Organizacny poriadok Obecného tiradu vo Vicanoch

ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného uradu vo Vicanoch

Organizdcia Obec Vl¢any

Identifikacné ¢islo organizdcie (1C0) 00306312

Adresa Obecny urad vo Vi€éanoch, 925 84 Vic¢any ¢. 944
Statutdrny orgdn Ing. Janos Restar

Starosta obce VI¢any schval'uje tento organizacny poriadok.
Platnost vnutorného predpisu je od 01.04.2023.

Vlc¢any, 30.03.2023 Ing. Janos Restar, starosta obce
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Organizacny poriadok Obecného tiradu vo Vicanoch

Prerokované so zastupcom zamestnancov: u zamestnavatel'a nepdsobia zastupcovia zamestnancov

Starosta obce VI¢any podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (d'alej len ,zakon o obecnom zriadeni“) vydava tento

Organizacny poriadok
Obecného uradu vo Vléanoch

CAST I
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet organizac¢ného poriadku obecného uradu

1. Organizaény poriadok Obecného tradu vo Vl¢anoch (dalej len ,obecny trad“ alebo ,0cU“) je
zakladnou organiza¢nou normou obecného uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce
VI¢any zamestnanych na obecnom trade. Organizaciu obecnej policie upravuje osobitny predpis.

2. Organizacny poriadok je vnitornym organiza¢nym predpisom obce Vi¢any (d'alej len ,,obec*).

3. Organiza¢ny poriadok upravuje postavenie a pdsobnost obecného turadu, najma jeho
organizacné Clenenie, pdsobnost, zasady riadenia a zasady organizacnej Struktiry dradu.

4. Na organiza¢ny poriadok nadvazuju najma pracovny poriadok, registratirny poriadok a d’alSie
vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. Neoddelitel'nou sucast'ou tohto organiza¢ného poriadku je organiza¢na schéma obce Vic¢any.

Clanok 2
Postavenie a hlavna ¢innost’ obecného uradu

1. Obecny drad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva astarostu, ako aj organov
zriadenych obecnym zastupitel'stvom.
2. Obecny trad zabezpecuje v stlade s platnou pravnou upravou:

a) odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace splnenim uloh obecného
zastupitel'stva, nim zriadenych organov a starostu a je podatelfiou a vypraviiou
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) pripravuje navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce, vykonava vSeobecne zavazné
nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,

d) zabezpecCuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré sd prenesené na obec osobitnymi
pravnymi predpismi,

e) zabezpecCuje d'alSie samospravne ¢innosti podl'a osobitnych pravnych predpisov.
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3. Obecny trad najma:

a)

b)

c)
d)

g)

h)
i)

zabezpecuje pisomnd agendu vSetkych organov obce - tj. obecného zastupitel'stva a
starostu,

zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného zastupitel'stva - obecnej rady,
komisii obecného zastupitel'stva a pod.,

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva,
zhromazduje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu a
vypracuva pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podl'a zak. SNR €. 511/1992 Zb. o
sprave dani a poplatkov v zneni neskorsich zmien a doplnkov ako aj zak. ¢. 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 ddélezitych otazkach Zivota a
rozvoja obce, so zabezpecenim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,
zabezpecuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zakona o finan¢nej kontrole a
vnuatornom audite,

organizuje kultirne a Sportové podujatia pre verejnost,

zabezpecCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitel'stva potrebné podklady a
odbornd pomoc pri plneni tloh vyplyvajicich z platnej pravnej tipravy.

Obecny urad podlieha riadiacej pravomoci starostu.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného tiradu

Vnutornu organizaciu obecného uradu urcuje starosta obce.
Obecny drad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny tirad ma sidlo na adrese: 925 84 Vicany ¢. 944.

CAST IL
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 4
Systém riadenia a organizacna Struktira

1. Organiza¢na $truktira obecného uradu je jednostupiiova. Cinnost obecného turadu riadi
starosta.

2. Zakladnymi zlozZkami obecného uradu st referaty pripadne d’alSie organizacné zlozky.

3. Referaty su zakladnym stupiiom riadenia a rozhodovania na obecnom urade. Referaty a d'alSie
organizatné zlozky sa organizuju podla hlavnych druhov ¢innosti obecného dradu vtomto
Clenent:

a)
b)
<)
d)
e)

sekretariat obecného uradu

referat ekonomiky, financii, rozpoc¢tového hospodarenia a spravy majetku obce

referat personalistky a miezd

referat miestnych dani a poplatkov

referat organizacny aspravny - matricny urad, evidencia obyvatel'stva, ohlasoviia,
evidencia pohrebiska, civilna ochrana, kultiira, ndjomné zmluvy
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f) referat komunalnych Cinnosti - Zivotné prostredie, odpadové hospodarstvo, socidlne
veci, Skolstvo

g) spolocny stavebny trad

h) pracovna skupina jedalne a upratovania.
Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obecného turadu obsahuje schéma
organizacnej Struktiry obce, ktora je prilohu tohto organizacného poriadku.
Pokial' tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych ¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné c¢innosti vykondva. V spornych pripadoch
rozhoduje starosta alebo prednosta tradu.

Clanok 5
Zakladné metody prace

Obecny turad vo svojej Cinnosti uplatnuje metédy smerujlice kracionalizacii a zvySovaniu
ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skdsenosti ostatnych
organov verejnej spravy a ucelne vyuziva technické prostriedky.

Zamestnanci obecného uradu uzko vzajomne spolupracujd, poskytuju si odborné informacie
a pracovné podklady a podl'a potreby sa zdac¢astiiuju na plneni spolo¢nych uloh.

Zamestnanci obecného uradu plnia ulohy podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov obce, individudlnych riadiacich aktov a pokynov starostu, prednostu
a hlavného kontroléra.

Obecny drad pri plneni svojich tloh spolupracuje s orgdnmi samospravy obce.

Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov obce upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy, organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vyssieho stupiia, d'alSie
vnutorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.

Pracovné Cinnosti zamestnancov obce st upravené v naplniach pracovnych ¢innosti, ktoré tvoria
prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného tradu.

Na zabezpecenie uloh obecného uradu sa zvolavaju podla potreby porady za ucelom
koordinovania vzajomného postupu zamestnancov pri plneni ich pracovnych tloh.

CAST I11.
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Clanok 6
Starosta

Predstavitelom obce anajvys$Sim vykonnym orgdnom obce je starosta. Funkcia starostu je
verejna funkcia.
Starosta je Statutdrnym organom obce. Starosta moéZe rozhodovanim o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych osob v oblasti verejnej
spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce
v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.
Starosta vo vztahu k obecnému uradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) vydava Organizacny poriadok obecného uradu a jeho pripadné zmeny a doplnky,

b) urcuje organizaciu obecného uradu,

¢) vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,
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d) vykonava spravu obce v stilade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi, Statiitom
obce Vicany a vSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,
e) vpracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vedticeho organizacie,
f) schval'uje vydavkové polozky (pokladni¢né doklady, faktiry, finan¢né operacie),
g) udel'uje plnt moc k zastupovaniu obce v pravnych zaleZitostiach.
Starosta moZe delegovat niektoré pravomoci na iné osoby, pokial to pripuasta zakon a/alebo
tento Organizacny poriadok.

Clanok 7
Zastupca starostu

Starostu zastupuje zastupca starostu pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon
funkcie.
Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urc¢enom starostom v pisomnom poverenti.

Clanok 8
Hlavny kontroldr obce

Hlavny kontroléor je zamestnancom obce, ktory vykonava kontrolu zakonitosti, ucinnosti,
hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami
obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce, kontrolu vybavovania staznosti
a peticii, kontrolu dodrziava vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vratane nariadeni obce,
uzneseni obecného zastupitel'stva, kontrolu dodrziavania internych predpisov obce a d’alSich
uloh.

Ulohy hlavného kontroléra st vymedzené v § 18f zakona o obecnom zriadent.

Clanok 9
Prednosta obecného uradu

Obecny trad vedie a jeho pracu organizuje prednosta.
Prednostu vymentuva a odvolava starosta obce.
Prednosta obecného uradu je zamestnancom obce, ktory zodpoveda za svoju ¢innost starostovi.
Spolu s nim podpisuje zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva.
Prednosta obecného dradu plni najma nasledujtce pracovné ulohy:
a) riadi, organizuje a kontroluje administrativnu a odbornu ¢innost obecného dradu
b) plni ulohy spojené s odbornym, organiza¢nym a technickym zabezpeCenim cCinnosti
obecného uradu
¢) zodpoveda za tvorbu a aktualizaciu vSeobecne zavaznych nariadeni obce
d) vypracuje interné predpisy obce
e) sleduje pravne normy tykajice sa cCinnosti obecného uradu aoboznamuje s nimi
zamestnancov obce
f) zabezpecuje vykon rozhodnuti starostu a uzneseni obecného zastupitel'stva
g) spolupodiel’a na tvorbe rozpoctu, sleduje jeho Cerpanie a plnenie, zabezpecuje potrebné
upravy rozpoctu
h) vypracuje kiipne zmluvy, zmluvy o dielo a iné typy zmliv a dohliada na ich riadne plnenie
i) spolupracuje pri tvorbe materialov a podkladov na zasadnutie obecného zastupitel'stva
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j)

k)

D

koordinuje cinnosti tykajice sa ochrany a hospodarenia s majetkom obce - vypracuje
materialy suvisiace s hospodarenim s majetkom obce - prevod majetku obce alebo
nadobudanie majetku obcou

zabezpecuje sutazné podklady z hl'adiska koncepcie a koordinacie pre proces verejného
obstaravania vratane obstarania zakaziek s nizkou hodnotou,

spolupracuje s inymi orgdnmi verejnej spravy, inymi organmi a institdciami, ob¢ianskymi
zdruzeniami, ako aj s organizaciami v zriad'ovatel'skej p6sobnosti obce

spolupracuje s jednotlivymi referatmi a je ich poradnym organom

vypracuva pracovné naplne zamestnancov a zabezpecuje ich aktualizaciu

na zaklade pisomného poverenia starostu obce v ramci zvereného useku vykonava
kontrolu v zmysle smernice o finan¢nej kontrole a audite

poskytuje sucinnost pri preSetrovani staznosti a peticii v silade so zakonom o
staznostiach v platnom zneni

vypracuje ziadosti o poskytnutie dotacie formou nenavratného finan¢ného prispevku,
zabezpecuje uzatvorenie zmluvy a vyuctovanie dotacie

plni d'alSie ulohy podl'a rozhodnutia starostu.

Clanok 10
Sekretariat obecného uradu

Sekretariat obecného tiradu je organiza¢nym utvarom starostu obce. Jeho ¢innost riadi starosta.
Sekretariat zabezpecuje ulohy riadenia spravy, vedie spisovi agendu obecného traduy,
zabezpecuje pripravu prijatia hosti starostom, spolupracuje s jednotlivymi referatmi obecného
uradu na ulohach, ktoré svojim obsahom vyzaduju koordinovanu pracu.

Referentka sekretariatu plni najma nasledujtce tlohy:

A/ na sekretaridte:

1.

©

10.

zabezpetuje pracu podatelne a registratiry pisomnosti, vedie registratiirny dennik OcU,
pripravuje a zodpoveda za odoslanie vyslej posty OcU,

zabezpecuje koreSpondenciu dradu a starostu obce azodpoveda za distribuciu doslej
posty prisluSnym zamestnancom,

zodpoveda za spravne pridelenie pisomnosti prisluSnému spracovatel'ovi,

na poziadanie $tatnych orgdnov a institicii vyhotovuje alebo zabezpecuje v spolupraci
s prednostom dradu vyhotovenie odpovedi a stanovisk,

organizacCne zabezpecuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpecuje s tym suvisiace
administrativne zaleZitosti, spolupracuje pri priprave podkladov na zasadnutie obecného
zastupitel'stva,

zucCastnuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva, vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti
obecného zastupitel'stva a sleduje plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva v stucinnosti
so starostom a prednostom obce,

vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

spravuje uradnd tabul'u a web stranku obce,

zabezpecCuje kontakt obce cez elektronickii schranku obce cez www.slovensko.sk,
zodpovedd za prijimanie aodosielanie elektronickych sprav a dokumentov avedenie
digitalnej/elektronickej registratiry, zodpoveda za dlhodobé ukladanie elektronickych
dokumentov,

zabezpecCuje poskytovanie informacii vzmysle zakona ¢. 211/2001 Z. z. o slobodnom
pristupe kinformacidm aozmene adoplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii),
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11.
12.
13.

14.
15.

vydava rozhodnutia o zamietnuti informdcii,

vyhotovuje objednavky,

uhradza faktdry v termine splatnosti cez internetbanking a vykonava iné platby po ich
odsuhlaseni starostom alebo prednostom obce,

zabezpecCuje zverejnenie a evidenciu zmluv, faktir, objednavok,

osvedcuje odpisy (fotokopie) listin a podpisy na listindch podla osobitného predpisu
a vedie knihu o osvedCovani odpisov a podpisov

B/ na useku pokladnice zodpovedd za:
1

vedenie pokladne obce,

vedenie pokladni¢nej knihy,

dokumentovanie vSetkych pokladni¢nych operacii, mesacné zuctovanie pokladni¢nych
operacif a odsuhlasovanie pokladni¢nej hotovosti,

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov avyplacanie ndhrad pri pracovnych
cestach,

vyber hotovosti,

kontroluje nalezitosti pokladni¢nych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
vlastnoruénym  podpisom  potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych
pokladni¢nych/dac¢tovnych ahospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su
doloZené vsetky potrebné prilohy k financnej operacii,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu.

Clanok 11

Referat ekonomiky, financii, rozpoctového hospodarenia a spravy majetku obce

1. Referentky plnia najma nasledujice ulohy:

A/ pri innostiach vedenia ti¢tovnictva

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

vedie vSetku uc¢tovnu evidenciu t.j. celkovi uctovnu agendu obce

odsuhlasuje komplexne syntetické ucty stuvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej casti
rozpoctu,

kontroluje naleZitosti u¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,

kontroluje vecni spravnost faktir aich uhradzanie vtermine splatnosti cez
internetbanking po ich odsihlaseni starostom alebo prednostom obce,

zabezpecuje evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,

pred uskuto¢nenim financnej operacie preveruje, ¢i bola vykonana zakladna financna
kontrola, vpripade chybajicej zakladnej financ¢nej kontroly finanénu operaciu
neuskutoc¢ni, doklad vrati na doplnenie kontroly,

zostavuje finan¢né vykazy, sivahu, vykaz ziskov a strat, poznamky, formular vzajomnych
vztahov, konsolidované vykazy,

vypracuje vyrocnu spravu a zaverecny ucet obce,

zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok, a na d’alSie roky,
spolupracuje s prednostom obce pri priprave programového rozpoctu,

sleduje dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodarenti,
vypracuje navrhy rozpoctovych opatreni v priebehu roka,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
koordinuje priebezné sledovanie aevidenciu plnenia finan¢ného a programového
rozpoctu v mesacnych prehl'adoch,
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16. zabezpeCuje spracovanie prehladov plnenia finan¢ného a programového rozpoctu pre

potreby obecného zastupitel'stva,

17. pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnd finan¢nt kontrolu
B/ pri ¢éinnostiach evidencie majetku:

1.

v W

zabezpecuje inventarizaciu podl'a zdkona o uctovnictve,

spolupracuje s inventariza¢nou komisiou,

zodpoveda za evidenciu celkového majetku obce,

uskutociiuje zarad'ovanie majetku obce,

podl'a odsuhlasenych navrhov inventarizacnych komisii uskutoc¢nuje vyrad'ovanie majetku
z Uctovnej evidencie,

vykonava dokladovt inventiru.

Clanok 12
Referat personalistky a miezd

1. Referentka plni najma nasledujtce dlohy:
A/ na useku personalistiky a miezd:

1.
2.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,
vedie pracovno-pravnu a persondlnu agendu zamestnancov obce (pracovné zmluvy,
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, platové dekréty, platové
postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla
platnych mzdovych predpisov a vnitornych smernic),

vedie evidenciu dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

zodpovedd za kompletni aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov (pripravuje mesa¢né zmeny
pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky),

zodpovedd za prihlasky aodhlasky do socidlnej azdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov,

vyhotovuje mesacné vykazy do poistovni,

vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

zodpoveda za spracovanie, odsihlasovanie a sledovanie plnenia planu dovoleniek,
kontroluje evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci zamestnancami,

vedie evidenciu a zodpoveda za spravnu vecnost nadCasovej prace zamestnancov,

. spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socidlnych veci a rodiny socialnou

a zdravotnou poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

po uplynuti kalendarneho roku vyplia eviden¢né listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni

zabezpecuje, aby datnové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,

zabezpeduje véasné predkladanie mesaénych prehl'adov a roéného hlasenia pre DU,
zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a potvrdeni pre pridavky na deti,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice tudaje
o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posidenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi, a archivaciu tychto dokladov,
zodpoveda za kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov.
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Clanok 13
Referat miestnych dani a poplatkov

1. Referentka plni najma nasledujtce dlohy:
A/ na useku miestnych dani a poplatkov zodpovedd za:

1.

O 0Nk W

vyhotovenie a podanie dafiovych priznani,

evidenciu dani z nehnutel'nosti,

evidenciu miestnych poplatkov za komundalny odpad,

evidenciu miestnych dani za psov,

vyhotovenie danovych vymerov,

sleduje a eviduje pohl'adavky, upomienky, pendle a exeku¢né konania,

spolupracuje pri vyhotoveni VZN obce na tiseku dani, poplatkov a miestnych dani,
zodpoveda za sledovanie thrad vsetkych poplatkov a dani,

v pripade neplatiCov, neuhradenia poplatkov a dani vlehote splatnosti zodpoveda za
dorucenie vyzvy k thrade.

B/ na useku pokladnice zodpovedd za:

1.
2.
3.

o

7.

vedenie pokladne obce v rozsahu svojej pravomoci,

vedenie pokladni¢nej knihy,

dokumentovanie vSetkych pokladni¢nych operacii, mesacné zuctovanie pokladni¢nych
operacii a odstihlasovanie pokladni¢nej hotovosti,

vyber hotovosti,

kontrolu naleZitosti pokladni¢nych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
vlastnoru¢nym  podpisom  potvrdzuje, Ze formdlna stranka predloZenych
pokladni¢nych/dac¢tovnych ahospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su
doloZené vsetky potrebné prilohy k financnej operacii,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnd finan¢nt kontrolu

C/ pri ostatnych innostiach

1.
2.
3.

vydava osvedcenia samostatne hospodariacim rol'nikom a vedie o nich evidenciu
zabezpetuje aktualnost udajov v aplikacii Zoznam stavieb vedenej UGKK SR

osvedcuje odpisy (fotokopie) listin a podpisy na listindch podla osobitného predpisu
a vedie knihu o osvedCovani odpisov a podpisov

zabezpecuje relacie miestnym rozhlasom a zaslanie informacif cez SMS info

Clanok 14
Referat organizacny a spravny

1. Referentky plnia najma nasledujuice ulohy:

A/ privedeni zdkladnej evidencie zodpovedajt za:

1.

evidenciu obyvatel'stva — zabezpecuje po stranke organizacno-technickej lohy obce pri
s¢itani I'udu, domov a bytov v obci; zabezpecuje ulohy organizacno-technickej pripravy
a vykonania parlamentnych volieb areferenda, vydava voli¢ské a hlasovacie preukazy,
zostavuje a aktualizuje zoznamy volicov obce,

evidovanie a pridel'ovanie stpisnych cisiel a budov,
nahlasenie zmeny o stahovani muZov a zoznamy brancov pre ucely Uzemnej vojenskej
spravy - evidencia brancov

. v .y 7

ri cinnostiach matrikdrky, resp. zastupujiucej matrikarky zodpovedaju za:

vyhotovenie vypisov z matri¢nych knih,
vydavanie rodnych listov, imrtnych listov, sobasnych listov,
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oUW

vydavanie/spracovanie Ziadosti o uzavretie manzelstva,

vedenie zbierky listin,

vykonanie dodato¢nych zaznamov,

overovanie podpisov a fotokopii - osvedcuje odpisy (fotokdpie) listin a podpisy na
listinach podl'a osobitného predpisu a vedie knihu o osved¢ovani odpisov a podpisov,

kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov.
ri ¢innostiach suvisiacich so spolocensko-kultiirnym Zivotom obce zodpovedaju za:

1.
2.
3.
4,

organizovanie kultirnych podujati

organizovanie spomienkovych slavnosti pri vyroc¢i historickych udalosti
komplexné zabezpecenie jesenného jarmoku

spravu miestnej kniZnice a vyhotovenie potrebnych vykazov

D/ na tiseku pokladnice zodpovedajii za:

1.
2.
3.

U

7.

vedenie pokladne obce,

vedenie pokladnitnej knihy,

dokumentovanie vSetkych pokladni¢nych operacii, mesacné zuctovanie pokladni¢nych
operacif a odsuhlasovanie pokladni¢nej hotovosti,

vyber hotovosti,

kontroluje naleZitosti pokladni¢nych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
vlastnoru¢nym  podpisom  potvrdzuje, Ze formdlna stranka predloZenych
pokladni¢nych/dac¢tovnych ahospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su
doloZené vsetky potrebné prilohy k financnej operacii,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finan¢nt kontrolu

E/ pri ostatnych ¢innostiach zodpovedajt za:

1.

No e W

pripravu aevidenciu najomnych zmliv aza evidenciu azuicCtovanie ndjomného za
prendjom hnutelného anehnutelného majetku obce, vratane prenajmu jedalne a
kultirneho domu,

sledovanie aevidovanie pohladavok, thrad a zasielanie upomienok vyplyvajicich
z najomného vztahu; v pripade neplaticov, neuhradenia najjomného vlehote splatnosti
zodpoveda za dorucenie vyzvy k thrade,

splnenie povinnosti stivisiacich s CO a protipovodiiovou ochranou,

spravu cintorina a evidenciu poplatkov za hrobové miesta,

pripravu dokumentov pre archivaciu a nahliadnutie do spisov v archive,

spravovanie Uradnej tabule a web stranky obce,

zabezpecenie relacie miestnym rozhlasom.

Clanok 15
Referat komunalnych ¢innosti

Referentka plni najma nasledujtce tlohy:

-

zodpoveda za plnenie povinnosti vyplyvajtcich zo zakona ¢. 478/2002 Z. z. o ochrane
ovzdusSia v plathom zneni,

vedie evidenciu malych zdrojov znecistovania ovzdusia (MZZ0), zodpoveda za vyrubenie
poplatkov za znecistovanie ovzduSia a ukladd opatrenia na napravu prevadzkovatel'om
malych zdrojov znecistovania ovzdusia,

zodpoveda za kontrolu dodrziavania povinnosti prevadzkovatel'ov MZZO0,

zodpoveda za aktualizovanie protipovodnového planu obce,

zodpovedd za zabezpecenie pracovnej sily a vecnych prostriedkov na ochranu pred
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6.

povodnami, ich riadne uskladnenie a udrziavanie,
zabezpecuje komplexné $tatistické prehl'ady, vykazy, resp. iné podklady pozadované MZP
SR,KU a inymi inStiticiami

B/ na iiseku preneseného vvkonu Stdtnej sprdvy v oblasti Skolstva:

1.

plni Ulohy suvisiace s origindlnymi kompetenciami vo vztahu k zakladnym S$koldm,
materskym Skolam a Skolskym zariadeniam, ktorych zriad'ovatel'om je obec,

zabezpecuje agendu stvisiacu s vymenovanim riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni,
zabezpecuje ulohy zriad'ovatel'a pri konsStituovani obecnej Skolskej rady, rad skél a rad
Skolskych zariadeni, materskej Skoly a Skolskych zariadeni ($§kolskych jedalni),

plni tlohy vo veci vykonu $tatnej spravy v prvom stupni vo veciach ohrozovania vychovy a
vzdelavania maloletého alebo zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolskii dochadzku
ziaka neplnenim povinnej Skolskej dochadzky,

podava oznamenia obci, v ktorej ma Ziak trvalé bydlisko, o jeho prijati do zakladnej Skoly v
prislusnom skolskom obvode podl'a § 8 ods. 4 zakona ¢. 596/2003 Z. z.,

spracuje a poskytuje informacie z oblasti vychovy a vzdelavania orgdnom $tatnej spravy,
zabezpecuje komplexné Statistické prehlady, vykazy, resp. iné podklady poZadované
MSVVaS SR, KSU a inymi inStiticiami,

vykonava vykaznictvo Skoly za zriad'ovatela - Eduzber, P1-04, SSoH, vyuctovanie
nenormativnych finan¢nych prostriedkov, vytctovanie normativov a dotacii

C/ na useku odpadového hospoddrstva a ochrany zelene:

1.
2.

~

plni povinnosti vyplyvajtce zo zdkona ¢. 79/2015 Z. z. o odpadoch v platnom zneni,
zodpoveda za aktualizaciu programu odpadového hospodarstva obce a zabezpecuje jeho
plnenie prostrednictvom spolo¢nosti, ktora zabezpecuje pre obec sluzby v odpadovom
hospodarstve,

vedie evidencné listy a Statistiky o komunalnom odpade za obec,

pripravuje podklady pre vypracovanie rozpoc¢tu odpadového hospodarstva obce,

plni povinnosti vyplyvajice zo zdkona ¢. 543/2002 Z. z. o ochrane prirody a krajiny v
platnom zneni,

vydava rozhodnutia o vyrube drevin a sdhlasy na umiestiiovanie a druhové zloZenie
drevin pred vysadbou na verejnych priestranstvach,

uklada opatrenia na vykonanie primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie financnej
nahrady,

zabezpecuje komplexné $tatistické prehl'ady, vykazy, resp. iné podklady pozadované MZP
SR, KU a inymi institiciami

D/ pri ostatnych ¢innostiach:

1.
2.
3.

spravuje poistné zmluvy a riesi poistné udalosti tykajudce sa obce,

riesi susedské spory v rozsahu svojej ¢innosti,

zabezpecuje spravu a evidenciu najomnych zmliv z prendjmu priestorov skoly a d’alSie
suvisiace ¢innosti,

vykonava agendu a ostatné prace na useku socidlnom a dochodkovom, spolupracuje
s okresnym Uradom pri vykone starostlivosti o rodinu s detmi a nezamestnanych,
realizuje pohrebné zaleZitosti u zomrelych bez blizkych pribuznych, u I'udi bez domova
alebo rodin socialne odkazanych,

zabezpecCuje osobitného prijemcu rodinnych pridavkov pre neprispésobivé rodiny a
zodpoveda za vynakladanie finan¢nych prostriedkov,

vykonava socidlnu posudkovu ¢innost na ucely posudenia odkazanosti fyzickej osoby na
socialnu sluzbu,

zabezpecuje Ciastocné ulohy obce na tiseku opatrovatel'skej sluzby,

zodpoveda za administrativnu ¢innost pre aktivacnych pracovnikov
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10. osvedcuje odpisy (fotokopie) listin a podpisy na listindch podl'a osobitného predpisu a

vedie knihu o osvedc¢ovani odpisov a podpisov

Clanok 16
Spolo¢ny stavebny urad

1. Zamestnanec spolo¢ného stavebného dradu so sidlom v TeSedikove vykonava pre obec najma

nasledujuce tlohy:

A/ na tiseku stavebného poriadku:

1.

©

10.

11.

12.

zabezpecuje izemné konania, vydava rozhodnutia o umiestneni stavby v stlade s platnou
legislativou, povoluje zmenu pravoplatného Uzemného rozhodnutia a rozhoduje o
prediZeni platnosti izemného rozhodnutia

povoluje terénne Upravy, prace a zariadenia v sdlade s platnou legislativou,

povoluje reklamné, informa¢né a propagacné zariadenia rézneho druhu vzmysle
stavebného zakona alebo nariad’uje ich odstranenie,

zabezpecuje stavebné konania, vydava stavebné povolenia, povoluje zmenu stavby pred
dokoncenim,

vykonava kolauda¢né konania, vydava kolauda¢né rozhodnutia, vydava povolenie na
predCasné uzivanie stavby, povol'uje zmeny v spdsobe uZzivania stavby,

rozhoduje o zruSeni stavebného povolenia, ak sa zisti na stavbe neodstranitelna vada,
ktora vznikla pri uskutoc¢novani stavby,

povoluje alebo nariad'uje odstranenie stavieb a terénnych tprav,

rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,

povoluje drobné stavby, stavebné upravy a udrziavacie prace,

zabezpecCuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni
vyplyvajucich jeho ¢innosti,

konzultuje a vykonava poradensku ¢innost v oblasti stavebného poriadku a stuvisiacich
predpisov,

vypracovava podklady pre posudenie staznosti (vyhodnotenie, prerokovanie,
vypracovanie odporucani).

Clanok 17
Pracovna skupina jedalne a upratovania

1. Zamestnanci plnia najma nasledujuice tlohy:

1.

w

zabezpecenie tloh veducej zavodnej jedalne v ramci hlavnej aj podnikatel'skej ¢innosti
obce,

zabezpecenie pohostinskej ¢innosti,

priprava jedla pre zamestnancov obce a v ramci pohostinskej ¢innosti,

starostlivost o ¢istotu niektorych budov v majetku obce (obecny trad, kultirny dom, dom
smutku, spolo¢ensky dom)
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Clanok 18
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie

Vzijomné zastupovanie zamestnancov obce pracujicich na obecnom drade ur¢i starosta alebo
prednosta obce tak, aby ¢innosti obecného tiradu mohli byt vzdy zabezpecené.

Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy, pravnej
agendy a o stave plnenia uloh. Zapis podpiSe odovzdavajuici, preberajici a starosta alebo
prednosta obce.

CAST IV.
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

Clanok 19
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom urade zodpoveda referent
sekretariatu.

Na obehu pisomnosti sa zacastiiuji jednotlivé referaty obecného turadu, prednosta a starosta,
ktori pisomnosti vyhotovujd, kontrolujd, preskimavaju a schval'uju. Kazdy zamestnanec je
povinny spravne zaobchadzat' s pridelenymi pisomnostami, véas ich vybavovat a zodpoveda za
ich ochranu.

Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Registratirny poriadok Obecného turadu vo
VI¢anoch“.

Clanok 20
Bezpecnostné opatrenia

Zamestnanci m6zu vstupovat na pracoviska v ¢ase uradnych hodin obecného dradu. Mimo tohto
Casu zamestnanci mo6Zu vstupovat na pracovisko len po povoleni starostom. Povolenie starostu
sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko zdoévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (dnik vody, plynu, poziar,
..atd)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia starostu je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci nezdrZziavaju.

CASTV.
ZAVERECNE USTANOVENIE
Clanok 21

Starosta je povinny zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov stymto organizacnym
poriadkom najneskor do 10 dni odo dia nadobudnutia jeho Uc¢innosti a u zamestnancov, ktori
nastupuju do zamestnania vden nastupu do zamestnania. Starosta je zaroven opravneny
vyzadovat dosledné dodrziavanie tohto vnitorného predpisu.
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Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

Organiza¢ny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného uradu na sekretariate, ktory je
povinny umoznit zamestnancom kedykol'vek do neho nahliadnut.

Starosta obce sa zmocinuje na doplnenie naplne prace jednotlivych zamestnancov, a to na
zaklade navrhov zamestnancov, poslancov, pripadne ak sa zisti potreba takéhoto doplnenia na
zaklade zmien legislativy, pripadne inych vyznamnych skuto¢nosti.

Organizacny poriadok nadobuida ucinnost dnom 01.04.2023 adnom ucinnosti tohto
organizacného poriadku sa zrusuje Organiza¢ny poriadok Obecného tdradu vo Vl¢anoch zo diia
24.05.2021.

Zamestnanci obce pracujici na Obecnom urade vo VI¢anoch pisomne potvrdzuji oboznamenie
sa s Organiza¢nym poriadkom v plnom rozsahu.
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