OBEC Sokol

Starosta obce Sokol na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon") v postaveni $tatutdrneho zastupcu obce Sokol ako zamestnavatela

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu

PRVA CAsT
UVODNE USTANOVENIA

§1

Zéakladny ramec Upravy

1. Organizacny poriadok obecného uradu obce Sokol (dalej len ,obec") je zakladnou organizaéno-pravnou normou vztahujucou
sa na zamestnancov obce a ur¢uje najmé naplne jednotlivych oddeleni obecného uradu.

2. Organizaény poriadok je zavédzny pre véetkych zamestnancov obce, ktori su v pracovno-pravnom alebo obdobnom pravnom
vztahu k obci.

3. Zamestnanci obce vykonavaju najmé rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota obce, zabezpe&uju vykonné, administrativne
a organizagné pracovné &innosti v rozsahu kompetencii vyplyvajucich zo v8eobecne zavaznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov a z tohto organizaéného poriadku.

4. Organizaény poriadok upravuje najma:

postavenie a pésobnost obecného tradu,

organizaciu obecného uradu,

pdsobnost a vnutornu pravomoc jednotlivych oddeleni obecného uradu,
vzajomné vztahy oddeleni obecného Uradu.
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Eghe , DRUHA CAsT
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU
Prva hlava

Pd&sobnost’ a pravne postavenie obecného Uradu
§2

Zakladné organizaéné &lenenie

1. Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii obecného zastupitelstva (dalej len ,0Z*) v rdmgi
svojej pdsobnosti, zabezpeduje obecny urad
2. Obecny urad sa &leni na:
a) Sekretariat, kultura, evidencia obyvatelstva, stavebny trad (Oddelenie dani a poplatkov, overovanie listin a podpisov,
Evidencia obyvatelov, Pokladnica, podatelfia a registratira Oddelenie zivotného prostredia, Oddelenie kultury
a Skolstva)
b)  Ekonomika, financie, majetok obce, dane a poplatky, persondlne a mzdové otazky, evidencia nehnutelnosti
c) Spravca nehnutelnosti a koordinator
d)  Upratovanie obecného Uradu, doru¢ovanie pisomnosti z ¢innosti obecného uradu v obci, vedenie miestnej kniznice
e)  Zakladna $kola
f) Materska $kola



§3

Pravne postavenie obecného tradu

1. Organizaciu a &lenenie obecného Uradu uréuje starosta.
2. Obecny trad nie je pravnickou osobou.,
3. Obecny Urad ma nasledovné sidlo:

Obecny urad obce Sokol
Kostolianska 19/10

044 31 Sokol

Druha hlava
Vzt'ah starostu obce k obecnému Gradu a dal8im subjektom
§4

Postavenie starostu

Starosta obce najma:

a) priamo riadi:

b) schval'uje:
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O O O O

¢) rozhoduje o:

d) vydava:

¢) vykonava:

f) uzatvara:

O

Obecny Urad,

Spoloény obecny urad (alt.- Stavebny trad),

krizovy manazment obce,

daldie subjekty uréené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

vnutorné dokumenty obce,

platové nalezitosti zamestnancov,

iné organizacno-riadiace akty starostu,
systemizéciu pracovnych miest zamestnancov obce,

véetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii OZ,

personalnych a mzdovych nalezitostiach zamestnancov obce a riaditelov organizacii v zriad'ovatelskej pdsobnosti
obce,

pracovnych cestdch zamestnancov obce a riaditelov organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,

riadiace akty,

obecnU spravu,
hodnotenie zamestnancov obce,
ochranu utajovanych skutoénosti v stlade s prislu§nou zékonnou Upravou,

pracovnl zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so zamestnancami obce
a riadite/mi organizéacii v zriadovatelskej pésobnosti obce,

zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

g) vymenuva a odvolava:



o] zastupcu starostu,
o riaditelov §kdl a 8kolskych zariadeni v stlade so zakonom NR SR ¢&. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve
a $kolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,
h) zastupuje obec vo vztahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
i) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

j) podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych a koncepénych dokumentov (plan hospoddrskeho a
socialneho rozvoja obce, koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti),

k) udel'uje cenu starostu,
Iy pIni d'al$ie Ulohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.
§5
Postavenie hiavného kontroléra
1. Obec a jej organizacné jednotky podliehaju véeobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavného kontrolora.
2. Hlavny kontroldr sa pri vykone svojej &innosti riadi véeobecne zavaznymi predpismi, Statdtom obce, VZN o vykonavani
kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaju jeho vykonu kontrolnej &innosti.
3. Obecny urad zabezpedéuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materiaine podmienky na riadny vykon cinnosti.

4. Hlavny kontroldr v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou ukonov, ktoré s zakonom priamo
vyhradené OZ.

TRETIA CAST
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
Prvéa hlava
Organizacia obecného Uradu
§6
-Uvodné ustanovenie

Obecny Urad je tvoreny zamestnancami obce.

§7

Vnutorné predpisy

Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujucimi jeho &innost st najma:
organizaény poriadok,
pracovny poriadok,
spisovy poriadok,

rozhodnutia a opatrenia starostu, ]
prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).
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§8

1. Jednotlivé oddelenia obecného Uradu medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej
Upravy a obsahovej naplne ich Cinnosti.

2. Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne prace a tohto organiza¢ného
poriadku, najma:

zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov obce a komisii OZ,
pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia v8etkych rozhodnuti obce vydavanych v spravnom konani,
pripravuju navrhy véeobecne zavéznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo svojej oblasti,

koordinuju €innost' podnikatelskych a ostatnych subjektov obce, rozpoétovych a prispevkovych organizacii obce,
organizagno-technicky zabezpecuju plnenie Uloh $tatnej spravy prenesenych na obec,

pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoétovych zdrojov,

v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaji predpisanu formu komunikacie stanovenu starostom,
pracuju s pridelenymi informa&nymi prostriedkami,
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j. sleduju prisludnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

k. predkladaji navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho &erpani, zodpovedajl za
Cerpanie svojej rozpodtovej polozky,

I spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

m. zabezpedujl evidenciu a archivaciu spisov a dokumentdcie z verejného obstaravania na danom useku,

n.  spolupracuju pri priprave odbornych &asti projektov pre ¢erpanie z mimorozpoétovych externych fondov.

3. Oddelenia pinia aj d'al$ie dlohy, ktoré im ulozi starosta obce.

§9
Zakladné principy a zasady prace

V organizacii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatfiovat najmé tieto zakladné principy:

a.

~0ocoo00UT

spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ginnosti najmé v otazkach, ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych
zamestnancov,

koordinacia stanovisk,

hmotna zodpovednost,

pri zabezpetovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

zachovavanie miéanlivosti o skutognostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone préace vo verejnom zaujme a
ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skon&eni pracovného pomeru.

Druha hlava

Oddelenia obecného tradu

Ekonomika, financie, majetok obce, dane a poplatky, personalne a mzdové otazky,
evidencia nehnutelnosti

§10

Finanéné oddelenie

zostavuje navrh rozpodtu v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava spravu o jeho rozpise pre OZ,
zabezpeduje financovanie Uloh a hospodarenie obce v sulade s rozpoétovymi pravidlami a ostatnymi pravnymi predpismi,
na zéklade zdévodnenych poziadaviek a po schvaleni starostom obce, resp. OZ vykonava zmeny a presuny v rozpocte obce
a vedie ich evidenciu,

sleduje ¢erpanie rozpoétu a polroéne vypracovava plnenie rozpoctu ,

vedie evidenciu U¢elovych prostriedkov poskytnutych zo $tatneho rozpoétu a zabezpeduje predkladanie ich vylctovania,
vypracovava zasady obehu U¢tovnych dokladov obce, dozera na ich dodrZiavanie, upozorfiuje na nedostatky obehu

a navrhuje opatrenia na ich odstrénenie,

navrhuje a realizuje nakup financnych investicii (terminované vklady, vkladové certifikaty),

navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,

zabezpeéuje finan¢né usporiadanie vztahov so $tadtnym rozpoétom SR a $tatnymi fondmi,

zabezpeéuje finan&né usporiadanie vztahov s organizéciami, ktorych zriadovatelom je obec,

zostavuje zavere&ny Udet obce vratane vysledkov hospodarenia periaznych fondov a predklada ho na schvalenie OZ,
zodpoveda za spravnu Uétovnl evidenciu a spravnost zvag8ovania hodnoty obecného majetku,

archivuje rozpoétové a finan&né pisomnosti podla platnych predpisov a vedie ich v archivnej knihe,

zodpoveda za terminované plnenie finanénych operacii,

v spolupraci s ostatnymi zamestnancami zostavuje ¢asovy plan prijmov a vydavkov podia jednotlivych mesiacov,
spracovava a predklada dafiové priznanie k dani z prijmu pravnickych oséb za obec

vyhotovuje zavereénu spravu o inventarizacii majetku,

vedie Uctovnictvo obce podla platnych predpisov,

vedie evidenciu zavazkov a pohladavok obce,

vypracovava podklady pre zostavovanie rozpo&tu obce a vyhodnotenie jeho pinenia,

vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehfadov a rozborov o hospodareni,
vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre pefiazné institlcie, Uhrady splatok Gverov a Urokov z dverov,
vypracovéava podklady pre vystavenie zavere¢neho Uctu obce,

spracuUva individuainu Uétovnu zavierku a konsolidovanu uétovnu zavierku,

vykonava priebeznu kontrolu pokladni&nych operacil,

zabezpeduje agendu dotacii z rozpottu obce,

spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnicku osobu pre dafiovy urad, Statistiku, podla zakona o ddtovnictve a pod.,
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vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatelskych faktur objednéavok a ich Ghrady (zabezpe&uje ich zverejfiovanie na
internetovej stranke obce),

vedie evidenciu zavézkov a pohladavok obce podla terminov splatnosti,

zabezpecuje styk s bankou,

overuje spravnost cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

vykonava inventarizaciu finanénych prostriedkov a zdrojov, pohladavok a zavézkov,

vyhodnocuje a pretctovava vysledky inventarizacie,

vykonava pokladni¢né operacie,

vedie evidenciu a likvidaciu cenin a prisne zuc¢tovatelnych tlaciv

§ 11

Oddelenie sluzieb, spravy budov a bytov

zodpovedd za spracovanie koncepcie majetku obce a jeho vyuZitia,

zodpoveda za spracovanie névrhu a kontrolu pinenia rozpo¢tu vo zverenej asti rozpottovych kapitol obce,

zabezpeéuje vedenie dokumentacii vratane zmlUv a revizii sUvisiacich so spravou a evidenciou nehnutelného a hnutelného
majetku obce zvereného do spravy obce,

zabezpecuje evidenciu obecného majetku,

zabezpeduje Lcelné a efektivne vyuzivanie majetku obce podla zasad hospodarenia s majetkom obce v sulade so
schvalenym rozpoétom obce a obehom uctovnych dokladov, v stlade so schvalenymi uzneseniami OZ,

vedie agendu suvisiacu so spravou majetku obce pri katastralnych konaniach, protokolarnych prevodoch majetku do
vlastnictva obce, zverovani majetku obce do spravy obcenych organizacii zalozenych alebo zriadenych obcou a nasledne
zabezpedenim zapisov zmien do katastra nehnutelnosti,

spolupracuje pri priprave zmliv o najme pozemkov a nebytovych priestorov, ktoré st majetkom obce, takisto pripravuje
podklady na ich zrusenie,

pripravuje podklady na vymahanie pohladavok v oblasti prenajmu majetku obce,

sleduje pohyb nehnutelného a hnutelného majetku (nadobudanie, Ubytok) na zaklade obstaravacich dokladov a dohliada na
spravnost vedenia evidencii majetku obce,

spolupracuje s Finanénym oddelenim na vypracovani odpisovych planov na nehnutelny a hnutelny majetok,

zabezpetuje obchodné vztahy slvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu a vody spojené s roénym zuétovanim
odobranych sluzieb na Useku prenajmu nebytovych priestorov,

zabezpeluje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného Uradu, kancelarskych potrieb, €istiacich potrieb, ochrannych
pracovnych pomécok, drobného pomocného vybavenia a &innost skladu,

zabezpeduje agendu tykajucu sa stravovania déchodcov a koordinacie préac osdb, ktoré su poberatelmi davky v hmotnej
nudzi podla zakona NR SR ¢&. 5/2004 Z. z.,

zabezpecuje obstaranie hnutelného majetku vcitane gut, strojov, zariadeni, obecného mobilidra a pod.,

organizuje a zabezpeduje Udrzbu hnutelného a nehnutelného majetku obce, ktory je zvereny do spravy obce v silade so
schvalenym rozpoc&tom,

zugastriuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

vedie- agendu civilnej a poziarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,

zabezpeduje proces verejného obstaravania pre obec.

Sekretariat, kulttra, evidencia obyvatel'stva, stavebny urad

§12

Oddelenie dani a poplatkov

vedie evidenciu dafiovnikov,

vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,

vyrubuje penale k miestnym daniam a poplatkom,

sleduje platby za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,

postupuje pohladavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,

zostavuje vykazy o dani z nehnutelnosti,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie Ulav na miestnych daniach a poplatkoch v pripadoch vymedzenych zakonom,
pripravuje navrh véeobecne zavézného nariadenia o miestnych daniach a poplatku.

§13

Matrika, overovanie listin a podpisov

vedie knihy narodeni, knihy manZelstiev, knihy imrti a index zpisov do matriénych knih,



vykonava dodato&né zmeny do matrik o zmene alebo doplneni Udajov v zépisoch na zaklade verejnych listin vydanych sudmi
a inymi organmi $tatnej spravy,

pini Ulohy suvisiace s uzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu uzavretia manzelstva pred matriénym uradom,
pripravou a posudzovanim dokladov na uzavretie manzelstva pred organmi cirkvi alebo naboZenskej spoioénosti,

vydava povolenie na Ziadost o uzavretie manzelstva na inom ako prislu$nom matri¢nom Urade alebo na ktoromkolvek inom
mieste,

vydava vypisy z matriénych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,

vydava iné potvrdenia o Udajoch zapisanych v matrike,

vyhotovuje osvedéenia o pravnej spdsobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

prijima suhlasné vyhlasenia rodiéov o uréeni otcovstva k dietatu a vykonava o tom zaznam do matriky, .

prijima oznamenia manzelky po rozvode o prijati predchadzajlceho priezviska, oznamenia o doplneni 2. a 3. mena alebo
zmenu priezviska jedného z manzelov na spoloéné a vydava o tom potvrdenie,

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov a podpisov,

zabezpeduje vydavanie inych potvrdeni o idajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje vypisy z matrik s ciefom vymeny matrik
podia medzinarodnych zmliyv,

podava oznamenia na sud v pripade, ak nie je uréené otcovstvo sdhlasnym vyhlasenim rodiov a ndvrhy na uréenie mena
alebo priezviska dietata, ak sa rodi¢ia nedohodli na mene alebo priezvisku, .

pini oznamovaciu povinnost o matriénych udalostiach a zmenéch o osobnom stave prislusnym orgadnom podla osobitnych
predpisov,

pripravuje podklady na zapis matriénych udalosti, ktoré nastali v cudzine, do osobitnej matriky,

pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matricnych udalosti do matriénych knih za uplynuly rok,

podpisuje vietky matricné doklady a overenia podpisov na listinch podla osobitnych predpisov.

§14

Evidencia obyvatelov

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov ob&anov so $tatnym obgianstvom Slovenskej republiky na tzemi
obce,

vykonava a vedie priebeznu aktualizaciu véetkych zmien osobnych ddajov tykajlcich sa ob&anov obce (zmeny stavu, zmeny
priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov v ramci obce, zru$enie trvalého pobytu ob&anov, prihlasovanie do
evidencie novonarodenych ob&anov, vyradenie z evidencie ob&anov z dévodu Umrtia alebo odstahovania, zaznamenanie
zmeny v suvislosti s udelenim &tatneho obé&ianstva SR a prepustenim zo Statneho zvézku SR),

vydava doklady na vybavenie obg&ianskeho preukazu a jeho zmenu (pri zmene trvalého pobytu a zmene priezviska),

vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie ob&anov,

spolupracuje s organmi &innymi v trestnom konani, sudmi a inymi orgdnmi verejnej spravy pri zistovani pobytu ob&anov obce,
vedie, aktualizuje a spracovéva staly zoznam voli¢ov,

vydava voli¢ské preukazy,

zabezpeduje verejné hlasovanie ob&anov o délezitych otdzkach Zivota a rozvoja obce,

zabezpeduje volby do organov samospravy obce a volby do vetkych $tatnych organov a funkeif, ktoré sa na uzemi obce
Konaiju, © T

vedie evidenciu nazvov ulic a verejnych priestranstiev, v pripade zistenych nedostatkov v oznaéovani a &islovanf budov
zabezpeduje ich napravu,

vedie evidenciu budov na Uzemi obce,

vydava rybarske listky.

§15

Pokladnica, podatelna a registratura

poskytuje odborné rady a pomoc pri vyplfiani tla&lv,

podatelfia centraine vedie evidenciu dodlej posty a sleduje jej vybavenie,

prijima v8etky podania, staznosti a peticie a vedie ich osobitnl evidenciu,

vedie centralnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informéacii podla zakona €. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam,

prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zabezpeduje véetky hotovostné a bezhotovostné pokladni¢né operécie,

prijima v8etky druhy platieb v prospech obce,

prijima Ghrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Uhrad, zabezpeduje ich vybavenie,
prijima, registruje a nasledne rozdefuje zasielky adresované obci,

vykonava archivaciu pisomnosti a ich vyradovanie podfia zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z,,
vykonava kompletnt agendu ohladne volebnych zdkonov a priebehu volieb a referenda.



V oblasti

V oblasti

V oblasti

V oblasti

V oblasti

§16
Oddelenie zivotného prostredia

komplexného riesenia problematiky zivotného prostredia:

zabezpecuje kompetencie v zmysle platného zakona EIA o posudzovani vplyvov na zivotné prostredie,

zabezpecuje a pinl vykon $tatnej spravy vo veciach starostlivosti o zelefi a ochrany prirody a krajiny v stlade s platnou
legislativou,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnu vysadbu na tzemi obce,

zabezpe&uje kompetencie v zmysle platného zakona o IPKZ (zakona o integrovanej prevencii a kontrole znegistovania
Zivotného prostredia),

posudzuje Uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby zivotného prostredia, vratane USES,

rokuje s komisiami OZ, cb&anmi, ob&ianskymi zdruzeniami a iniciativami, odbornou verejnostou, mimovladnymi
ochranarskymi organizaciami a pod.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie Urovne sluzieb v oblasti zivotného prostredia, ktoré zabezpeluje obec
prostrednictvom zmluvnych partnerov, obecnych zariadeni a organizacii,

poskytuje podklady pre projekty v oblasti Zivotného prostredia.

odpadového hospodarstva:

zabezpeduje a samostatne riesi odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva,

zabezpeluje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

plni samospravne funkgcie obce v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vypracovanie a aktualizacia Programu odpadového
hospodarstva obce, vyjadrenia k POH pdvodcov na Uzemi obce, vyjadrenia k zamerom, navrhom investi¢nej a podnikatel'skej
¢innosti na useku odpadového hospodarstva, vedie evidenciu udajov 0 komunalnom odpade a zbernych nadobach,
komplexne riedi problematiku separovaného zberu komunalnych odpadov, zabezpetuje potvrdenia zhodnotitelov ako podklad
pre prispevok z Recyklaéného, pripadne inych fondov, vykonava ohlasovaciu povinnost vodi $tatnej sprave atd',

pripravuje podklady pre aktivne riadenie urovne sluZieb, koordinuje, odborne dozoruje a‘kontroluje zabezpe&ovanie
verejnoprospesdnych sluZieb na useku odpadoveho hospodarstva, ktoré vykonavaju na uzemi obce zmluvni partneri,
pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komunalny odpad,

zabezpecuje spravne nakladanie s komunainym odpadom — sklddkovanim a separovanym zberom vratane suvisiacich
¢innosti (napr. monitoring skladky, propagacia separovaného zberu a pod.),

organizuje zber velkorozmerného odpadu a zber biologicky rozlozitelného odpadu,

zabezpeduje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na uzemi obce,

rie$i staznosti a priestupky na Useku odpadového hospodarstva.

spravy zelene a ochrany prirody a krajiny:

vykonava $tatny-dozor nad dodrziavanim ustanoveni zakona, véeobecne zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho
vykonariie, ako aj nad dodrziavanim vydanych rozhodnuti a v rozsahu svojej posobnosti uklada opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov,

zabezpedluje a samostatne riesi odborné Glohy v oblasti starostlivosti o zelefi a ochranu prirody a krajiny a zabezpeduje
kontinuitu rozvoja vSetkych zloziek zelene obce,

pini samospravne funkcie obce v oblasti starostlivosti o zelefi a ochrény prirody a krajiny,

pripravuje poklady pre aktivne riadenie Urovne sluzieb, koordinuje, odborne dozoruje a kontroluje zabezpe&ovanie sluZieb na
Useku starostlivosti o verejnu zeler (vysadbu, oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinov, sidlisk, aleji a uliénych
stromoradi), ktoré vykonavaju na Gzemi obce zmluvni partneri,

vypractva alebo zabezpeduje vypracovanie projektov ,0zelenenia" obce alebo jeho asti a ich realizaciu,

monitoruje problematiku ochrany fléry a fauny na Gzemi obce a spracovava podnety pre prislu§né organy $tatnej ochrany
prirody.

ochrany ovzdusia:

zabezpeduje a samostatne rie$i odborné ulohy v oblasti ochrany ovzdusia,

zabezpeduje a pIni vykon $tatnej spravy vo veciach ochrany ovzdu$ia pre malé zdroje znegistovania ovzdusia (povolenia,
poplatky, evidencia, pokuty, kontrola atd'),

vydava suhlasy o povoleni stavieb MZZO vratane ich zmien a suhlasov na ich uzivanie,

riesi staznosti a priestupky na useku ochrany ovzdusia

chovu domacich zvierat, psov a deratizacie:



zabezpeduje koordinaciu deratizacie v stlade s platnou legislativou,

zabezpeduje osvetu a informaén &innost vo veciach drzania a chovu psov,

vytvara podmienky na zabezped&ovanie ustanoveni VZN (ko$e na psie exkrementy, zakazové tabule, volné vybehy pre psov
a iné),

v spolupraci s RVPS (Regionalna veterinarna a potravinova sprava) riesi staznosti a priestupky na useku chovu psov,
vedie agendu hospodarskych zvierat.

§17

Oddelenie kultary a $kolstva

zabezpetuje pripravu a vypracovanie koncepénych materialov v oblasti kultury,

zabezpeéuje pinenie Uloh vyplyvajlcich zo zriadovatelskej poésobnosti obce k rozpoctovym a prispevkovym organizaciam z
oblasti kultury, .

spolupracuje na planovani kultirnych udalosti obce,

zabezpeéuje pripravu kalendara podujati obce na prislugny rok a mesiac a informuje o aktualnych podujatiach v obci,
koordinuje a vedie agendu ocefiovania osobnostf obce, 0

organiza&ne zabezpecuje slavnostné uvitania a obrady (slavnosti jubilei, posedenia so seniormi, oslavy MDD, stretnutie
s uéitelmi pri prilezitosti Dida uéitelov, $tudentov, ziakov a pod.),

zabezpeduje organizovanie oslav a vyrogi obce,

zabezpeduje &innost obecnej kniznice,

spolupracuje s celonarodnymi kulttrnymi instittciami, miestnymi kultdrnymi organizaciami, ako aj s dal$imi kultdrnymi
organizaciami so sidlom na uzemi obce,

zabezpeduje monitorovanie potrieb v oblasti verejnych nekomerénych kultirnych aktivit,

spolupracuje na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultdry,

zodpoveda za koordinaciu prace s existujicimi kultdrnymi subjektmi a verejnymi institdciami v obci,

vedie evidenciu kultirnych organizacii v obci,

vedie evidenciu oznamovacej povinnosti v zmysle platnych zakonov,

zabezpeéuje pinenie prijatych uzneseni a ich vyhodnotenie za Usek kultiry v spolupréci s Komisiou kultiry a $portu OZ,
koordinuje organizovanie vystav, konferencii, workshopov, seminarov, mimoriadnych névstev a pod. na izemi obce,
koordinuje verejnoprospesné aktivity obce, zabezpecuje kontakt obce s organizaciami tretieho sektora, vedie evidenciu
organizacii tretieho sektora v obei,

pini d'al$ie Ulohy podla pokynov starostu obce.

Spravca nehnutelnosti a koordinator

§18

V oblasti spravy majetku:

vykondva spravu hnutefného a nehnutelného majetku obce,

vedie evidenciu zmldy tykajucich sa majetku obce,

sleduje penazné pinenie vyplyvajlce z uzatvorenych zmluv,

zabezpeduje a vedie evidenciu pasportov a reviznych knih,

vyjadruje sa k navrhom na predaj, zdmenu, vypozicku, prendjom, prevod majetku,

predklada podklady na vymahanie pohladavok a nedoplatkov,

kontroluje zmluvne dohodnuté &innosti v prenajatych priestoroch a povolenia vydané na ich Gpravy a prestavby,

prihlasuje a odhlasuje energie u ich spravcov,

odpisuje stavy meragov a kontroluje fakturované dodavky energii a sluzieb,vykonava roéné vyuctovanie zalohovych platieb,
upravuje zalohové platby na zéaklade vyvoja cien médii prostrednictvom dodatkov k ndjomnym zmluvam, realizuje opravy —
spolupraca so zhotovitelom stavby, vykonavanie dohladu nad realizovanymi pracami,

zlucasthuje a podiela sa na inventarizacii majetku,

zabezpetuje poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych udalostt,

zabezpeduje indpekciu obecného rozhlasu, vykonanie odbornych prehliadok v zneni platnych predpisov a funkénost
obecného rozhlasu,

zabezpeduje pravidelné periodické revizie v zmysle platnych technickych noriem — elektroin&talacii, bleskozvodov, plynovych
rozvodov, poziarnych rozvodov, tlakovych nadob, vytahov, domovych hydrantov, ciachovanie vodomerov a ostatnych
meradov a ostatnych vyhradenych technickych zariadeni,

vykonava a zabezpeduje realizaciu opatreni vyplyvajucich z revizii,

vykonava dispeding sluzobnych motorovych vozidiel,

vykonava mesaéné vylctovanie spotreby pohonnych latok,



V oblasti

V oblasti

V oblasti

V oblasti

V oblasti

V oblasti

zabezpecduje agendu predajcov na miestnom obecnom trhovisku,

zabezpecduje spravovany majetok — budovy z hl'adiska revizii a bezpe¢nosti, zakonom stanovenymi kontrolami, poziarnou
ochranou podla zdkona NR SR ¢. 124/2006 Z. z. o bezpednosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (BOZP).

véeobecnych povinnosti udrzby:

planuje, zabezpeduje a realizuje opravy, udrzbu a rekonstrukcie hnutelného a nehnutelného majetku obce,

zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce a ich zariadeni a vykonava opatrenia na zabranenie
vzniku $kody na spravovanom majetku,

vykonava a zabezpecuje udrzbu zverenych budov, arealov, strojov a pristrojov, komunikacii, verejnych priestranstiev,
dopravného znatenia, ploch verejnej zelene, obecného mobilidra, verejného osvetlenia, rozhlasu, informaéného systému
obce, pohrebisk, detskych ihrisk, fontan, jazierok,

vykonava a zabezpecuje Cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikacii vratane letnej a zimnej tdrzby,
zahezpetluje upratovanie, ¢istotu a hygienu priestorov budovy obce a na prifahlom okoli,

zabezpecuje prevadzku verejnych socidlnych zariadeni, .

vykondva vyvoz malych smetnych ko$ov vo vlastnictve obce a odstrafuje divoke skladky (na zaklade suhlasu starostu),
zabezpecuje plynulé zasobovanie prevadzky pohonnymi latkami, olejmi a mazivami.

verejného osvetlenia:

zabezpeduje udrzbu, prevadzkovanie a priebeznu kontrolu verejného osvetlenia, viano¢ného osvetlenia a svetelnej
signalizacie obce, kontroluje prevadzku verejného osvetlenia obce v zavislosti od dizky denného svitu,

v pripade vzniku poruchy na zariadeni verejného osvetlenia zabezpeduje opravy verejného osvetlenia od nahlasenia alebo
zistenia po Uplné odstranenie nedostatku, napr. udrziavanie vedenia, stipov, stojanov a nastenikov v prevadzkyschopnom
stave a zabezpeluje vykonavanie pravidelneho nateru stoziarov verejného osvetlenia.

sluzieb rozhlasu obce:

v pripade vzniku poruchy na zariadeni obecného rozhlasu zabezpe&uje opravu alebo vymenu instalovanych reproduktorov
obecného rozhlasu opravou alebo vymenou nefunkénych &asti.

komunikacii a ostatnych zariadeni:

vykonava a zabezpeduje opravy a udrzbu miestnych komunikacii v sprave obcee vratane chodnikov, obrubnikov a krajnic,
uliénych vpusti, verejnych priestranstiev, autobusovych zastavok,

zabezpecéuje udrziavanie autobusovych zastavok a ostatnych zariadeni v sprave obce (napr. zabradli, schodi$t, podchodov,
detskych ihrisk, lavi¢iek a prasiakov a pod.) v dobrom technickom stave,

Kontroluje stav zvislého a vodorovného dopravného znaéenia a zabezpeduje ich opravy a obnovy,

zabéipeéuje irﬁeny organizacie dopravy pre potreby obce,

spracovava plan zimnej udrzby, predkiada ho na schvélenie a zabezpeduje jeho realizaciu.

verejnej zelene:

vykonava a zabezpeluje starostlivost o zverenu verejnu zelen,
zabezpeduje plnenie uloh z hladiska vhodnych agrotechnickych terminov a technologickych postupov.

pohrebisk:

vykonava spravu a udrzbu pohreblsk,

zabezpecluje udrzbu komunikacii, zelene a technickych zariadeni,

zabezpecluje prevadzku domov smutku (technickl udrzbu, starostlivost o Cistotu priestorov),

vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu suvisiacu s prevadzkovanim pohrebisk,

prevadzkuje pohrebiské v sulade so schvalenymi prevadzkovymi poriadkami pohrebisk, VZN obce a platnymi pravnymi
predpismi,

vykondva korespondenciu s najomcami hrobovych miest, upozorfiuje ich na uplynutie lehoty najmu hrobového miesta,
upozorfiuje ich na nedostatky v starostlivosti o hrobové miesto,

uverejfiuje vyzvy ndjomcom a ostatné upozornenia na mieste obvyklom na pohrebisku,

vydava suhlas spravcu cintorina na vybudovanie akejkolvek stavby na pohrebisku v suvislosti s hrobovym miestom alebo na
upravu uz jestvujucej stavby (hroby, nahrobky, ramy) a prilahlého okolia,

vydava suhlas spravcu cintorina na vysadbu stromov a krov na prenajatom hrobovom mieste a na pohrebisku,



e zabezpeluje spristupfiovanie pohrebisk pre verejnost,
e  zabezpeduje informovanost verejnosti v danej oblasti.

Upratovanie obecného uradu, doruéovanie pisomnosti z éinnosti obecného uradu v obci,
vedenie miestnej kniznice

§19

podatelfia a vypraviia pisomnosti, evidencia do$lej a odoslanej posty

upratovanie priestorov kulturneho domu a obecného tradu

vedenie evidencie inventarneho vybavenia kuchyne, saly kulttirneho domu, priruéného skladu

vydavanie a preberanie priestorov kultirneho domu pred a po akcidch organizovanych pravnickymi a fyzickymi osobaml
a vydavanie a preberanie inventarneho vybavenia z priruéného skladu na akcie

dorugovanie pisomnych zasielok pravnickym a fyzickym osobam v obci

komplexné zabezpecenie ginnosti miestnej kniZnice

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, aktualizacia obecnej informacnej tabule

pranie a Zzehlenie obrusov

Skolstvo

§ 20

V oblasti $kolstva zabezpecuje:

navrhy na poéty prijimanych Ziakov

navrhy na Upravy v ugebnych planoch a v skladbe vyu¢ovanych volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané podty
Ziakov v tychto 'predmetoch

navrh rozpoctu §kol

navrh na vykonavanie podnikatelskej innosti $koly alebo $kolského zariadenia

spravu o vychovno-vzdeldvacej &innosti, jej vysledkoch a podmienkach

spravu o vysledkoch hospodarenia §koly alebo 8kolského zariadenia

koncepény zamer rozvoja $koly alebo $kolského zariadenia najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeten! vychovno-vzdelavacieho precesu na nasledujici

$kolsky rok
riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou, zabezpeéenie oznamovacej povinnosti,

kompletné a v&asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych $tatistickych vykazov  podla stanovenych terminov a v
pozadovanom rozsahu, spravne vykonavanie mzdovej agendy v stlade s platnymi predpismi.

sUstavna starostlivost' o odborny rast zamestnancov 8koly, rekvalifikacia ucitelov,

pridelpvanie prac zamestnancom so zretelom na ich schopnosti a skisenosti a so zretelom na ich zdravotny stav,

vytvaranié vhodnycéh pracovnych podmienok na pracoviskach $koly, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpetny,
zabezped&ovanie dodrziavania pravnych a ostatnych predpisov o bezpe&nosti a ochrane zdravia pri praci, poziarnej ochrane,
zistovanie a bezodkladné odstrafiovanie pricin pracovnych urazov a $kolskych urazov, chordb z povolania, vedenie ich evidencie
a oznamovanie pristu§nym organom, vykonavanie opatreni na ich naprava,

riadit' a kontrolovat' pracu zamestnancov, )

zabezpedéovat, aby nedochdadzalo k poru$ovaniu pracovnej discipliny,

zabezpedovat prijatie véasnych a uginnych opatreni na ochranu majetku z8

zabezpetovanie kvalitného vychovno-vzdeldvacieho procesu na $kole,

dodrziavanie vieobecne zavaznych pravnych predpisov riadenia $koly,

uréovanie Gvizkov ugitelov, pridelovanie nadpocetnych hodin, zvotavanie pedagogickej rady a pracovnych porad, schvalovanie
vnutorného poriadku 8koly, vyber nepovinnych predmetov,

dodrziavanie tloh a ciefov uéebnych planov, uéebnych osnov,

vykonavanie vnutroskolskej kontroly, sledovanie odbornej a pedagogickej Urovne vychovno vzdelavacieho procesu i &innost!
mimo vyucovania,

uplatfiovanie zasad Qemokracie, humanity, didaktickych pristupov a metdd vychovno vzdelavacej prace

vytvaranie optimainych podmienok pre pracu &kolskych rad, pracovnych vztahov ugitelského kolektivu, vztahov s obecnym
zastupitel'stvom a pod.

Zachovava mléanlivost o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone verejnej sluZby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je
mozné oznamovat' inym osobam, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.
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vykon povinnosti obce podla $kolského zakona,

vykon agendy uréenej obci na zaklade zadkona NR SR &. 596/2003 Z. z.,
vykazy EDUZBER,

Ziadosti o poskytovanie dotacii.

§21
Spoloény obecny Urad (alt.: Stavebny drad)

Na iseku stavebného poriadku vedie najma:

®  konania podla ustanoveni zakona SNR &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) a zakona SNR ¢&. 50/1976 Zb. o
Uzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskor8ich predpisov,
e evidenciu a uklada rozhodnutia vratane véetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajucich z &innosti stavebného tradu.

Povoluje najma:

e  drobné stavby, stavebné Upravy, udrziavacie prace a vybrané telekomunikagné stavby na zaklade ohlasenia,

e terénne Upravy a informacéné, reklamné a propagacné zariadenia,

e v odovodnenych pripadoch na Ziadost stavebnika zmenu stavby pred jeho dokonéenim alebo nariaduje odstranenie stavieb
a ich zmien, terénnych Gprav a zariadeni, alebo nariaduje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodol v posiednom stupni
ako stavebny urad.

Vydava najmaé:

®  Uzemné rozhodnutia,

e  stavebné povolenie na stavby a ich zmeny a stavby spadajlice do kompetencie Specialnych stavebnych Uradov podla
prisludnych ustanoveni stavebného zékona, s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie a vojenskych a inych
stavebnych tradov podl'a kolauda¢ného rozhodnutia na stavby, na ktoré vydal stavebné povolenie,

®  povolenie na predéasné uzivanie stavby,

e suhlas na povolenie stavby $pecialnym stavebnym uradom.

Rozhoduje najmé o:

dogasnom uzivani stavby na sku$obnu prevadzku,

zmene v uzivani stavby,

poskytnuti $tatneho stavebného prispevku podla prisludnych ustanoveni stavebného zakona,
dodato&nom povoleni stavby,

vypratani stavby,

zastdveni prac na stavbe alebo o zru$eni stavebného povolenia,

opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,

autoremedure o odvolaniach proti rozhodnutiam, ktore vydala ako stavebny trad obec,
proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam, ak mu vyhovie,

Nariad'uje najma:

udrzbu stavby, terénnych uprav a zariadeni, nariaduje nevyhnutné Upravy na stavbe alebo na stavebnom pozemku,
vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac,

obstaranie dokumentacie skutoéného realizovania stavby alebo zjednodusenej dokumentacie,

skusky, stavby, odobratie a preskuSanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie technicky naroénych alebo neobvyklych
stavieb.

Prerokulva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych osdb opravnenych na podnikanie a uklada
sankcie.

Vykonava $tatny stavebny dohlad podla stavebného zakona, vyzyva na vykonanie napravy.
Zabezpecuje &innosti vyplyvajlce z poskytovania informacii do informa&ného systému o vystavbe,
Poskytuje suginnost pri pre$etrovani staznosti ob&anov a pravnickych os6b suvisiacich s pdsobnostou spoloéného obecného uradu.

Zabezpeduje vykon rozhodnutia, ktoré vydal v prvom stupni ako stavebny Urad.
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§ 22

Centrum socialnych sluzieb

spracovava komunitny plan socialnych sluzieb a jeho pravideinu aktualizaciu

zodpoveda za &erpanie poskytovanych davok podla VZN obce a véeobecne zavéznych pravnych predpisov,

navrhuje jednorazové pefazné a veché davky socialnej pomoci na uhradu nevyhnutnych zivotnych potrieb, poradensku
¢innost, pomoc pri ubytovani, zabezpe&ovanie stravovania pre déchodcov v socialnej nudzi,

spolupracuje pri podavani navrhu na sud o pozbavenie spdsobilosti na pravne ukony,

poskytuje pomoc pri umiestiiovani ob&anov do zariadeni socialnych sluzieb v pdésobnosti obce,

poskytuje pomoc fudom bez domova,

vydéava rozhodnutia o poskytovani jednorazovej davky ob&anom v hmotnej nudzi,

vedie evidenciu ob&anov, ktorym bola poskytnuta davka v hmotnej nudzi,

zabezpeduje poradensku &innost v socialnej oblasti,

vykonava osobitného prijemcu rodinnych pridavkov,

zabezpeduje agendu dotacii, darov a prispevkov pre obé&ianske zdruzenia a iné organizacie z prostriedkov obce na socialne
a zdravotnicke Ucely,

v suginnosti s UPSVR zabezpeduje dotacie na stravovanie a $kolské potreby pre ziakov ZS a M$,

vykondva $etrenie v rodinach (u jednotlivcov), ktorym sa poskytuje davka socialnej pomoci,

poskytuje sudinnost' $tatnym organom (stdu, organom &innym v trestnom konani, UPSVR) pri zistovani rodinnych, bytovych
pomerov a socialnych pomerov dietata a jeho rodiny,

spolupracuje pri charitativnych podujatiach na uzemi obce,

plni a zabezpeduje véetky povinnosti a ulohy obce vyplyvajlice ako pdsobnost obci podla zdkona NR SR &. 448/2008 Z. z.
a zakona NR SR ¢&. 305/2005 Z, z.

§TVRTA CAsT
Zaverecné ustanovenia

§23

Zamestnanci sa cboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami tohto organizaéného poriadku, o éom sa vedie
pisomna evidencia a vdetci zamestnanci su zarover povinni désledne ho dodrziavat. Zamestnanci obce musia oboznamenie
sa s tymto organizacnym poriadkom potvrdit’ pisomne. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.
Organizaény poriadok zamestnancov obce je k dispozicii u starostu obce na nahliadnutie,

Neoddelitelnou sugastou tohto Organiza¢ného poriadku st pocty zamestnancov pre jednotlivé oddelenia uvedené v § 2 bod
2, uvedené v Prilohe k tomuto Organizaénému poriadku.

Tento organizagny poriadok zamestnancov obce nadobuda uéinnast 1.1.2015. Tymto sa zaroven rudia vSetky organizaéné
poriadky, ktoré bolido 31.12.2014 prijaté e

7 <
Ing. Martina,Dytkota, Phi' starosta obce

Priloha k Organizaénému poriadku — po¢ty zamestnancov obhce

Pre jednotlivé oddelenia Obecného uradu sa uréuju nasledovné pocty zamestnancov:

1

o
3-
4-

Sekretariat, kultura, evidencia obyvatel'stva, stavebny trad (Oddelenie dani a poplatkov, overovanie listin a podpisov,
Evidencia obyvatelov, Pokladnica, podatelfia a registratira Oddelenie Zivotneho prostredia, Oddelenie kultdry a $kolstva) — 2
zamestnanci
Ekonomika, financie, majetok obce, dane a poplatky, personalne a mzdové otazky, evidencia nehnutelnosti 1- zamestnanec
Spravca nehnutelnosti a koordinator 1 — zamestnanec
Upratovanie obecného Gradu, doru€ovanie pisomnosti z ¢innosti obecného uradu v obci, vedenie miestnej kniznice — 1
zamestnanec
Skolstvo — 7 zamestnanci
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