané pracovné ¢innosti,
rozhodnutia o poskytnuti OPS a uhrady za OPS,

terénna socialna praca,

koordinacia aktivacnu ¢innost'.

5. obecné kultarne stredisko a civilna ochrana

ochrana a spristupiiovanie hodnét 'udovej kultury,
organizacia kultirneho a spolo¢enského zivota obce,
organizacia ¢innosti folklornych stborov v obci,
sprava kultarneho domu,

¢innost’ na useku civilnej ochrany obyvatel'stva obce.

6. Vystavba a zivotné, poplatky za TKO a TKR

zabezpecenie izemného rozvoja obce,

vedenie udajov katastra v ramci obce,

plnenie tloh prenesenych na obec na tiseku ochrany Zivotného prostredia,
podklady pre investi¢né zdroje,

poplatky za TKO a TKR.



7. obecna policia

hliadkova a pochddzkova ¢innost’ v izemnej posobnosti obce Klenovec,
prijimanie oznameni 0 priestupkoch,

opatrenia, ak je ddvodné podozrenie, ze bol spachany alebo je pachany trestny Cin,
priestupok, iny delikt, alebo je naruseny verejny poriadok,

starostlivost’ o dodrziavanie poriadku, Cistoty, hygieny na uliciach a verejnych
priestranstvach,

ukladanie a vyberanie pokut za priestupky ustanovené zakonom,

zistovanie pachatel'ov trestnych ¢inov, priestupkov, deliktov alebo inych spdsobov
narusenia verejného poriadku.



