OBEC CAVOJ

Starostka obce Cavoj na zaklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢&. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zakon®) V postaveni Statutdrneho
zastupcu obce Cavoj ako zamestnavatel'a

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu

, PBVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1

Zakladny ramec upravy

1. Organiza¢ny poriadok obecného uradu obce Cavoj (dalej len ,o0bec*) je zakladnou
organiza¢no-pravnou normou vztahujlicou sa na zamestnancov obce aurCuje najmi naplne
jednotlivych oddeleni obecného tradu.

2. Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce, ktori st v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vzt'ahu k obci.
3. Zamestnanci obce vykonavaji najmd rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota obce,

zabezpec€uju vykonné, administrativne a organizacné pracovné ¢innosti v rozsahu kompetencii
vyplyvajucich zo vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, vnatornych predpisov a z tohto
organiza¢ného poriadku.
4. Organizacny poriadok upravuje najma:
a) postavenie a poésobnost’ obecného tradu,
b) organizaciu obecného tradu,
C) posobnost’ a vntitornti pravomoc jednotlivych oddeleni obecného uradu,
d)vzajomné vztahy oddeleni obecného tradu.

DRUHA CAST
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prva hlava
Posobnost’ a pravne postavenie obecného uradu

§2
Zikladné organizacné Clenenie
1. Ulohy organov obce svynimkou tych, ktoré st vo vylu¢nej kompetencii obecného
zastupitel'stva (d’alej len ,,0Z*) v rdmci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny trad.
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Obecny trad sa ¢leni na:

a) Finan¢né oddelenie

b) Oddelenie sluzieb, spravy budov a bytov
c) Oddelenie dani a poplatkov

d) Matrika, overovanie listin a podpisov
e) Evidencia obyvatel'ov

f) Pokladnica, podatel'na a registrattra
g) Oddelenie zivotného prostredia

h) Oddelenie kultary a $kolstva

i) Spolo¢ny obecny trad

J)  Centrum socialnych sluzieb

§3

Pravne postavenie obecného aradu

Organizaciu a ¢lenenie obecného tradu urcuje starosta.
Obecny urad nie je pravnickou osobou.
Obecny urad mé nasledovné sidlo:

Obecny trad obce Cavoj

97229 Cavoj &. 86

Druha hlava
Vzt’ah starostu obce k obecnému uradu a d’al$im subjektom

§4

Postavenie starostu

Starosta obce najma:

priamo riadi:

Obecny urad,

Spolo¢ny obecny urad

krizovy manazment obce,

d’al$ie subjekty urcené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

schval’uje:

vnutorné dokumenty obce,

platové nalezitosti zamestnancov,

iné organizacno-riadiace akty starostu,

systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

rozhoduje o:

vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vylu¢nej kompetencii OZ,
personalnych a mzdovych nalezitostiach zamestnancov obce ariaditelov organizacii
v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

pracovnych cestach zamestnancov obce a riaditel'ov organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti
obce,

vydava:

riadiace akty,

vykonava:

obecnt spravu,

hodnotenie zamestnancov obce,

ochranu utajovanych skutoc¢nosti v stilade s prislusnou zadkonnou upravou,

uzatvara:

pracovnu zmluvu s hlavnym kontroléorom obce,



pracovné zmluvy adohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riadite'mi organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,
zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

)] Vymenuva a odvolava:

- zastupcu starostu,

- riaditel'ov $kdl a Skolskych zariadeni v stilade so zdkonom NR SR €. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,

h) zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

i) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

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

K) udel’uje cenu starostu,

) plni d’alSie ulohy, ktoré st spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

§5
Postavenie hlavného kontrolora

1. Obec ajej organiza¢né jednotky podlichaji vSeobecnej kontrolnej posobnosti hlavného
kontrolora.

2. Hlavny kontroldr sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vS§eobecne zavdznymi predpismi, Statitom
obce, VZN o vykonavani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaja
jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

3. Obecny urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materidlne podmienky
na riadny vykon ¢innosti.

4. Hlavny kontrolor v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou ukonov,

ktoré st zdkonom priamo vyhradené OZ.

TRETIA CAST
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prva hlava
Organizacia obecného uradu

§6

Uvodné ustanovenie

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

§7
Vnutorné predpisy

Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujicimi jeho ¢innost’ su najmaé:
a) organizacny poriadok,
b) pracovny poriadok,
C) spisovy poriadok,
d) rozhodnutia a opatrenia starostu,
e) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

§8

1. Jednotlivé oddelenia obecného uradu medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre

ne vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.



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

a) zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

b) pripravuji a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii OZ,

c) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych
V spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zaviaznych nariadeni obce aich aktualizaciu vo svojej
oblasti,

e) koordinuji cCinnost’” podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizécii obce,

f) organizacno-technicky zabezpecuju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na obec,

g) pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

h) vpisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisani formu
komunikécie stanovenu starostom,

i) pracuju s pridelenymi informacnymi prostriedkami,

j) sleduju prislusn legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

k) predkladaji navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho
¢erpani, zodpovedaju za Cerpanie svojej rozpoctovej polozky,

[) spolupracuji s odbornymi komisiami OZ,

m) zabezpecuju evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného obstardvania na
danom useku,

n) spolupracuju pri priprave odbornych ¢asti projektov pre ¢erpanie z mimorozpoctovych
externych fondov.

3. Oddelenia plnia aj d’alsie ulohy, ktoré im ulozi starosta obce.

§9

Zikladné principy a zasady prace

V organizécii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najma tieto zékladné principy:

a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najméd v otazkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b) koordinacia stanovisk,

¢) hmotna zodpovednost,

d) pri zabezpecovani pracovnych uloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

e) dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f) zachovavanie mlcanlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Druha hlava
Oddelenia obecného uradu

§10
Finanéné oddelenie

- zostavuje navrh rozpoctu v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava spravu o jeho
rozpise pre OZ,

- zabezpecuje financovanie tloh a hospodarenie obce v sulade s rozpoctovymi pravidlami
a ostatnymi pravnymi predpismi,



na zaklade zdovodnenych poziadaviek a po schvéleni starostom obce, resp. OZ vykonava
zmeny a presuny Vv rozpocte obce a vedie ich evidenciu,

sleduje Cerpanie rozpoctu a Stvrtroéne vypracovava spravu o jeho plneni,

vedie evidenciu ucelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho rozpoctu a zabezpecuje
predkladanie ich vyuctovania,

vypracovava zasady obehu uctovnych dokladov obce, dozera na ich dodrziavanie, upozornuje
na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

navrhuje a realizuje nakup finan¢nych investicii (terminované vklady, vkladové certifikaty),
navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,
zabezpecuje finan¢né usporiadanie vzt'ahov so Statnym rozpoc¢tom SR a Statnymi fondmi,
zabezpecuje finan¢né usporiadanie vzt'ahov s organizaciami, ktorych zriad’ovatel'om je obec,
zostavuje zaverecny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov a predklada
ho na schvalenie OZ,

zodpoveda za spravnu uctovnu evidenciu a spravnost’ zvd¢Sovania hodnoty obecného majetku,
archivuje rozpoctové a finanéné pisomnosti podl'a platnych predpisov a vedie ich v archivnej
knihe,

zodpoveda za terminované plnenie finanénych operéacii,

V spoluprdci s ostatnymi zamestnancami zostavuje ¢asovy plan prijmov a vydavkov podl'a
jednotlivych mesiacov,

spracovava a predklada danové priznanie k dani z prijmu pravnickych os6b za obec,
vyhotovuje zaverecnu spravu o inventarizacii majetku,

vedie Gctovnictvo obce podla platnych predpisov,

vedie evidenciu zavédzkov a pohl'adavok obce,

vypracovava podklady pre zostavovanie rozpoctu obce a vyhodnotenie jeho plnenia,
vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov a rozborov
0 hospodarent,

vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre pefiazné institacie, thrady splatok
averoV a urokov z uverov,

vypracovava podklady pre vystavenie zdverecného uctu obce,

spracuva individualnu G¢tovnu zavierku a konsolidovant uctovnu zavierku,

vykonava priebeZznu kontrolu pokladni¢nych operacii,

zabezpecuje agendu dotacii z rozpoctu obce,

Spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnicka osobu pre danovy urad, Statistiku,
podla zakona o uctovnictve a pod.,

vedie evidenciu dodéavatel'skych a odberatel'skych faktur objednévok a ich thrady (zabezpecuje
ich zverejnovanie na internetovej stranke obce),

vedie evidenciu zaviazkov a pohl'addvok obce podl'a terminov splatnosti,

zabezpecCuje styk s bankou,

overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych néhrad,

vykondva inventarizaciu finan¢nych prostriedkov a zdrojov, pohl'addvok a zavazkov,
vyhodnocuje a preactovava vysledky inventarizacie,

vykonava pokladni¢né operécie,

vedie evidenciu a likvidaciu cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv.

§ 11
Oddelenie sluzieb, spravy budov a bytov

zodpoveda za spracovanie koncepcie majetku obce a jeho vyuzitia,

zodpoveda za spracovanie navrhu a kontrolu plnenia rozpoctu vo zverenej ¢asti rozpoctovych
kapitol obce,

zabezpecuje vedenie dokumentacii vratane zmlav a revizii stivisiacich so spravou a evidenciou
nehnutel'ného a hnute'ného majetku obce zvereného do spravy obce,

zabezpecuje evidenciu obecného majetku,



zabezpecuje ucelné a efektivne vyuzivanie majetku obce podla zasad hospodarenia s majetkom
obce v sulade so schvalenym rozpo¢tom obce a obehom uctovnych dokladov, v sulade 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 zabezpecenim zapisov zmien do
katastra nehnutel’'nosti,

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

pripravuje podklady na vymahanie pohl'adavok v oblasti prenajmu majetku obce,

sleduje pohyb nehnutel'ného a hnute'ného majetku (nadobtidanie, ubytok) na zaklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost’ vedenia evidencii majetku obce,

spolupracuje s Finanénym oddelenim na vypracovani odpisovych planov na nehnutel'ny a
hnutel'ny majetok,

zabezpecuje obchodné vzt'ahy suvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu a vody
spojené s rocnym zuctovanim odobranych sluzieb na useku prendjmu nebytovych priestorov,
zabezpeduje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného tradu, kancelarskych potrieb,
Cistiacich potrieb, ochrannych pracovnych pomdcok, drobného pomocného vybavenia a
¢innost’ skladu,

zabezpecuje agendu tykajucu sa stravovania dochodcov a koordinacie prac osob, ktoré st
poberate'mi davky v hmotnej nidzi podla zdkona NR SR ¢. 5/2004 Z. z.,

zabezpecuje obstaranie hnutelného majetku v¢itane aut, strojov, zariadeni, obecného mobiliara
a pod.,

organizuje a zabezpecuje udrzbu hnutel'ného a nehnute'ného majetku obce, ktory je zvereny do
spravy obce v stlade so schvalenym rozpo¢tom,

zGcastnuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

vedie agendu civilnej a poziarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,
zabezpecuje proces verejného obstaravania pre obec.

V oblasti spravy majetku:

vykonava spravu hnutel'ného a nehnute'ného majetku obce,

vedie evidenciu zmlav tykajucich sa majetku obce,

sleduje peniazné plnenie vyplyvajice z uzatvorenych zmlav,

zabezpecuje a vedie evidenciu pasportov a reviznych knih,

vyjadruje sa k navrhom na predaj, zamenu, vypozi¢ku, prenajom, prevod majetku,

predklada podklady na vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov,

kontroluje zmluvne dohodnuté ¢innosti v prenajatych priestoroch a povolenia vydané na ich
upravy a prestavby,

prihlasuje a odhlasuje energie u ich spravcov,

odpisuje stavy meracov a kontroluje fakturované dodavky energii a sluzieb,

vykonava ro¢né vyuctovanie zalohovych platieb, upravuje zalohové platby na zaklade vyvoja
cien médii prostrednictvom dodatkov k njjomnym zmluvam, realizuje opravy — spolupraca so
zhotovitel'om stavby, vykonédvanie dohl'adu nad realizovanymi pracami,

zucCastiiuje a podiel’a sa na inventarizacii majetku,

zabezpecuje poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych udalosti,

zabezpecuje inSpekciu obecného rozhlasu, vykonanie odbornych prehliadok v zneni platnych
predpisov a funkénost’ obecného rozhlasu,

zabezpecCuje pravidelné periodické revizie v zmysle platnych technickych noriem -
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, poZiarnych rozvodov, tlakovych nadob,
vytahov, domovych hydrantov, ciachovanie vodomerov a ostatnych meraCov a ostatnych
vyhradenych technickych zariadent,

vykonava a zabezpecuje realizaciu opatreni vyplyvajacich z revizii,



vykonéva dispecing sluzobnych motorovych vozidiel,

vykonava mesacné vyuctovanie spotreby pohonnych latok,

zabezpecuje agendu predajcov na miestnom obecnom trhovisku,

zabezpeCuje spravovany majetok — budovy z hladiska revizii a bezpecnosti, zakonom
stanovenymi kontrolami, poziarnou ochranou podla zakona NR SR ¢. 124/2006 Z. z. o
bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zékonov (BOZP).

V oblasti v§eobecnych povinnosti udrzby:

planuje, zabezpecuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonstrukcie hnuteI'ného a nehnutel'ného
majetku obce,

zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce aich zariadeni
a vykonava opatrenia na zabranenie vzniku Skody na spravovanom majetku,

vykonava a zabezpecuje udrzbu zverenych budov, arelov, strojov a pristrojov, komunikacii,
verejnych priestranstiev, dopravného znaCenia, ploch verejnej zelene, obecného mobiliara,
verejného osvetlenia, rozhlasu, informa¢ného systému obce, pohrebisk, detskych ihrisk, fontan,
jazierok,

vykondva a zabezpeCuje cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikécii vratane
letnej a zimnej udrzby,

zabezpecCuje upratovanie, Cistotu a hygienu priestorov budovy obce a na pril'ahlom okoli,
zabezpecuje prevadzku verejnych socialnych zariadeni,

vykonava vyvoz malych smetnych koSov vo vlastnictve obce a odstranuje divoké skladky (na
zaklade suhlasu starostu),

zabezpeCuje plynulé zasobovanie prevadzky pohonnymi latkami, olejmi a mazivami.

V oblasti verejného osvetlenia:

zabezpecuje udrzbu, prevadzkovanie a priebezni kontrolu verejného osvetlenia, vianoc¢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 zabezpecuje opravy verejného
osvetlenia od nahlasenia alebo zistenia po Uplné odstranenie nedostatku, napr. udrziavanie
vedenia, stipov, stojanov a nastenikov v prevadzkyschopnom stave a zabezpeluje vykonavanie
pravidelného nateru stoZiarov verejného osvetlenia.

V oblasti sluZieb rozhlasu obce:
v pripade vzniku poruchy na zariadeni obecného rozhlasu zabezpecuje opravu alebo vymenu
inStalovanych reproduktorov obecného rozhlasu opravou alebo vymenou nefunkénych casti.

V oblasti komunikacii a ostatnych zariadeni:

vykonava a zabezpeluje opravy audrzbu miestnych komunikacii v sprave obce vratane
chodnikov, obrubnikov a krajnic, uliénych vpusti, verejnych priestranstiev, autobusovych
zastavok,

zabezpecuje udrziavanie autobusovych zastavok a ostatnych zariadeni v sprave obce (napr.
zabradli, schodist, podchodov, detskych ihrisk, lavi¢iek a prasiakov apod.) v dobrom
technickom stave,

kontroluje stav zvislého a vodorovného dopravného znalenia a zabezpeCuje ich opravy a
obnovy,

zabezpecuje zmeny organizacie dopravy pre potreby obce,

spracovava plan zimnej udrzby, predklada ho na schvélenie a zabezpecuje jeho realizaciu.

V oblasti verejnej zelene:
vykonava a zabezpecuje starostlivost’ o zverent verejnu zelen,



zabezpecuje plnenie uloh z hl'adiska vhodnych agrotechnickych terminov a technologickych
postupov.

V oblasti pohrebisk:

vykonava spravu a udrzbu pohrebisk,

zabezpecuje udrzbu komunikacii, zelene a technickych zariadeni,

zabezpecuje prevadzku domov smutku (technicka udrzbu, starostlivost’ o istotu priestorov),
vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu suvisiacu S prevadzkovanim pohrebisk,
prevadzkuje pohrebiskd v sulade so schvalenymi prevadzkovymi poriadkami pohrebisk, VZN
obce a platnymi pravnymi predpismi,

vykondva koreSpondenciu s ndjomcami hrobovych miest, upozoriiuje ich na uplynutie lehoty
najmu hrobového miesta, upozoriuje ich na nedostatky v starostlivosti 0 hrobové miesto,
uverejiiuje vyzvy najomcom a ostatné upozornenia na mieste obvyklom na pohrebisku,
vydava suhlas spravcu cintorina na vybudovanie akejkol'vek stavby na pohrebisku v suvislosti
s hrobovym miestom alebo na upravu uz jestvujucej stavby (hroby, nahrobky, ramy)
a prilahlého okolia,
vydava sthlas spravcu cintorina na vysadbu stromov a krov na prenajatom hrobovom mieste
a na pohrebisku,
zabezpecuje spristupiiovanie pohrebisk pre verejnost’,
zabezpecuje informovanost’ verejnosti v danej oblasti.

§ 12
Oddelenie dani a poplatkov

vedie evidenciu danovnikov,

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 nehnutel'nosti,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ul'av na miestnych daniach a poplatkoch
Vv pripadoch vymedzenych zdkonom,

pripravuje navrh vSeobecne zavdzného nariadenia 0 miestnych daniach a poplatku.

§13
Matrika, overovanie listin a podpisov

vedie knihy narodeni, knihy manZelstiev, knihy imrti a index zépisov do matri¢nych knih,
vykonava dodatocné zmeny do matrik o zmene alebo doplneni tdajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sidmi a inymi orgdnmi $tatnej spravy,

plni Glohy stvisiace s uzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu uzavretia manzelstva
pred matri¢nym uradom, pripravou a posudzovanim dokladov na uzavretie manZzelstva pred
organmi cirkvi alebo nabozenskej spolo¢nosti,

vydéava povolenie na Ziadost’ o uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom trade
alebo na ktoromkol'vek inom mieste,

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,

vydava iné potvrdenia o udajoch zapisanych v matrike,

vyhotovuje osvedéenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

prijima suhlasné vyhlasenia rodi¢ov o ur¢eni otcovstva k dietat'u a vykonava o tom zdznam do
matriky,



prijima ozndmenia manzelky po rozvode o prijati predchadzajiceho priezviska, oznamenia

0 doplneni 2. a 3. mena alebo zmenu priezviska jedného z manzelov na spolo¢né a vydava

0 tom potvrdenie,

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov a podpisov,
zabezpecuje vydavanie inych potvrdeni o iidajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje vypisy

Z matrik s cielom vymeny matrik podl'a medzindrodnych zmluav,

podéava ozndmenia na sud v pripade, ak nie je uréené otcovstvo suhlasnym vyhldsenim rodi¢ov
a navrhy na ur¢enie mena alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na mene alebo
priezvisku,

plni oznamovaciu povinnost’ o0 matri¢nych udalostiach a zmenach o osobnom stave prisluSnym
organom podl'a osobitnych predpisov,

pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali v cudzine, do osobitnej
matriky,

pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knih za
uplynuly rok,

podpisuje vSetky matri¢né doklady a overenia podpisov na listindch podl'a osobitnych
predpisov.

§ 14
Evidencia obyvatel’ov

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov so Statnym obc¢ianstvom
Slovenskej republiky na tizemi obce,

vykonava a vedie priebeznl aktualizaciu v$etkych zmien osobnych udajov tykajucich sa
ob¢anov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov

Vv ramci obce, zruSenie trvalého pobytu obéanov, prihlasovanie do evidencie novonarodenych
obcanov, vyradenie z evidencie ob¢anov z dévodu umrtia alebo odstahovania, zaznamenanie
zmeny V suvislosti s udelenim Statneho obcianstva SR a prepustenim zo Statneho zvézku SR),
vydava doklady na vybavenie ob¢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, sidmi a inymi organmi verejnej spravy pri
zistovani pobytu ob¢anov obce,

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam voli¢ov,

vydava voli¢ské preukazy,

zabezpecuje verejné hlasovanie obéanov o dolezitych otazkach Zivota a rozvoja obce,
zabezpecuje vol'by do organov samospravy obce a vol'by do vSetkych Statnych organov

a funkcii, ktoré sa na izemi obce konaju,

vedie evidenciu nazvov ulic a verejnych priestranstiev, v pripade zistenych nedostatkov

V oznacovani a ¢islovani budov zabezpecuje ich napravu,

vedie evidenciu budov na izemi obce,

vydava rybarske listky.

§15
Pokladnica, podatel’iia a registratira

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliani tlaéiv,

podatelna centralne vedie evidenciu doslej posty a sleduje jej vybavenie,

prijima vSetky podania, st'aznosti a peticie a vedie ich osobitni evidenciu,

vedie centrdlnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informacii
podla zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,

prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zabezpecuje vSetky hotovostné a bezhotovostné pokladnicné operacie,



prijima vSetky druhy platieb v prospech obce,

prijima uhrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych uhrad, zabezpecuje ich
vybavenie,

prijima, registruje a nasledne rozdel'uje zasielky adresované obci,

vykonava archivaciu pisomnosti a ich vyrad’ovanie podl'a zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.,
vykonava kompletnt agendu ohl'adne volebnych zékonov a priebehu volieb a referenda.

§16
Oddelenie Zivotného prostredia

V oblasti komplexného rieSenia problematiky Zivotného prostredia:

zabezpecuje kompetencie V zmysle platného zdkona EIA o posudzovani vplyvov na zivotné
prostredie,

zabezpecuje a plni vykon S$tatnej spravy vo veciach starostlivosti o zelenl a ochrany prirody
a krajiny v sulade s platnou legislativou,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre ndhradnt vysadbu na tizemi obce,

zabezpeCuje kompetencie v zmysle platného zakona o IPKZ (zakona o integrovanej prevencii
a kontrole znecist'ovania zivotného prostredia),

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

rokuje skomisiami OZ, obcanmi, obc¢ianskymi zdruZeniami a iniciativami, odbornou
verejnostou, mimovladnymi ochranarskymi organizaciami a pod.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie urovne sluzieb v oblasti zivotného prostredia, ktoré
zabezpecuje obec prostrednictvom zmluvnych partnerov, obecnych zariadeni a organizacii,
poskytuje podklady pre projekty v oblasti Zivotného prostredia.

V oblasti odpadového hospodarstva:

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy v oblasti odpadového hospodarstva,

zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

plni samospravne funkcie obce v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vypracovanie
a aktualizacia Programu odpadového hospodarstva obce, vyjadrenia k POH povodcov na tzemi
obce, vyjadrenia Kk zamerom, navrhom investi¢nej a podnikatel'skej ¢innosti na tseku
odpadového hospodarstva, vedie evidenciu Udajov o komundlnom odpade a zbernych
nadobach, komplexne rieSi problematiku separovaného zberu komundlnych odpadov,
zabezpecuje potvrdenia zhodnotitel'ov ako podklad pre prispevok z Recyklaéného, pripadne
inych fondov, vykonava ohlasovaciu povinnost’ vo¢i Statnej sprave atd’.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie urovne sluZieb, koordinuje, odborne dozoruje
a kontroluje zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku odpadového hospodarstva,
ktoré vykonavaju na uzemi obce zmluvni partneri,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komunalny odpad,
zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom - skladdkovanim a separovanym
zberom vratane suvisiacich ¢innosti (napr. monitoring skladky, propagacia separovaného zberu
a pod.),

organizuje zber vel’korozmerného odpadu a zber biologicky rozlozitelného odpadu,
zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na uzemi obce,

riesi staznosti a priestupky na useku odpadového hospodarstva.

V oblasti spravy zelene a ochrany prirody a krajiny:



vykonava Statny dozor nad dodrziavanim ustanoveni zédkona, vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrziavanim vydanych rozhodnuti
a Vv rozsahu svojej pdsobnosti uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
zabezpeCuje a samostatne riesi odborné ulohy v oblasti starostlivosti 0 zelen a ochranu prirody
a krajiny a zabezpecuje kontinuitu rozvoja vSetkych zloziek zelene obce,

plni samospravne funkcie obce v oblasti starostlivosti 0 zelen a ochrany prirody a krajiny,
pripravuje poklady pre aktivne riadenie urovne sluzieb, koordinuje, odborne dozoruje
a kontroluje zabezpecovanie sluzieb na tseku starostlivosti o verejni zelenn (vysadbu,
oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinov, sidlisk, aleji a uli¢nych stromoradi), ktoré
vykonavaju na uzemi obce zmluvni partneri,

vypracuva alebo zabezpecuje vypracovanie projektov ,,0zelenenia® obce alebo jeho cCasti a ich
realizaciu,

monitoruje problematiku ochrany flory a fauny na uUzemi obce a spracovava podnety pre
prislusné orgéany Statnej ochrany prirody.

V oblasti ochrany ovzdusSia:

zabezpecuje a Samostatne riesi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia,

zabezpecuje aplni vykon Stitnej spravy vo veciach ochrany ovzduSia pre malé zdroje
znecist'ovania 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 tiseku ochrany ovzdusia.

V oblasti chovu domacich zvierat, psov a deratizacie:

zabezpecuje koordinaciu deratizicie v sulade s platnou legislativou,

zabezpecuje osvetu a informac¢nu ¢innost’ vo veciach drzania a chovu psov,

vytvara podmienky na zabezpecovanie ustanoveni VZN (koSe na psie exkrementy, zakazové
tabule, vol'né vybehy pre psov a iné),

Vv spolupraci s RVPS (Regionalna veterinarna a potravinova sprava) riesi st'aznosti a priestupky
na useku chovu psov,

vedie agendu hospodarskych zvierat.

§ 17
Oddelenie kultury a $kolstva

zabezpecuje pripravu a vypracovanie koncepcnych materidlov v oblasti kultury,

zabezpeCuje plnenie tloh vyplyvajucich zo zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce k rozpoctovym a
prispevkovym organizaciam z oblasti kultury,

spolupracuje na planovani kultarnych udalosti obce,

zabezpecuje pripravu kalendara podujati obce na prislusny rok a mesiac a informuje

0 aktualnych podujatiach v obci,

koordinuje a vedie agendu ocenovania osobnosti obce,

organizacne zabezpecuje sldvnostné uvitania a obrady (slavnosti jubilei, posedenia so seniormi,
oslavy MDD, stretnutie s ucite'mi pri prilezitosti Dna ucitel'ov, Studentov, ziakov a pod.),
zabezpecuje organizovanie oslav a vyroci obce,

zabezpecuje ¢innost’ obecnej kniZnice,

spolupracuje s celondrodnymi kultirnymi ins$titiciami, miestnymi kultirnymi organizaciami,
ako aj s d’alsimi kultirnymi organizaciami so sidlom na uzemi obce,

zabezpecuje monitorovanie potrieb v oblasti verejnych nekomercénych kulturnych aktivit,
spolupracuje na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultary,

zodpoveda za koordindciu prace s existujucimi kultirnymi subjektmi a verejnymi institiciami
v obci,

vedie evidenciu kultarnych organizacii v obci,

vedie evidenciu oznamovacej povinnosti v zmysle platnych zakonov,



zabezpecuje plnenie prijatych uzneseni a ich vyhodnotenie za tisek kultary v spolupraci

s Komisiou kultary a Sportu OZ,

koordinuje organizovanie vystav, konferencii, workshopov, seminarov, mimoriadnych navstev
a pod. na uzemi obce,

koordinuje verejnoprospesné aktivity obce, zabezpec€uje kontakt obce s organizaciami treticho
sektora, vedie evidenciu organizacii treticho sektora v obci,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov starostu obce.

V oblasti Skolstva zabezpecuje:

vykon povinnosti obce podl'a Skolského zakona,

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

ziadosti o poskytovanie dotacii.

§18
Spolo¢ny obecny urad

Na tseku stavebného poriadku vedie najmi:

konania podla ustanoveni zdkona SNR ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) a zakona SNR ¢. 50/1976 Zb. o Gizemnom planovani a stavebnom poriadku
(stavebny zakon) v zneni neskorsich predpisov,

evidenciu a uklada rozhodnutia vratane vSetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajtcich
z ¢innosti stavebného uradu.

Povoluje najmi:

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

terénne Upravy a informacné, reklamné a propagacné zariadenia,

v odovodnenych pripadoch na Ziadost' stavebnika zmenu stavby pred jeho dokoncenim
alebo nariad’uje odstranenie stavieb aich zmien, terénnych uprav a zariadeni, alebo
nariad’'uje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodol v poslednom stupni ako stavebny
urad.

Vydava najma:

uzemné rozhodnutia,

stavebné povolenie na stavby a ich zmeny a stavby spadajiice do kompetencie $pecialnych
stavebnych uradov podla prisluSnych ustanoveni stavebného zdkona, s vynimkou stavieb
spadajucich do kompetencie a vojenskych a inych stavebnych tradov podl'a kolaudacného
rozhodnutia na stavby, na ktoré¢ vydal stavebné povolenie,

povolenie na predcasné uzivanie stavby,

stihlas na povolenie stavby Specialnym stavebnym tradom.

Rozhoduje najma o:

docasnom uzivani stavby na skasobnu prevadzku,

zmene V uzivani stavby,

poskytnuti Statneho stavebného prispevku podl'a prislusnych ustanoveni stavebného zékona,
dodatoc¢nom povoleni stavby,

vypratani stavby,

zastaveni prac na stavbe alebo o zruSeni stavebného povolenia,

opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,

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

Nariad’uje najmi:



- Udrzbu stavby, terénnych uprav a zariadeni, nariad’'uje nevyhnutné upravy na stavbe alebo
na stavebnom pozemku,
- vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac,
- obstaranie dokumenticie skutoéného realizovania stavby alebo zjednodusenej
dokumenticie,
- skusky, stavby, odobratie a preskusanie vzoriek a prizvanie znalcov na postdenie technicky
naro¢nych alebo neobvyklych stavieb.

Prerokuva priestupky fyzickych oséb a spravne delikty pravnickych osob a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie.

Vykonava Statny stavebny dohl'ad podl'a stavebného zdkona, vyzyva na vykonanie napravy.

Zabezpecuje cCinnosti vyplyvajuce z poskytovania informacii do informacného systému
0 vystavbe.

Poskytuje stc¢innost’ pri preSetrovani st'aznosti obCanov a pravnickych osob suvisiacich
S posobnost’ou spolo¢ného obecného uradu.

Zabezpecuje vykon rozhodnutia, ktoré vydal v prvom stupni ako stavebny trad.

§19
Centrum socialnych sluzieb

spracovava komunitny plan socidlnych sluzieb a jeho pravidelnu aktualizaciu,

zodpoveda za Cerpanie poskytovanych davok podl'a VZN obce a vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov,

navrhuje jednorazové penazné a vecné davky socialnej pomoci na thradu nevyhnutnych
zivotnych potrieb, poradensku ¢innost’, pomoc pri ubytovani, zabezpecovanie stravovania pre
dochodcov v socialnej nudzi,

spolupracuje pri podavani navrhu na sud o pozbavenie spdsobilosti na pravne tkony,
poskytuje pomoc pri umiestilovani ob¢anov do zariadeni socialnych sluzieb v pdsobnosti obce,
poskytuje pomoc 'ud’om bez domova,

vydéava rozhodnutia o poskytovani jednorazovej davky ob¢anom v hmotnej nadzi,

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

zabezpecuje poradensku ¢innost’ v socialnej oblasti,

vykonava osobitného prijemcu rodinnych pridavkov,

zabezpecuje agendu dotacii, darov a prispevkov pre obCianske zdruzenia a iné organizacie

z prostriedkov obce na socialne a zdravotnicke tcely,

v suéinnosti s UPSVR zabezpetuje dotacie na stravovanie a $kolské potreby pre Ziakov ZS
aMs,

vykonava Setrenie v rodinach (u jednotlivcov), ktorym sa poskytuje davka socidlnej pomoci,
poskytuje stéinnost §tatnym organom (sudu, organom &innym v trestnom konani, UPSVR) pri
zistovani rodinnych, bytovych pomerov a socialnych pomerov dietat’a a jeho rodiny,
spolupracuje pri charitativnych podujatiach na tzemi obce,

plni a zabezpecuje vSetky povinnosti a tlohy obce vyplyvajuce ako posobnost’ obci podl'a
zakona NR SR ¢. 448/2008 Z. z. a zakona NR SR ¢. 305/2005 Z. z.



STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 20

1. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami tohto organizacného

poriadku, 0 ¢om sa vedie pisomna evidencia a vSetci zamestnanci s zaroven povinni dosledne ho

dodrziavat. Zamestnanci obce musia oboznamenie sa s tymto organizaénym poriadkom potvrdit’

pisomne. Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

Organiza¢ny poriadok zamestnancov obce je k dispozicii u starostu obce na nahliadnutie.

3. Neoddelite'nou sucastou tohto Organiza¢ného poriadku su pocty zamestnancov pre jednotlivé
oddelenia uvedené v § 2 bod 2, uvedené v Prilohe k tomuto Organiza¢nému poriadku.

4. Tento organiza¢ny poriadok zamestnancov obce nadobuda G¢innost’ 01.01.2019. Tymto sa zaroven
rusia vSetky organizac¢né poriadky, ktoré boli do 27.12.2018 prijaté.

no

V Cavoji dita 27.12.2018

Mgr. Anna GulaSova
starostka obce

Priloha k Organiza¢nému poriadku — po¢ty zamestnancov obce
Pre jednotlivé oddelenia Obecného tradu sa urcuji nasledovné pocty zamestnancov:

a) Finan¢né oddelenie —

b) Oddelenie sluzieb, spravy budov a bytov —

c) Oddelenie dani a poplatkov —

d) Matrika, overovanie listin a podpisov —

e) Evidencia obyvatel'ov —

f) Pokladnica, podatel'na a registratira —

g) Oddelenie Zivotného prostredia —

h) Oddelenie kultary a Skolstva —

i) Spolo¢ny obecny trad

J)  Centrum socialnych sluzieb —



