OBEC BOLDOG, 925 26 Boldog ¢. 89

Email: starosta@boldoq.sk, tel.: 0245915223

Organizacny poriadok
Obecného uradu

v Boldogu

marec 2015

Tento organiza¢ny poriadok bol vydany dia 31.03.2015
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ dina 15.04.2015.

Tento organiza¢ny poriadok bol dany na vedomie obecnému zastupitel'stvu dia 31.03.2015.

Starosta obce Boldog na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona SNR €. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov

(d’alej len ,,zakon €. 369/1990 Zb.*) vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK OBECNEHO URADU
OBCE Boldog

Cl 1
UVODNE USTANOVENIA
§1
(1) Organiza¢ny poriadok Obecného tiradu v Boldogu je zakladnou organiza¢nou pravnou normou

obecného tradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce vykonavajicich pracovnu ¢innost’
v ramci zabezpecovania ¢innosti obecného uradu.


mailto:starosta@boldog.sk

(2) Organizacny poriadok upravuje vnlitorntl organizaciu tradu, najma jeho organizacné ¢lenenie,
pravomoc a pdsobnost’ jednotlivych utvarov, zdsady riadenia, zdsady organizacnej Struktury tradu
a tiez ich vzédjomné vztahy.

(3) Organizacny poriadok urcuje aj poCet zamestnancov a ich pracovné ¢innosti.
Cl.2
OBECNY URAD
§2
Obecny urad

(1) Obecny trad zabezpecuje organiza¢né a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(2) Obecny trad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

a) pisomnu agendu orgdnov obce a orgdnov obecného zastupitel'stva a je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce,

b) odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva a komisii,
¢) pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) vykon vSeobecne zaviaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva ako aj
rozhodnuti obce.

(3) Obecny trad taktiez:

e zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroldra,

e zhromazd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypracuva
pisomné rozhodnutia obce (v rozsahu a podl'a zak. SNR €. 511/1992 Zb. o sprave dani a
poplatkov v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zék. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskorsich predpisov, ako aj osobitnych pravnych predpisov),

e zabezpecuje na poZiadanie poslancom obecného zastupitel'stva potrebné podklady a
odborntl pomoc pri plneni uloh vyplyvajacich z platnej pravnej Upravy.

(4) zabezpecuje plnenie uloh Statnej spravy prenesenej na obec,
(5) Vykon konkrétnych ¢innosti a iloh mdze obec zabezpecovat aj prostrednictvom spolo¢ne;j
uradovne, a to v rozsahu platnej zmluvy.

(6) Zabezpecuje ochranu osobnych udajov v sulade so zdkonom ¢. 122/2013 Z. z. na Grovni
globalnej, informac¢nej a komunikacnej, pocitacovej bezpecnosti. Podrobné zabezpecenie je
obsiahnuté v ,,Bezpe¢nostnom projekte obce Boldog*.

§3
Pravne postavenie obecného uradu

(1) Vnatorna organizéaciu obecného tiradu urcuje starosta, ktory o vydani a zmenach
organiza¢ného poriadku obecného tradu informuje obecné zastupitel'stvo na jeho najblizSom
zasadnuti.

(2) Obecny trad nie je pravnickou osobou (ust. § 1 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.) a nema pravnu
subjektivitu.

(3) Obecny tirad mé sidlo: v Boldogu, &.89, PSC: 925 26
(4) Pracu obecného tradu riadi starosta.
§4

Financovanie a hospodarenie obecného uradu



(1) Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpoc¢tu obce. Rozpocet obce musi
obsahovat’ samostatnu polozku obsahujicu rozsah objemu finan¢nych prostriedkov uréenych na
mzdy zamestnancov obecného uradu, ako aj rozsah finanénych prostriedkov ur¢enych na nakup
technickych prostriedkov sluziacich na zabezpecenie ¢innosti obecného uradu.

(2) Objem finan¢nych prostriedkov uré¢enych na mzdy zamestnancov obecného uradu a na nakup
technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost’ uradu urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla
najneskor na svojom prvom zasadnuti v danom kalendarnom roku. Pritom je povinné prihliadat’
na opravnené naroky suvisiace so zabezpecovanim a realizdciou verejnej spravy prostrednictvom
Zamestnancov obce.

(3) Obecné zastupitel'stvo modze vo vynimocnych a odovodnenych pripadoch, spravidla na navrh
obce, upravit’ objem finan¢nych prostriedkov ur¢enych na mzdy zamestnancov obecného uradu
v priebehu kalendarneho roka. Takymito vynimo¢nymi pripadmi su najmaé:

e nova pravna uprava,
e organizané zmeny,
e systémové opatrenia.

(4) Podmienky nakladania s finan¢nymi prostriedkami obce upravuji najma Zasady hospodarenia

s finan¢nymi prostriedkami obce a Smernica o spdsobe vedenia uc¢tovnictva, obehu uctovnych
dokladov.

CL3
VZTAH VOLENYCH ORGANOV OBCE K OBECNEMU URADU
§5
Postavenie obecného zastupitel’stva
(1) Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému uradu vykonéva a plni nasledujuce ulohy:

¢ rozhoduje vo veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia s majetkom a finanénymi
prostriedkami zverenymi obecnému tradu,

e schval'uje najdodlezitejSie ukony tykajiice sa majetku obce a finanénych zdrojov obce a
kontroluje ich finanéné hospodarenie,

e schval'uje rozpocet obce, vratane Casti tykajucej sa obecného tradu, ako i jeho zmeny a
kontroluje jeho dodrziavanie.

(2) Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj v inych veciach, ak sa domnieva, Ze je to v dolezitom
zaujme obce, ak je to v stlade s ust. § 11 ods. 4 prva veta zdkona €. 369/1990 Zb.

(3) Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat’ do vylucnej pravomoci a
poOsobnosti starostu obce vymedzenej v ust. § 13 ods. 4 a 5 zdkona €. 369/1990 Zb..

§6
Postavenie starostu
(1) Starosta je predstavitel'om obce a najvys§im vykonnym organom obce.
(2) Starosta je Statutdrnym organom obce.
(3) Zastupuje obec navonok vo vztahu ku vSetkym fyzickym a pravnickym osobam.

(4) Starosta je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach. Volbou do
funkcie starostu sa nezakladé jeho pracovny pomer.

(5) Na pracovno-pravne postavenie starostu sa vztahuje osobitny pravny predpis.
(6) Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto tlohy:

e vydava Organiza¢ny poriadok obecného tiradu



vydava Poriadok odmenovania zamestnancov obce,

vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

urcuje vnutornll organizaciu obecného uradu,

vykonava spravu obce v stilade so zakonmi, Statatom obce Boldog a vieobecne zaviznymi

nariadeniami obce,

e rozhoduje vo vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zakonom, Statutom obce Boldog
alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené obecnému zastupitel’stvu,

e V pracovno-pravnych a mzdovych otdzkach plni tllohu vedticeho organizacie,

e schval'uje vydavkové polozky (doklady, faktury, v stlade so schvalenym objemom
rozpoctovanych finan¢nych prostriedkov,

e zabezpecuje tlohy na useku CO a krizového riadenia,

e zabezpecuje materialno-technické vybavenie obecného tradu, jeho zariadeni a inych
pracovisk podliehajucich obecnému tradu a stara sa o ich udrzbu,

e stard sa o skvalithovanie kvalifikacnej Struktiry zamestnancov obce pracujtcich na

obecnom urade,

e rozhoduje o ¢erpani finan¢nych prostriedkov zo socialneho fondu v sulade so zakonom
¢. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde.

e udel’uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,
e schval'uje podanie zalob obcou na sudy.

(7) Starosta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach
fyzickych 0sob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce.
Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom
povereni.

(8) Starosta moze delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripusta zakon.
§7
Postavenie zastupcu starostu k obecnému uradu
(1) Starostu zastupuje zastupca starostu.
(2) Zastupca starostu mdze byt len poslanec.

(3) Zastupcu starostu poveruje starosta obce spravidla na celé funkéné obdobie do 60 dni od
zlozenia sl'ubu starostu, ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel’stvo.

(4) Starosta mdze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat’. Ak starosta odvola zastupcu starostu,
poveri zastupovanim d’alSieho poslanca do 60 dni od odvolania zastupcu starostu.

(5) Rozsah v akom zastupca starostu zastupuje starostu urcuje starosta v pisomnom povereni.
(6) Vykon funkcie zastupcu starostu nezaklada jeho pracovny pomer k obci..

(7) V Case nepritomnosti alebo nesposobilosti starostu na vykon funkcie rozhoduje zastupca
starostu 1 vo veciach, na vykon ktorych mu bolo starostom udelené osobitné splnomocnenie, 1 nad
ramec ¢innosti a ukonov uvedenych v pisomnom povereni, pokial’ to nie je v rozpore s platnou
pravnou upravou.

§8
Postavenie hlavného kontrolora

(1) Hlavny kontroldr je zamestnancom obce Boldog. Hlavného kontrolora voli do funkcie obecné
zastupitel'stvo na obdobie 6 rokov. Hlavny kontrolor zodpoveda za vykon svojej funkcie
obecnému zastupitel'stvu. Postavenie hlavného kontroldra, predpoklady na vykon funkcie
hlavného kontrolora, jeho vol'bu, skoncenie vykonu funkcie hlavného kontrolora , jeho plat,



rozsah a pravidla kontrolnej ¢innosti a tlohy hlavného kontroldra urcuje zakon o obecnom
zriadeni.

(2) Hlavny kontroldr kontroluje zakonnost, uc¢innost’, hospodarnost’ a efektivnost’ pri hospodareni
a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami mesta, ako aj s majetkom, ktory mesto uziva
podl'a osobitnych predpisov. Kontroluje prijmy, vydavky a finan¢né operacie obce. Hlavny
kontrolér vykonava kontrolu vybavovania staznosti a peticii, dodrziavania v§eobecne zavéznych
pravnych predpisov vratane nariadeni obce, plnenia uzneseni obecného zastupitel’stva, a internych
predpisov obce a tieZ plnenie d’al$ich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi.

(3) Kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra podlieha:
a) obecny urad,
b) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

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

d) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo névratné finanéné
vypomoci, ¢i nenavratné finanéné vypomoci podla osobitného predpisu v rozsahu nakladania s
tymito prostriedkami.

(4) Kontrolna ¢innost’ hlavného kontroldra sa nevzt'ahuje na konanie, v ktorom o pravach, pravom
chranenych zaujmoch alebo o povinnostiach pravnickych oséb alebo fyzickych oséb rozhoduje v
spravnom konani v zmysle ust. § 27 zakona ¢.369/1990 Zb. obec.

(5) Hlavny kontrolor
a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni ods.2 a 3 tohto ¢lanku organiza¢ného poriadku

b) predkladéa obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti, ktory
musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spésobom v obci
obvyklym,

¢) vypractva odborné stanoviska k navrhu rozpoctu obce a k nadvrhu zavere¢ného uc¢tu obce pred
jeho schvélenim v obecnom zastupitel’stve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho najblizSom
zasadnuti,

e) predkladd obecnému zastupitel’stvu najmenej raz ro€ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do 60
dni po uplynuti kalendarneho roka,

f) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturalnych fondov Eurdpskej unie,

g) vybavuje st'aznosti, ak tak ustanovuje osobitny zakon,
h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poZiada obecné zastupitel'stvo,
1) plni d’alSie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

(6) Hlavny kontrolor sa zucastiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym;
mdze sa zuCastiiovat’ aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

(7) Hlavny kontrolor je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

(8) Hlavny kontrolér vo vztahu k obecnému tradu plni najmé nasledujtice ulohy a vykonéava
kontrolu:

e plnenia uloh obce, v ramci rozsahu svojej pravomoci,



plnenia tloh vyplyvajucich z platnej pravnej Gipravy a tohto organiza¢ného poriadku
jednotlivymi oddeleniami uradu

zabezpecovania pisomnej agendy jednotlivych organov obce tradom,

zabezpecovania vykonu vSeobecne zdviznych nariadeni, uzneseni obecného zastupitel'stva
a rozhodnuti obce uradom,

vnutornych zalezitosti obce v sulade s § 4 ods. 3 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

pokladni¢nych operacii a ictovnictva obce,

nakladanie s majetkom obce,

taktiez

e upozoriuje na nedostatky a poruSenia platnych pravnych predpisov v ¢innosti uradu,
e napoziadanie obecného zastupitel'stva a starostu zaujima stanoviska k zakonnosti postupu
organov obce,

(9) Pri vykone svojich uloh je hlavny kontrolor opravneny nahliadat’ do uctovnych a
pokladni¢nych dokladov, ako aj inych dokumentov obce v rozsahu svojej kontrolnej
pravomoci.

CL 4
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§9
Uvodné ustanovenie
Obecny urad ma dvojstupiiové riadenie:
(1) Starosta obce
(2) Odborni zamestnanci
§10

Vnitorna organizacia obecného turadu

Clenenie pracovnych uloh a naplni je nasledovné:
1/ Starosta obce

e plnenie uloh vyplyvajlcich pre starostu obce zo zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich doplnkov, plnenie riadiacich tloh na useku prenesené¢ho
vykonu Statnej spravy a vSetky ulohy, ktoré nie st napliiou zamestnancov tradu.

(2) Usek vSeobecnej spravy
s celkovym poctom zamestnancov 1 a to:
pracovné miesto s nasledovnymi pracovnymi ¢innost’ami:

e zostavovanie navrhu pracovného programu starostu a pomoc pri jeho zostavovani,

e vedenie evidencie dohodnutych rokovani a ich priprava, vratane zabezpecenia a
predkladania podkladov,

e vyhotovovanie zdznamov z rokovani u starostu a ich archivécia,

e priprava a zvoldvanie porad starostu, vyhotovovanie zapisnic z porad a zabezpecenie ich
rozoslania,

e kontrola plnenia uloh ulozenych starostom,



predkladanie doslej koreSpondencie starostovi a tej, ktorti si k predlozeniu vyhradil,
vedenie evidencie posty starostu a registratiira

sprava registratury

spracuva prehl'ady, vykazy alebo Statistiky

zabezpecuje oznamenie a zverejnenie obecnych nariadeni a inych listin na tradne;j tabuli,
zabezpeCuje vyhlasovanie v obecnom rozhlase,

vykonava osvedCovanie listin a podpisov na listinach,

sprava hrobovych miest

komplexna evidencia na useku odpadového hospodarstva

usek stavebnej Cinnosti

usek zivotného prostredia

usek socialnych veci

koreSpondencia s uradom prace

vykonava d’al$ie prace podl'a pokynov starostu

(3) Usek dani a poplatkov

Usek dani a poplatkov

komplexne zabezpecuje spravu miestnych dani PO,

sleduje platby za komunalny odpad u PO a FO,

spolupraca na priprave VZN na tseku dani a poplatkov,

komplexne zabezpecuje spravu dane z nehnutel'nosti FO, dan za psa, poplatok za
komunalny odpad a drobny stavebny odpad, s tym spojent1 kontrolu,

priprava VZN na tseku dani a poplatkov,

e vykonava vyhl'ad4vaciu ¢innost’ a danové kontroly miestnych dani u pridelenych
danovych subjektov, atd’.,

Pokladna

e zodpoveda za spravne vedenie pokladne v rozsahu stanovenom prisl. zdkonom,

zabezpecuje agendu cestovnych ndhrad,

Evidencia obyvatel’stva

zabezpecuje agendu obyvatel'stva obce a REGOB,

vydava potvrdenia o pobyte,

zabezpecuje v rozsahu posobnosti uréenej zakonom veci tykajucej sa volieb,
zabezpecuje spolupracu s politickymi stranami, hnutiami, zaujmovymi zdruZeniami a
podnikatel'skymi subjektami,

e sprava obecného pohrebiska a hrobovych miest v spolupréci so spravcom cintorina

(4) Usek ekonomicky

Rozpoctova oblast’

e spolupracuje na priprave navrhu rozpoctu obce,

e predklada navrhy prebytkov hospodarenia obce,

e predklada navrhy na vyrovnanie pripadného schodku rozpoctu obce,

e komplexne zabezpecuje zostavenie konsolidovanej i¢tovnej zavierky za obec Boldog

Majetkova agenda

e zabezpecuje evidenciu vSetkého hnutel'ného a nehnute'ného majetku,
e vykonava zapis majetku do inventarnych knih,
e predklada vyrad’ovacej komisii navrh na vyradenie neupotrebiteI'ného majetku,



Personalna a mzdova agenda

e zabezpecuje personalnu a mzdovu agendu zamestnancov obce,

Ucétovnictvo

¢ vedie UCtovnictvo obce v rozsahu stanovenom zdkonom €. 431/2002 Zb. v zneni
neskorSich pravnych predpisov,
e zabezpecuje archivaciu uctovnych dokladov,
¢ vedie evidenciu doslych a odoslanych faktur,
e zabezpecuje uhradu vSetkych finanénych zavazkov obce,
zabezpecuje styk obce s bankami,
vykonava osvedCovanie listin a podpisov na listinach,
zabezpecuje nakup stravnych listkov a ich vydaj,
zostavuje uctovné a Statistické podklady,
vykonava d’alSie prace podl'a pokynov starostu

Praca s elektronickymi schrankami OVM eGoverment zak. ¢.305/2013

CL5
ZAMESTNANCI PRACUJUCI NA OBECNOM URADE
§ 12

(1) Prava a povinnosti zamestnancov obecného uradu vyplyvaju zo zakona ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zdkonnika prace a z vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj z ostatnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov vztahujlcich sa k ¢innosti samospravy a z Pracovného poriadku
obce.

(2) Prava a povinnosti zamestnancov st zakotvené tiez v pracovnych zmluvach, v kolektivne;j
zmluve, vo vnutro-organiza¢nych normativnych pravnych aktoch obce a v pokynoch a prikazoch
starostu obce.

CL6
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiISOMNOSTI
§13
Spisova sluzba

(1) Za organizaciu a riadny chod spisovej sluZzby na obecnom trade zodpovedaji odborni
zamestnanci a starosta obce.

(2) Kazdy zamestnanec je povinny zaobchéadzat’ s pridelenymi pisomnostami s nalezitou
starostlivostou, vybavovat’ ich v¢as a chranit’ ich pred znehodnotenim alebo stratou.

(3) Postup pri vyhotovovani, odosielani, oznacovani, archivacii spisov, a prijme, triedeni
archivovani a skartacii zasielok upravuje ,,Registratirny poriadok obce Boldog*.

§14
Obeh pisomnosti

(1) Na obehu pisomnosti sa zucastiiuji odborni zamestnanci a starosta, ktori jednotlivé pisomnosti
vyhotovuju, hodnotia, kontroluja a schval’ujt.



(2) Podrobna tiprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v ,,Registratirnom poriadku obce Boldog®.

(3) Obeh uctovnych dokladov je podrobne upraveny v ,,Zasadach pre obeh ti¢tovnych
dokladov v podmienkach samospravy obce®.

ClL7
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 15

(1) Starosta obce je povinny obozndmit’ podriadenych zamestnancov s tymto organizacnym
poriadkom najneskdr do 15 dni odo diia nadobudnutia jeho G¢innosti, a u novych zamestnancov
najneskor v den ich nastupu do zamestnania. Starosta zabezpecuje priebezne oboznamovanie
podriadenych zamestnancov so zmenami organizacného poriadku a vedie o tom pisomnil
evidenciu. Zaroven vykonava kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organizacného poriadku.
Zamestnanci obce pisomne potvrdia, Ze sa obozndmili s tymto organizatnym poriadkom,
potvrdenie sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

(2) Organizac¢ny poriadok Obecného tradu v Boldogu je zamestnancom obecného uradu k
dispozicii u starostu, ktory je povinny umoznit’ im do neho nahliadnut’.

(3) Tento Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Boldogu, vydava, meni a dopliia starosta obce
Boldog, vratane jeho organiza¢nej schémy.

(4) Tento Organizac¢ny poriadok Obecného tradu v Boldogu nadobtda i¢innost’ dia
15.04. 2015.

Alojz Casny
starosta obce



Priloha ¢. 2

Pravomoci a zodpovednosti
Obecny trad zabezpecuje plnenie najmé tychto tiloh:

1) usek vSeobecnej spravy,
- vonkajSie vztahy,
- styk s verejnostou,
- podatelna,

IT) vykon funkcie hlavného kontrolora,

[IT)vykon pracovnej ¢innosti v oblasti:

a) uCtovnictva,

b) personalnej a mzdovej,

¢) spravy dani a poplatkov,

d) skolstva,

e) na useku socidlnych sluzieb, opatrovatel'skej sluzby a socidlnej prace,
f) mensich obecnych sluzieb a aktivicie nezamestnanych,

g) rozvojovych programov, vystavby a zivotného prostredia,
h) stavebného poriadku,

1) spravy bytovych a nebytovych priestorov,

j) ohlasovne a organizacie volieb,

k) miestnej kultary a Sportu,

1) kniZnice,

m) spravy obecnej zelene a ochrany prirody,

n) evidencie majetku obce,

0) spravy obecného majetku,

p) udrzby obecného majetku.

IV) Sucinnost’ so spolo¢nym stavebnym a Skolskym tradom
Napli pracovnej ¢innosti uradu

A. Obecny trad vykonava najma tieto pracovné ¢innosti:
1. Vo vykone vSeobecnej spravy:
- organizuje a zabezpecuje pripravu materidlov na rokovanie starostu,
- vykonava ulohy vyplyvajuce z pisomného a osobného styku starostu,
- spravuje inventar kancelarie starostu a obecného tradu,
- organizuje a zabezpecuje ulohy vyplyvajuce zo spolocenského styku samospravy,
- vyhotovuje zaznamy a zapisnice,
- zhromazd’uje a expeduje vSetky materidly a podklady na rokovania orgéanov obce,
- vykonava agendu v styku s poslancami a komisiami obecného zastupitel’stva,
- zabezpecuje spojovl, spisovu, skarta¢nu, archivacnt a technicku sluzbu vratane prijimania a
expedicie posty,
- spravuje propagacny material,
- spravuje zasobovanie kancelarskych a €istiacich potrieb,



- vykonava agendu v stvislosti s pripravou zmluv,

- zabezpecuje ¢innosti suvisiace s informovanost'ou verejnosti,

- zabezpecuje ¢innosti stvisiace so stykom so zahrani¢nymi partnermi,
- metodicky zabezpecuje archivacné sluzby na obecnom urade,

- pripravuje rozhodnutia v spravnom konani.

2. 'V ekonomickej oblasti:
- vykonava ¢innosti suvisiace so zostavenim a plnenim, kontrolou rozpoctu obce,
- vykondva analytickll a hodnotiacu ¢innost,
- vedie uctovna agendu obecného tradu,
- vykonava finan¢né vysporiadanie hospodéarenia samospravy obce a ziuctovanie vztahov k
rozpoctu SR a spolo¢nych uradov,
- vyhotovuje a pripravuje podklady pre zostavovanie zaverecného uctu obce,
- pripravuje rozhodnutia na zéklade osobitnych predpisov (povolovanie lotérii, tombol a pod.),
- vykondva mzdovu a persondlnu agendu pracovnikov obce, poslancov a ¢lenov komisii a
pracovnikov v zmysle uzatvorenych zmlav s obcou,
- zabezpecuje agendu suvisiacu s bezpecnost'ou prace,
- vedie evidenciu spotreby pohonnych hmét a cenin,
- vedie evidenciu majetku obce, zodpoveda za jeho riadne vyuZzivanie a vykonéava inventarizaciu
hospodarskych prostriedkov,
- zabezpecuje agendu suvisiacu s poistenim majetku obce,
- po ekonomickej stranke zabezpecuje prevadzku motorového vozidla, dba o ich Gsporné
vyuzivanie a vykondva s tym suvisiace prace a agendu,
- spolupdsobi pri predaji alebo likvidacii prebyto¢ného neupotrebitel'ného majetku, - pripravuje
najomné zmluvy a vykonava ekonomické ¢innosti suvisiace s nimi,
- vykondva spravu dani a poplatkov ktorych spravcom je obec,
- zabezpecuje vymahanie pohl'adavok,
- podava danové priznanie za obec, ako pravnicku osobu,
- spolup6sobi pri navrhoch foriem finanénej ucasti obce na jednotlivych akciach,
- vyhl'adéva zdroje pre finan¢né zabezpecenie rozvojovych programov obce,
- sleduje dodrziavanie ucelovosti a dobu navratnosti poskytnutych dotacii, verov, poziiek a
prechodnych finan¢nych vypomoci,
- vykonava vyber prijmov obce v hotovosti,
- vykondva personalnu, mzdovi a Gi¢tovnu agendu projektov podanych obcou v oblasti socidlnej
agendy, zniZzovania nezamestnanosti a pod.,
- zabezpecuje administrativnu agendu v rdmci organizovania malych obecnych sluZzieb, -
zabezpecuje agendu suvisiacu s aktivizaciou nezamestnanych,
- zabezpecuje ekonomicku agendu suvisiacu s priestupkami,
- zabezpecuje agendu cestovnych néhrad,
- vykonava spravu obecného pohrebiska, spravu cintorinskych poplatkov, v spolupraci so
spravcom obecného cintorina a domu smutku,
-vykonava agendu stvisiacu s verejnym obstaravanim prac, tovarov a sluzieb.

3. V socialnej oblasti:
- posobi v oblasti poradenstva na useku starostlivosti o rodinu a diet’a, obanov, postihnutych na
zdravi, o starych obcanov a o spolocensky neprispdsobivych obcanov,
- pripravuje podklady pre poskytovanie opravnenych jednorazovych davok z prostriedkov obce
pre osoby na to odkazané podla platnej pravnej Gpravy,

4. Vykonava agendu osobitného prijemcu socialnych davok,
- pripravuje spravy a charakteristiky obanov pre potreby socialnej agendy,
- vykonava €innosti sivisiace s realizaciou zdkona NR SR €. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach.



5. V oblasti rozvoja obce, vystavby a Zivotného prostredia:
- zabezpecuje vykon Statnej spravy a miestnej spravy na tseku dopravy, ochrany ovzdusia,
vodného hospodarstva, odpadového hospodarstva, izemného planovania a stavebného poriadku v
ramci kompetencie obce,
- zabezpecuje ¢innosti suvisiace s izemno-planovacou dokumentaciou,
- zabezpecuje pred projektovi a projektovu pripravu a investorska ¢innost’ pre obecné investicie,
- vykonava agendu suvisiacu s verejnym obstardvanim prac, tovarov a sluzieb,
- zabezpecuje vyber dodavatel'ov v zmysle zdkona o verejnom obstardvani,
- zabezpecuje realizaciu investicii obce, oprav a udrzieb stavieb okrem beznych oprav, - tvori
stratégiu izemného rozvoja obce,
- vykonava uzemnu, vecnu a ¢asovu koordinaciu investorstva v obci,
- koordinuje spoluinvestorstvo v obci,
- vykonava expertizu a pripomienkovu ¢innost’ k predkladanym dokumentom,
- navrhuje rieSenie problematiky likvidacie odpadov na uzemi obce,
- obstarava zazelenovacie Studie a koncepciu zelene,
- usmeriuje investorov a obcanov pri tvorbe a ochrane zelene.

6. V sucinnosti so spoloénym uradom:
- vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy najmi na useku uzemného
planovania a stavebného poriadku, miestnych a ucelovych komunikécii, Skolstva, zivotného
prostredia a inych kompetencii prenesenych z pésobnosti orgdnov §tatnej spravy na obce a vyssie
uzemn¢ celky.

7. 'V oblasti ohlasovne a volieb:
- pripravuje podklady o pobyte obfanov pre potreby organov ¢innych v trestnom konani alebo v
priestupkovom konani
- vedie evidenciu obcanov obce hlasenie k trvalému alebo prechodnému pobytu, zruSenie trvalého
pobytu na navrh vlastnika,
- vedie evidenciu voli¢ov, pripravuje a organiza¢no-technicky zabezpecuje priebeh volieb do
organov samospravy a ustrednych organov (volenych),
- vedie zoznamy bytov a domov na Gizemi mesta, zabezpecuje ich o¢islovanie evidenénym a
supisnym cislom,
- vydava rozhodnutia o ur¢eni/zmene, zrusSeni/supisného, orientacného cisla,
- vydava potvrdenia o uréenom supisnom, orientacnom c¢isle,
- vydava potvrdenia o pobyte,
- tradne overuje listiny a pisomnosti.

8. V oblasti miestnej kultiry a Sportu:
- zabezpecuje styk so spolocenskymi, zdujmovymi a politickymi organizaciami obce,
- pripravuje a zabezpecuje kultirne a spolocenské podujatia v obci,
- pripravuje podklady a zabezpecuje vedenie spolocenskej kroniky obce,
- zabezpecuje ulohy suvisiace so spravou obecnej kniznice,
- pripravuje podklady pre propagaciu obce,
- zabezpecuje koordinaciu Sportu v obci.

9. V oblasti ochrany prirody:
- zabezpecuje spravu obecnej zelene,
- vykonava pripravu podkladov pre agendu prenesenej Statnej spravy na useku ochrany prirody,
- vydava rybarske listky.

10. Sprava obecného majetku:



- zabezpecuje spravu a udrzbu obecného majetku,

- pripravuje najjomné zmluvy nebytovych priestorov,

- organizuje pracu pracovnikov uradu v robotnickych profesiach,

- zabezpecuje materialno-technické zasobovanie obce v zmysle zdkona o verejnom obstaravani,
- zabezpecuje predpisané obhospodarovanie materialu, jeho vydaj a pouzitie,

- zabezpecuje a organizuje malé obecné prace a sluzby,

- zabezpecuje opravy a udrzbu nebytovych priestorov, - zabezpecuje Cistenie obce a prenajatych
priestorov.

11. V oblasti verejného poriadku:
- zabezpecuje obecné veci vo vzt'ahu k verejného poriadku,
- dba o poriadok a ochranu zivotného prostredia obce,
- vykonava nariadenia mesta, uznesenia mestského zastupitel'stva a rozhodnutia starostu,
- zabezpecuje administrativu a agendu priestupkov, civilnej ochrany, poziarnej ochrany a
dobrovolnej poziarnej ochrany,
- sleduje stav verejného poriadku,
- prijima podnety obc¢anov k verejnému poriadku,
- plni d’alSie tlohy podl'a pokynov starostu.



