KY-118/2021/0cU-2

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu v KapuSanoch

Starostka obce KapuSany na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 zakona &. 369/1990 Zb.

0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydéava tento organiza¢ny poriadok.

W

§1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Obecného uradu v KapuSanoch je zakladnou organizanou
pravnou normou obecného uradu a je zavézny pre vSetkych zamestnancov pracujucich
na obecnom urade.

OrganizaCny poriadok upravuje vnitornu organizacia uradu, najmi jeho organizaéné
Clenenie, pdsobnost’ jednotlivych tutvarov, zdsady riadenia, zédsady organizaéne;j
Struktary tradu a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

Prva hlava

§2

Pravne postavenie obecného tiradu

Obecny turad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny urad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’'stvom.
Obecny turad zabezpecuje v stlade s platnou pravnou Gpravou:
a) pisomnu agendu orgdnov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatel’fiou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,
obecnej rady a komisii obecného zastupitel'stva,
¢) vypractuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce,
d) vykonéva vieobecne zdvézné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitel'stva, ako aj rozhodnutia obce.
Organiza¢nt Struktiru obecného uradu uréuje starosta obce.
Obecny trad nie je pravnickou osobou.
Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Obec Kapusany
Obecny urad
Hlavna 104/6

082 12 KapuSany
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§3

Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Objem mzdovych prostriedkov, ostatnych finanénych prostriedkov a rozsah
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ tiradu v danom roku urcuje obecné
zastupitel'stvo schvalenim rozpoctu na prislusny kalendarny rok.

Obecné zastupitel'stvo moze vo vynimocénych a dostatoéne oddvodnenych pripadoch
objem tychto prostriedkov upravit’ rozpo¢tovym opatrenim aj v priebehu kalendarneho
roka.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuje ,,Vnutorny predpis pre
vnutorny obeh uc¢tovnych dokladov a finan¢né operacie.*

Druha hlava
Postavenia volenych orginov vo vzt’ahu k obecnému vradu
§4

Postavenie obecného zastupitel’stva

Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykondva a plni nasledovné
ulohy:
a) rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym
majetkom a so zverenymi finanénymi prostriedkami,
b) schval'uje najdolezitejSie ukony tykajuce sa majetku obce a finanénych zdrojov
obce a kontroluje finan¢né hospodarenie s nim,
c) schval'uje rozpocet obce vratane Casti tykajicej sa obecného uradu — jeho
zmeny a kontroluje jeho Cerpanie.
Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’al§ich veciach, pokial je toho nazoru, Ze je to
v dbleZitom obecnom ziujme.

§5

Postavenie starostu

Starosta je v sulade so zakonom SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon*) a Statitom obce KapuSany najvy3sim
vykonnym a Statutdrnym orgdnom obce, ktory schvaluje vnutorné dokumenty,
rozhoduje o vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su v zmysle zakona
vyclenené obecnému zastupitel'stvu alebo ktoré si obecné zastupitel'stvo vy¢lenilo do
svojej kompetencie.

Starosta je Statutirnym orgdnom v majetkovopravnych  vztahoch obce
a v pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov obce, v administrativnych vztahoch je
spravnym organom.

Starosta zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym
osobam.

Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach.
Volbou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer. Na pracovno-pravne
postavenie starostu sa vzt'ahuje osobitny pravny predpis.

Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykondva a plni najma4 tieto Glohy: -
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a) vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok obecného turadu a d’alsie
vnutorné dokumenty, ktoré st v kompetencii starostu obce a informuje o nich
obecné zastupitel'stvo,

b) vykondva obecnu spravu, zastupuje obec vo vztahu k Stditnym orgdnom,
k pravnickym osobam afyzickym osobam, zvolava avedie zasadnutia
obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia, menuje a odvoldva zastupcu
starostu, vymenuva aodvoldva prednostu obecného uradu, riaditel'ov
rozpoCtovych a prispevkovych organizacii zriadenych obcou po schvéleni
obecného  zastupitel'stva, rozhoduje o pracovno-pravnych a platovych
nalezitostiach zamestnancov obce a riaditefov organizacii v zriadovatel'skej
posobnosti obce, uzatvara pracovni zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

c) starosta obce priamo riadi krizovy manazment obce, zabezpe€uje plnenie uloh
na useku pripravy na obranu, ochrany utajovanych skutoénosti, civilnej ochrany
obyvatel'stva, BOZP a ochrany pred poziarmi,

d) starosta je Statutdrnym organom obce. Starosta mdze rozhodovanim o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych o0s6b
a pravnickych os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca
obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni,

€) vykonnym udtvarom starostu je sekretariat starostu, jeho ¢innost riadi starosta
obce. Pracovnik sekretariatu je priamo podriadeny starostovi obce.

§6

Zastupca starostu

Funkciu zastupcu starostu upravuje § 13b zdkona €. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni
v z. n. p. (d’alej ako "zékon o obecnom zriadeni") a d’alSie stvisiace ustanovenia tohto
zékona. Zastupca starostu je zvolenym poslancom obecného zastupitel'stva, ktory po
povereni starostom zastupuje starostu spravidla celé funkéné obdobie. Zastupca starostu
zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.
Starostu zastupuje zastupca starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri
zastupovanim starosta do 60 dni od zloZenia sl'ubu starostu; ak tak neurobi, zastupcu
starostu zvoli obecné zastupitel'stvo. Zastupca starostu modze byt len poslanec a &len
obecnej rady. Starosta mdze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola
zastupcu starostu, poveri zastupovanim d’al§ieho poslanca do 60 dni od odvolania
zastupcu starostu.
Starostu zastupuje zastupca starostu pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na
vykon funkcie v rozsahu urenom starostom v pisomnom povereni.
Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom
povereni.
Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia [§ 13a ods. 1 pism. c)
az 1)], plni ulohy starostu v plnom rozsahu zastupca starostu. Zastupovanie sa skonéi
zloZenim sl'ubu novozvoleného starostu.
Zastupcovi starostu, ktory plni tlohy starostu podla odseku 4, patri plat podla
osobitného zékona.
Zastupca starostu vo vzt'ahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto tGlohy:

a) v pripade zaniku mandatu starostu pred uplynutim jeho funkéného obdobia plni

ulohy starostu v plnom rozsahu,
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b)

b) zvolava a vedie zasadnutie obecnej rady, ak tak neurobi starosta,

c) zvolava a/alebo vedie obecné zastupitel'stvo v pripadoch vymedzenych
zéakonom o obecnom zriadeni,

d) v pripade zaniku mandatu starostu pred uplynutim jeho funké&ného obdobia,

e) ak je dlhodobo uvolneny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu starostu,
patri mu plat od obce; jeho pracovny pomer v doterajSom zamestnani zostava
zachovany,

f) zastupca starostu je po jeho povereni starostom alebo zvolenim obecnym
zastupitel'stvom, opravneny konat’ v mene starostu,

g) ako zastupca pri podpise pripoji k svojmu menu a priezvisku udaj "povereny
zastupca starostu obce." Vzhl'adom na tcel institatu zastupcu starostu je vhodné,
aby starosta poveril zastupcu svojim zastupovanim v plnom rozsahu na ¢as, kedy
starosta nie je pritomny v obci alebo ak je nespdsobily vykonavat’ funkciu (napr.
z dovodu praceneschopnosti, dlhSej dovolenky a pod.). Poverenim na
zastupovanie starostu v plnom rozsahu sa zabezpeéi, Zze zastupca bude mat
pravomoc vykondvat’ ukony v oblasti verejnej spravy, ak tkony nemodze
z r6znych pricin vykonavat starosta. Poverenie zastupcu zastupovanim starostu
sa ako pravny ukon nevztahuje na povinnosti zastupcu, ktoré mu vyplyvaji
priamo zo zdkona o obecnom zriadeni (napr. povinnost' viest' zasadnutie
obecného zastupitel'stva, ak starosta stratil pravo viest’ zasadnutie).

§7

Prednosta obecného uradu

Prednosta obecného tradu je pracovnikom obce, ktorého vymenuva a odvol4va starosta
obce.
Prednosta obecného tiradu zodpoveda za svoju ¢innost’ starostovi obce.
Prednosta obecného tradu plni najmé nasledovné ulohy:
a) organizuje pracu obecného tradu,
b) zabezpecuje hospodarsky a spravny chod tradu,
c) zostavuje navrh rozpoctu a zabezpeduje jeho plnenie,
d) podpisuje spolu so starostom obce zapisnice zo zasadnutia obecného
zastupitel'stva,
¢) zuCastiuje sa na zasadnuti obecného zastupitel'stva a obecnej rady s hlasom
poradnym.

§8

Postavenie kontroldra

Hlavny kontrolér je zamestnancom obce na Gvizok. Hlavného kontroldra voli obecné
zastupitel'stvo na 6 rokov a jemu je aj za vykon ¢innosti zodpovedny.

Hlavny kontrolor:

predkladd obecnému zastupitel'stvu raz za $est mesiacov navrh planu kontrolnej

¢innosti,
vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpo&tu a k navrhu zavereéného G¢tu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

Strana4:z8



c)

d)
€)

f)
g)

h)
0y
3
k)

D

predkladd spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najblizSom zasadnuti,

predklada obecnému zastupitel’'stvu najmenej raz roéne spravu o kontrolnej ¢innosti,
spolupracuje so Statnymi orgdnmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo §tatneho rozpoctu, alebo zo Strukturdlnych fondov Eurépskej tnie,
vykonava kontrolu plnenia uloh obce,

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

kontroluje, ako trad zabezpecuje pisomnui agendu jednotlivych organov obce,
kontroluje, ako urad vykondva vSeobecne zavizné nariadenia,

upozoriiuje na nedostatky a porusenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,
na poziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviskd k zédkonnosti
postupu organov obce,

kontroluje pokladni¢né operacie a ti€tovnictvo obce,

m) kontroluje dodrZiavanie schvaleného rozpoctu obce,

n)

1.
2.

3.

kontroluje nakladanie s majetkom obce.

Tretia hlava
Organizacia obecného uradu
§9

Uvodné ustanovenia

Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje starosta obce a prednosta obecného uradu.
Obecny urad sa ¢leni na nasledovné referaty:

a) referat administrativno-spravny a registratury,

b) referat ekonomiky, evidencie majetku, personalistiky,

c) referat miestnych dani a poplatkov,

d) referat matriky, evidencie obyvatel'stva,

e) spolo¢ny stavebny trad KapuSany,

f) referat socialnej préce,

g) referat strategického rozvoja,

h) referat drZzby a oprav,

i) obecnd kniZnica.
Pokial’ tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislu$nost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykondva. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta obce.

§ 10
Referity obecného uradu
Uvodné ustanovenia

Referaty obecného tradu su zdkladnymi organizaénymi utvarmi obecného uradu.
Jednotlivé referaty medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne
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vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych referatov
obecného uradu.
Referaty plnia na svojom tseku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne
prace, najmaé:
a) zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,
b) pripravuji a zabezpeCuju odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel'stva,
c) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu
vydavanych v spravnom konani,
d) pripravuju ndvrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni obce, smernic, poriadkov,
e) organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie uloh $tatnej spravy prenesenych na
obec.

Obsahova napli ¢innosti jednotlivych referatov je predmetom pracovnych naplni
jednotlivych zamestnancov.

Referaty plnia aj d’alie ulohy, ktoré im uloZi starosta alebo prednosta obecného dradu,
pokial’ to m4 uzku spétost’ s obsahovou napliiou toho ktorého referatu obecného uradu.
Referaty obecného tiradu na svojom useku realizuju vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej si¢innosti s ostatnymi referatmi, pripadne s d’al$im $tatnymi orgdnmi.

§11

V organizécii a riadeni prace referdtov obecného tradu sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné

principy:

1. spolupraca referatov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otdzkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo viacerych referatov,

2. koordinacia stanovisk, rieSenie sporov pri zabezpefovani pracovnych uloh. Spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne starosta obce.

§12
Zamestnanci pracujici na obecnom urade

1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade st upravené v Zakone
¢. 553/2003 Z.z. o verejnej sluzbe v zneni neskorSich predpisov, Zakonniku prace
a v predpisoch na jeho vykonanie, ako aj v d’al§ich zavdaznych pravnych predpisoch
a v Pracovnom poriadku obce Kapusany.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tieZ v pracovnej zmluve, kolektivnej
zmluve, vo vnutornych organizaénych pravnych aktoch av pokynoch a prikazoch
starostu.

3. Konkrétny obsah pracovnej naplne urcuje zamestnancovi starosta obce alebo prednosta
obecného tradu.

4. Pracovnd naplil ajej zmeny musia byt vyhotovené v pisomnej forme, pri¢om jedno

vyhotovenie obdrzi zamestnanec a jedno vyhotovenie sa zaklada do osobného spisu
zamestnanca.
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Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava za pritomnosti starostu obce,
zamestnanca i za pritomnosti preberajiceho.

. Pri odovzdavani a preberani funkcii sa zisti a zhodnoti stav agendy a plnenie uloh
vratane novych uloh. Tento stav sa uvedie v pisomnom protokole, ktory podpisu
odovzdévajuci, preberajici a starosta obecného tradu.

§13

Pracovné porady a vnutroorganizaéné zmeny

. Pracovné porady sa vykondvaju operativne podla potreby. Pracovné porady zvolava
starosta obce, alebo prednosta obecného uradu za ucelom koordinacie prace obecného
uradu, ako aj rieSenia zavaznych otazok.

Cinnost’ obecného tradu v Kapusanoch sa riadi vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi, Statitom obce Kapusany, tymto Organizanym poriadkom, pracovnym
poriadkom a registratirnym poriadkom.

. Vnutroorganiza¢nymi normami su aj smernice a pokyny starostu obce.

§ 14
Uradné hodiny
Obecny urad ma tieto uradné hodiny pre obfanov:

Pondelok 7:30 hod. — 12:00 hod. obednajsia prestavka 12:30 hod. - 15:30 hod.

Utorok 7:30 hod. — 12:00 hod. obednajsia prestavka 12:30 hod. - 15:30 hod.
Streda 7:30 hod. — 12:00 hod. obedniajsia prestavka 12:30 hod. - 16:30 hod.
Stvrtok 7:30 hod. — 12:00 hod. obedriajsia prestavka 12:30 hod. - 14:00 hod.
Piatok 7:30 hod. — 12:00 hod. obedniajsia prestavka 12:30 hod. - 14:00 hod.

Stvrta hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti
§ 15
Spisova sluzba

. Za organizéciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom tirade zodpovedaju jednotlivé
referaty, starosta obecného tradu a prednosta.

. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnost’ami, v&as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

. Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie spisov, d’alej triedenie, prijem zasielok, ich
uloZenie do registraturneho strediska a vyrad’ovanie upravuje Registratiirny poriadok
obce Kapusany.
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§ 16
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zacastiuju jednotlivé referaty obecného turadu, starosta
a prednosta obecného turadu, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju a schvaluju.
Podrobnejsia tiprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v Registraturnom poriadku.

2. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje ,,Vnutorny predpis pre vndtorny obeh
uctovnych dokladov a finan¢né operacie.*

Piata hlava
§17
Ochrana majetku

1. Za ochranu objektov a zvereného majetku, v sulade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi, zodpovedd starosta, prednosta obecného tradu a zamestnanci obecného
uradu v rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Zakladné vztahy, prdva apovinnosti zamestnancov pri ochrane majetku obce
v objektoch obecného tradu upravujui ,,Zasady na ochranu majetku obce Kapusany.*

3. Zéasady hospodarenia s majetkom obce KapuSany upravuje ,,.Smernica o zasadach
hospodarenia s majetkom obce.*

Siesta hlava
§18
Zaverecné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Kapusanoch je jeho zakladnou organizatnou
normou.

2. Starosta, resp. prednosta obecného uradu su povinni zabezpelit' obozndmenie
podriadenych pracovnikov s tymto organiza¢nym poriadkom — vratane jeho pripadnych
zmien a doplnkov, a to najneskor pri nastupe do zamestnania.

3. Organizacny poriadok je k nahliadnutie na Obecnom trade v KapuSanoch.

4. Tymto Organizatnym poriadkom Obecného tiradu v KapuSanoch sa rusi Organiza¢ny
poriadok obecného uradu zo dita 01. 04. 2015 a dodatok ¢&. 1/2019 k Organizaénému
poriadku Obecného tiradu v KapuSanoch zo diia 11. 01. 2019.

5. Nalezitosti, ktoré neobsahuje tento Organizany poriadok, upravuje zakon ¢&. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni.

6. Organiza¢ny poriadok nadobuda G¢innost’ dna: 01. 07. 2021.

V Kapusanoch, diia 01. 07. 2021 \ 2 | S U ~
RNDY./Slavka Gutekova
arostka obce
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Odborovy zviz verejnej spravy
SLOVES KapuSany

D5~ 7 2027
74 ¢y- ///f/ch'z-/
% V. Obecny urad
Hlavna 104/6
082 12 Kapusany

Odborovy zvéz verejnej spravy v zmysle §12 Zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov sihlasi s vydanim Organizaéného poriadku

pre Obecny urad Kapusany.

V KapuSanoch, diia 29.10.2021

ot

[T
Jana Mikolaj O\VA



OBEC KAPUSANY
OBECNY URAD KAPUSANY
Hlavné 104/6, 082 12 Kapusany

KY-146/2022/0cU-2
DODATOK ¢&. 01/2022 k Organiza¢nému poriadku Obecného tiradu v KapuSanoch

Dodatkom ¢&. 01/2022 sa meni §14 Uradné hodiny / Obecny trad ma tieto tradné hodiny pre

obdanov:

P6vodné znenie:

Pondelok
Utorok
Streda
Stvrtok
Piatok

Nové znenie:

Pondelok
Utorok
Streda
Stvrtok
Piatok

7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.

7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.
7:30 hod. - 12:00 hod.

obedriaj$ia prestavka
obednajsia prestavka
obednajsia prestavka
obediiajSia prestavka
obednajsia prestavka

obediiajsia prestavka
obednaj$ia prestavka
obednajsia prestavka
obedriajsia prestavka
obednajsia prestavka

Tento Dodatok ¢. 01/2022 nadobuda uéinnost’ od 01. 05. 2022.

V Kapus$anoch, dnia 29. 04. 2022

12:30 hod. —15:30 hod.
12:30 hod. — 15:30 hod.
12:30 hod. — 16:30 hod.
12:30 hod. — 14:00 hod.
12:30 hod. — 14:00 hod.

13:00 hod. —15:30 hod.
13:00 hod. —15:30 hod.
13:00 hod. —16:30 hod.
13:00 hod. —14:00 hod.
13:00 hod. — 14:00 hod.

/

o,

RND(/ Slavka Gutekova
‘Starostka obce

Telefon

+421 51 7941 102

e-mail

starostka@kapusany.sk

Cislo G&tu

SK7402000000000003624572

ICO
00327239



Odborovy zviiz verejnej spravy
SLOVES KAPUSANY

OBEC KAPUSANY
Obecny urad

Hlavna 104/6

082 12 Kapugany

Odborovy zviz verejnej spravy sthlasi s dodatkom & 0172022 k Organizaénému poriadku

Obecného tiradu Kapusany.

V Terni, diia 29.4.2022

Jana Mikolajm(_é}



