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PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

§1

Zikladny ramec apravy

Organizaény poriadok Obecného uradu Slovenska LCupda (dalej len ,,0U“) je zakladnou
organiza¢no-pravnou normou vzt'ahujicou sa na zamestnancov obce, vymedzuje vnutorni
organizaciu OU a uréuje rozsah pravomoci a naplne jednotlivych referatov obecného tradu.
Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce, ktori st v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vztahu k obci.

Zamestnanci obce vykonavaju najmid rozhodnutia o zdkladnych otdzkach zivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organiza¢né pracovné ¢innosti v rozsahu kompetencii
vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vnitornych predpisov a z tohto
organiza¢ného poriadku.

Organizacny poriadok upravuje najmaé:

a) postavenie a posobnost’ obecného uradu,

b) organizaciu obecného uradu,

C) pdsobnost’ a vnutornti pravomoc jednotlivych referatov obecného tradu,

d) vzajomné vztahy referatov uradu.

Kazdy zamestnanec musi byt s organizanym poriadkom oboznameny a kazdému
zamestnancovi musi byt’ organiza¢ny poriadok dostupny.

DRUHA CAST
Zakladny ramec vzt'ahu starostu a prednostu k obecnému uradu

POSOBNOST A PRAVNE POSTAVENIE OBECNEHO URADU
§2

Zikladné organizacné Clenenie

Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii obecného

zastupitel'stva (d’alej len ,,0Z*) v rdmci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny trad.

Obecny trad nemé samostatnu pravnu subjektivitu.

Obecny urad zabezpeCuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva

a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’stvom, najma :

a) zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva,

b) je podatel'fiou a expediciou pisomnosti obce,

c) zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii,

d) vypractiva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

e) vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva
a rozhodnutia obce,

f) zabezpecuje spravu majetku obce,

g) =zabezpeCuje vykon cCinnosti a kompetencii prenesenych zo Statu na obec, v zmysle
platnych pravnych predpisov,

h) metodicky usmeriuje obcou zriadené rozpoctové a prispevkové organizacie.

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

Cinnost’ a pracu obecného uradu riadi starosta obce, ak nie je obsadena funkcia prednostu
obecného uradu.
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Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné cinnosti ustanovuje
organizacny poriadok obecného uradu, ktory vydava a meni starosta obce.

Obecny urad sa necleni na jednotlivé oddelenia, ale je tvoreny jednotlivymi referatmi.

Obecny urad sa vnatorne ¢leni na:

a) starostu obce

b) prednostu OU

C) sekretariat

d) referat miestnych dani, poplatkov a ekonomiky,

e) referat zivotného prostredia a verejného poriadku,

f) referat spravy majetku a cintorinov, kultury, cestovného ruchu a regionalneho rozvoja,

g) referat ekonomickych ¢innosti, financovania, ekonomiky, Gétovnictva, rozpocétu, miezd
a personalistiky,

h) referat socialnych sluzieb,

i) referat prevadzky,

J) referat sluzieb, evidencie obyvatel'stva, matriky a ZPOZ,

k) referat izemného planovania a stavebného poriadku,

Schéma organiza¢nej Struktary Obecného tradu Slovenska Cupca je uvedena v Prilohe €. 1
organiza¢ného poriadku. Popis schémy organiza¢nej $truktiry uvadza Priloha €. 2 organiza¢ného
poriadku.

§3

Pravne postavenie obecného aradu

Obecny trad je vykonnym organom OZ a starostu obce.

Obecny urad nie je pravnickou osobou.

Organizaciu a ¢lenenie obecného Uradu urcuje starosta.

Sidlom Obecného tradu Slovenska Cupca je Namestie SNP 1/13, 976 13 Slovenska LCupca.

§4

Symboly obce a iradné peciatky

Symboly obce st erb obce, vlajka obce a pecat’ obce.

Obec pouziva odtlacok uradnej peciatky s priemerom 36 mm a 22 mm so Statnym znakom,
s napisom hore Slovenska republika a dole s nazvom obce, na rozhodnutia alebo osvedéenia
dolezitych skutocnosti alebo opravneni vo veciach, v ktorych obec vykonava Statnu spravu
podl’a osobitnych predpisov.

Pri vykone samosprdvnej pdsobnosti obec pouziva odtlacok okruhlej uradnej peciatky
s erbom obce s priemerom 36 mm, s nazvom dole Obec Slovenska Cupca na rozhodnutia,
opravnenia a osvedcenia skutocnosti vydanych pri vykone samospravnej posobnosti obce.
Podlhovasta peciatka s nazvom obecného uradu sa pouziva na bezné pisomnosti obce.
Odtlacky peciatok pouzivanych obcou pri prenesenom vykone Statnej spravy a pri vykone
samospravnej pdsobnosti tvoria prilohu €. 3

Obecny trad chrani symboly obce pred ich poSkodenim, odcudzenim a zneuzitim.



VZTAH STAROSTU OBCE
K OBECNEMU URADU A DALSIM SUBJEKTOM

§5

Postavenie starostu

Starosta obce je najvys$im vykonnym organom obce a Statutirnym organom obce, ktory najma:

a)

b)

d)

9)

h)
i)
)
K)
1)

priamo riadi:

- prednostu OU

- zamestnanca sekretariatu

- riadi zamestnancov jednotlivych referatov, ak nie je obsadena funkcia prednostu OU.

schvaluje:

- vnutorné dokumenty obce,

- organiza¢no-riadiace akty starostu,

- systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

- platové naleZitosti zamestnancov obce (na navrh prednostu OU),

rozhoduje o:

- veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vylu¢nej kompetencii OZ,

- personalnych a mzdovych nélezitostiach zamestnancov obce a riaditelov organizécii
v zriad’'ovatel'skej posobnosti obce,

- pracovnych cestach prednostu OU, hlavného kontrolora obce, zistupcu starostu
a riaditel'ov organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

vydava:

- riadiace akty,

vykonava:

- obecnu spravu,

- hodnotenie vybranych zamestnancov obce,

- ochranu utajovanych skuto¢nosti v stilade s prislusnou zakonnou upravou,

uzatvara:

- pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovné zmluvy adohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riaditeI'mi organizacii v zriad’'ovatel'skej posobnosti obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

vymentva a odvolava:

- prednostu OU,

- riaditelov organizécii v zriad’ovatel'skej posobnosti obce V stilade so zdkonom o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,

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

zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych a koncepénych

dokumentov,

udeluje cenu starostu,

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

§6

Postavenie prednostu OU

Prednosta vedie obecny urad, organizuje jeho pracu a zodpoveda za jeho ¢innost’. Plni Glohy
spojené s odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim ¢innosti tiradu, zabezpecuje
hospodarsky a spravny chod uradu.

Prednosta v ramci svojich pravomoci a zodpovednosti najma:

a) priamo riadi zamestnancov obce zaradenych do jednotlivych referatov,



b) koordinuje, kontroluje a hodnoti ¢innost’ jednotlivych referatov,
¢) zodpoveda za zostavenie navrhu rozpoctu obce, sleduje jeho Cerpanie a plnenie,

d) zucastnuje sa na zasadnutiach OZ s hlasom poradnym,

e) zabezpeduje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ za OU,

f) spolu so starostom obce podpisuje zapisnice zo zasadnuti OZ,

g) kontroluje hospodarne vyuzitie majetku a vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov,
h) zabezpecuje:

e spolupréacu s organmi verejnej spravy, So zriadenymi a zalozenymi organizaciami,
koordinaciu pracovnych &innosti jednotlivych referatov OU,

materialno-technické vybavenie OU a jeho sucasti a zariadeni,

ochranu majetku obce a hospodarenie s nim,

dodrziavanie platnych pravnych predpisov, vsSeobecne zavdznych nariadeni a

dokumentov obce,

i) poskytuje suc¢innost’ pri kontrolnych akciach, preSetrovani st'aznosti a peticii,

j) je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno-pravnych, ktoré sa tykaja
uradu, pokial nie si Statitom obce alebo tymto organizatnym poriadkom zverené
starostovi obce pripadne inym zamestnancom obce,

K) podava navrhy na:
e priznanie a upravu platovych nalezitosti zamestnancov obce jednotlivych referatov,
e zmenu organizacného usporiadania obecného tradu,

I) vykonava:
e spracuvanie materidlov a stanovisk zasadného vyznamu v riadenej oblasti,

kontrolnu ¢innost’ v kompetencii riadenych referatov,
dodrziavanie podmienok na ochranu utajovanych skuto¢nosti obecného uradu,

nariadenia, platné uznesenia OZ a rozhodnutia obce,

odborné konzultacie suvisiace s odbornymi ¢innost'ami riadenych referatov,

personalne ¢innosti vo¢i zamestnancom riadenych referatov, najma:

- rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach,

- hodnotenie pracovného vykonu,

- predklada navrh na organiza¢né, pracovno-pravne zaradenie,

- predklada navrh na systemizaciu pracovnych miest,

- predklada navrh platového zaradenia,

- predklada navrh na priznanie odmeny,

- zostavuje opisy pracovnych ¢innosti,

- dba o skvalitiovanie kvalifika¢nej Struktury priamo riadenych zamestnancov,

m) mesaéne predklada evidenciu dochadzky zamestnancov OU referitu ekonomickych

¢innosti, financovania, u¢tovnictva, rozpoctu, miezd a personalistiky.

n) podla potreby spracovava vniitroorganizaéné dokumenty na zabezpe&enie uloh OU,

V Case nepritomnosti starostu obce a zastupcu starostu je prednosta opravneny vykonavat’ aj
pracovné Cinnosti Statutarneho organu na zaklade pisomného poverenia starostom obce
alebo zastupcom starostu.

Prednosta plni aj d’alSie ulohy, ktoré mu ulozi starosta obce a ktoré su primerané jeho
pracovnému zaradeniu a su v sulade so v§eobecne zaviaznymi pravnymi predpismi.

§7

Postavenie hlavného kontrolora

Hlavny kontrolér obce ma osobitné postavenie v organizacnej Strukture obce, za svoju
¢innost’ zodpoveda priamo obecnému zastupitel'stvu.
Hlavny kontrolor obce:



a) vykonava kontrolnt ¢innost’ v rozsahu § 18d zédkona o obecnom zriadent,
b) plni tlohy podl'a § 18f zakona o obecnom zriadeni.

3. Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej Cinnosti riadi vSeobecne zévidznymi predpismi,
Statitom obce, Pravidlami kontrolnej ¢innosti a d’al$imi internymi dokumentmi, ktoré sa
tykaji vykonu kontrolnej ¢innosti.

4. Obecny urad zabezpecuje hlavnému kontrolorovi technické, odborné a materialne podmienky
na riadny vykon ¢innosti.

5. Hlavny kontrolor v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou
ukonov, ktoré si zdkonom priamo vyhradené OZ.

TRETIA CAST
Referaty a organizacia obecného aradu

ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
§8

Uvodné ustanovenie

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

§9

Riadenie obecného uradu

1. Riadenie obecného tradu je uskuto¢iiované nasledovnymi formami:

e prikazmi - prejavuje sa nimi pravomoc veduceho - vedici zamestnanec riadi pracu v
zverene] organizacnej zlozke formou ustnych apisomnych prikazov - podriadeny
zamestnanec je povinny prikaz nadriadeného splnit, pokial’ nie je v rozpore s platnymi
pravnymi predpismi alebo nie je v rozpore s dobrymi mravmi,

e tlohami - uklada sa nimi plnenie konkrétnych poziadaviek, ktoré su prijaté na porade
alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami, maju pisomnu formu, konkrétnu
zodpovednost’ a termin plnenia,

e internymi normami (organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, registraturny poriadok,
prikazy a pokyny (smernice, prikazy, usmernenia, metodické pokyny),

2. Obecny urad vedie a jeho pracu organizuje prednosta OU. Jeho povinnostou je
maximalizacia kvality, efektivity a vykonnosti podriadenej Struktury.

§ 10

1. Jednotlivé referaty obecného uradu medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni aloh, ktoré pre
ne vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.
2. Referaty plnia na svojom tseku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne prace
a tohto organiza¢ného poriadku, najma:
a) zabezpeCuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,
b) pripravuju a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov obce
a komisii OZ,
C) pripravuji a vypractvaji pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych
V spravnom konani,
d) pripravuji navrhy v§eobecne zavaznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo svojej oblasti,
e) koordinuju ¢innost’ vybranych subjektov, zriadenych a zalozenych organizacii obce,
f) organizac¢no-technicky zabezpecuju plnenie loh Statnej spravy prenesenych na obec,
g) pripravuji odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,
h) v pisomnej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisant formu komunikacie,



1) pracuju s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,
j) sleduja prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,
k) predkladaji navrhy na tvorbu rozpoétu obce, zodpovedaji za Cerpanie rozpoctovej
polozky za svoj referat,
I) spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,
m) zabezpecuju evidenciu a archivaciu spisov na svojom referate,
3. Referaty plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce a prednosta OU.

§11
Zakladné principy a zasady prace

V organizicii ariadeni pradce zamestnancov obce sa musia uplatiovat’ najmd tieto zakladné

principy:

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

b) hmotna zodpovednost,

C) pri zabezpeCovani pracovnych tloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

d) dodrziavanie a plnenie pokynov starostu obce a prednostu OU,

e) zachovavanie ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

, ] REFERATY ,
OBECNEHO URADU SLOVENSKA LUPCA

§12
Sekretariat, podatel’iia, registratira, zverejiiovanie a archiv

Sekretariat patri do priamej riadiacej posobnosti starostu obce a do pdsobnosti prednostu OU
a plni najma tieto ulohy:
e zodpovedd za registratiiru uradu:
- vedie spisovu agendu celého tradu v elektronickej podobe,
- prijima a eviduje doslu postu do centralneho registratirneho dennika,
- rozdel'uje doslu postu pre jednotlivé referaty OU,
- prijima na odoslanie postu od jednotlivych referatov OU a zabezpeluje jej expediciu,
- zabezpecuje styk s postou,
- vypracovava a aktualizuje registratirny plan a registraturny poriadok,
- zabezpecuje archivaciu pisomnosti a vykonava starostlivost’ o archivne dokumenty,
- obstarava, eviduje, archivuje a likviduje peciatky pouzivané obcou,
- metodicky usmertiuje zamestnancov OU V ramci spravy registratiry,
- zodpoveda za vietky odborné &innosti suvisiace so spravou registratiry OU, vratane
¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania,
- riadi registratirne stredisko a zodpoveda za jeho ¢innost,
- pripravuje navrhy na vyradenie pisomnosti podl'a znaku a doby uloZenia z registratiirneho
strediska,
- vyhotovuje ro¢ny zoznam spisov a menny register,
- zabezpecuje vypozi€iavanie spisov z registratirneho strediska,
- vyzyva zamestnancov k odovzdaniu vybavenych a uzatvorenych spisov do registratirneho
strediska,



- zabezpecuje vyrad'ovanie registratirnych zaznamov, vyhotovuje zoznam spisov urcenych
na vyradenie, ako aj ndvrh na vyradenie spisov,

zabezpecuje obsluhu telefonnej Gstredne,

prijima podania, st'aznosti a peticie a vedie ich osobitna evidenciu,

vedie centralnu evidenciu Ziadosti a dokumentécie o spristupnenie informacii,

poskytuje formulére klientom, informécie o ich vyplneni, prebera ich a po formalnej stranke

kontroluje spravnost’ a uplnost’ ich vyplnenia,

prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zodpoveda za:

- organizéciu a pripravu vietkych porad a rokovani starostu obce a prednostu OU, pripravu a
spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,

- sledovanie terminov plnenia uloh uloZenych starostom obce aprednostom OU a
sumarizovanie tychto uloh,

- zostavenie denného programu starostu obce, harmonogramu rokovani a navstev,

spractiva a sumarizuje odborné podklady z jednotlivych referatov OU,

zabezpecuje pripravu a organiza¢né zabezpecenie zasadnuti obecného zastupitel'stva,

vypracuva uznesenia z rokovani obecného zastupitel'stva vratane zapisnic,

vedie evidenciu objedndvok a zabezpecuje ich elektronizaciu a zverejiiovanie,

vedie evidenciu originalov vSetkych uzatvorenych zmluv a zabezpecuje ich elektronizaciu a

zverejiiovanie,

zabezpecuje a zodpoveda za povinné zverejiiovanie udajov,

prijima uhrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych uhrad,

zabezpecuje starostlivost’ o vyvesné skrinky obecného uradu,

zabezpecuje nakupy v ramci rozpoctu V Casti reprezentacné,

zabezpeCuje vyhlasovanie oznamov v miestnom rozhlase.

§13
Referat miestnych dani, poplatkov a ekonomiky

Referat miestnych dani, poplatkov a ekonomiky patri do riadiacej posobnosti prednostu OU
a plni nayma tieto ulohy:

Na referate dani a poplatkov

vykonava registraciu, vyhladava danové subjekty, vyrubuje miestne dane a poplatky a
vystavuje rozhodnutia na miestne dane a poplatky,

zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov vratane vyberu dani a poplatkov,

rozhoduje o ziadostiach, namietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch
danovych subjektov a zodpoveda za ich vybavenie v zdkonnej lehote,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ul'av na miestnych daniach a poplatkoch,

vedie evidenciu danovnikov a poplatnikov, miestnych dani a poplatkov,

kontroluje v¢asnost’ plnenia danovej povinnosti, zasiela predvolania a vyzvy na zaplatenie
dane, pripravuje podklady na danové exekucné konanie,

postupuje pohl'adavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,

vyrubuje penale k miestnym daniam a poplatkom,

pripravuje navrh v§eobecne zavazného nariadenia obce v zverenej oblasti ¢innosti,

poskytuje poradenstvo pre obcanov v oblasti miestnych dani a poplatkov,

poskytuje sucinnost’ tretich osdb pre orgdny Statnej spravy (exekutorské urady, danové
urady, okresné sudy, policajny zbor a iné Statne organy a spravcovia dane),

vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

vypracovava zmluvy a faktiry v zverenej oblasti ¢innosti,

zabezpecuje kopirovanie dokladov ob¢anom,



zabezpecuje evidenciu prenajmu obecnej chaty LopusSiny a vyber poplatku za jej prendjom,
zabezpecuje dodrziavanie prevadzkového poriadku chaty LopusSiny,
zabezpecuje vyhlasovanie oznamov v miestnom rozhlase.

Na referate ekonomiky

sleduje platby od fyzickych a pravnickych 0s6b a vedie evidenciu preplatkov a nedoplatkov,
vykonéva vysporiadanie preplatkov a nedoplatkov, rozac¢tovanie a prirad’ovanie platieb,
vykonadva mesa¢né odstuhlasovanie platieb s ii¢tovnictvom za vSetky miestne dane a poplatky,
vyhotovuje a mesacne spracovava prehl’ad danovych nedoplatkov,

vedie centralnu evidenciu danovych nedoplatkov.

§14
Referat zivotného prostredia a verejného poriadku

Referat zivotného prostredia a verejného poriadku patri do priame;j riadiacej posobnosti prednostu
OU a plni najma tieto Glohy:

Na referate komplexného rieSenia problematiky Zivotného prostredia

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

zabezpeCuje a plni vykon $tatnej spravy vo veciach starostlivosti 0 zeleit a ochrany prirody
a krajiny v sulade s platnou legislativou,

zabezpecuje kompetencie v zmysle zakona o integrovanej prevencii a kontrole znecistovania
zivotného prostredia,

posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby zivotného prostredia,
rokuje s komisiami OZ, obanmi, obcianskymi zdruZeniami a iniciativami, odbornou
verejnostou, mimovladnymi ochranarskymi organizaciami a pod.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie trovne sluZieb v oblasti zivotného prostredia, ktoré
obec zabezpecuje,

poskytuje podklady pre projekty v oblasti Zivotného prostredia.

Na referate 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,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komunalny odpad,
zabezpeCuje spravne nakladanie s komundlnym odpadom - skladkovanim a separovanym
zberom vratane suvisiacich Cinnosti (napr. monitoring skladky, propagacia separovaného
zberu),

organizuje zber odpadu,

zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tizemi obce,

riesi staznosti a priestupky na tseku odpadového hospodarstva.

Na referate spravy zelene a ochrany prirody a krajiny

vykonadva dozor nad dodrziavanim ustanoveni zékona, 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 tlohy v oblasti starostlivosti o0 zelenn 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,



- vypracuva alebo zabezpecuje vypracovanie projektov ,,0zelenenia“ obce alebo jeho casti
a ich realizaciu,

- monitoruje problematiku ochrany flory a fauny na tzemi obce a spracovava podnety pre
prislusné organy Statnej ochrany prirody.

Na referate ochrany ovzdusia

- zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia,

- zabezpecuje aplni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzduSia pre malé zdroje
znecist'ovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola atd’.),

- vydava sthlasy o povoleni stavieb MZZO vratane ich zmien a sihlasov na ich uzivanie,

- rieSi staznosti a priestupky na tseku ochrany ovzdusia,

- spracovava navrh vSeobecne zavazného nariadenia o ochrane ovzdusia.

Na referate miestnych dani a poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady

- vystavuje rozhodnutia na miestne dane a poplatky,

- vyrubuje penale k miestnym daniam a poplatkom,

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

- postupuje pohl'adavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,

- zostavuje prislusné vykazy,

- vypracovava rozhodnutia na poskytovanie l'av na miestnych daniach a poplatkoch,

- Vspolupraci s ostatnymi referstmi OU pripravuje navrh vseobecne zavdzného nariadenia
0 miestnych daniach a poplatku.

Plni aj d’alSie ulohy, najméa

- zabezpecuje Cislovanie stavieb, register adries,

- zabezpecuje nariadenia obce tykajuce sa verejného poriadku v obci,

- zabezpecuje odborné ulohy v ramci majetkovopravneho vysporiadania nehnutelnosti -
geometrické plany, znalecké posudky, snimky z katastralnej mapy, listy vlastnictva atd’.,

- zabezpecuje podklady k verejnému obstaravaniu,

- zabezpecuje agendu tykajucu sa sikromne hospodariacich rol'nikov,

- zabezpecuje agendu tykajucu sa zvlastneho uzivania miestnych komunikacii,

- spolupodiela sa na odbornych tlohach tykajucich sa pasportu dopravného znacenia,

- zabezpeluje agendu tykajicu sa splaskovej kanalizacie a COV Slovenska Cupda,

- zabezpecuje plnenie povinnosti obce na useku ochrany pred poziarmi.

§ 15
Referat spravy majetku a cintorinov, kultury, cestovného ruchu a regionalneho rozvoja

Referat spravy majetku a cintorinov, kultury, cestovného ruchu a regionalneho rozvoja patri do
riadiacej pdsobnosti prednostu OU a plni najma tieto ulohy:

Na referate spravy majetku

- zabezpecuje ucelné a efektivne vyuZzivanie majetku obce v stlade so schvalenym rozpoctom
obce a obehom uctovnych dokladov a v sulade so schvalenymi uzneseniami OZ,

- vykonéva spravu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku obce,

- zabezpecuje obstaranie zariadeni a vybavenia obce a ¢innost’ skladu,

- zabezpecuje vedenie dokumentacii vratane zmluv a revizii suvisiacich so spravou a evidenciou
nehnutel'ného a hnute'ného majetku obce,

- sleduje penazné plnenie vyplyvajuce z uzatvorenych zmluav,

- predklada podklady na vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov,

- prihlasuje a odhlasuje energie u ich spravcov,

- zabezpecuje poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych udalosti,

10



zabezpecuje pravidelné periodické revizie v zmysle platnych technickych noriem -
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, poziarnych rozvodov, tlakovych nadob
a ostatnych vyhradenych technickych zariadent,

vykonava a zabezpecuje realizaciu opatreni vyplyvajucich z revizii,

e zabezpecuje predpis platieb vyplyvajucich z ndjomnych zmluav,

e upravuje zadlohové platby na zdklade vyvoja cien médii prostrednictvom dodatkov k
najomnym zmluvam, realizuje opravy, vykonava dohl'ad nad realizovanymi pracami,
vyuctovava platby spojené s ndjmom,

sleduje zavézky a pohl'adavky z ndjomnych zmluv a faktir,

vypracovava vyzvy na thradu pohl'addvok od ndjomcov,

pripravuje podklady pre pravnika na vymahanie pohl'adédvok cestou exekutora a sudu.

v ramci prevodov majetku obce (kupa, predaj, zamena a pod.)

zabezpecCuje a vykonava obhliadky na zaklade ziadosti o prevod majetku,

zabezpecuje predpis platieb vyplyvajucich zo zmliv o prevode majetku

sleduje zavézky a pohl'adavky zo zmlav o prevode majetku

pripravuje podklady pre pravnika na vyméhanie pohl'adavok cestou exekutora a sidu
zabezpecCuje vSetky Cinnosti tykajiice sa vlastnika nehnutelnosti vyplyvajuce z platnych
vSeobecne zaviznych pravnych prepisov,

zabezpecuje vyuctovanie spotreby pohonnych latok,

spolupracuje s referatom ekonomickych ¢innosti, financovania, uctovnictva, rozpoctu,
miezd a personalistiky na vypracovani odpisovych planov majetku obce,

prevadzkuje sklad materialu,

zucastnuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce.

Na referate evidencie hmotného a nehmotného majetku

zabezpecuje a vedie centralnu evidenciu majetku obce vratane operativno-technickej evidencie,
sleduje pohyb nehnutelného a hnutelného majetku (nadobtidanie, ubytok) na zdklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost’ vedenia evidencii majetku obce,
zabezpeCuje obstaranie vybavenia obecného tiradu, kancelarskych potrieb, Cistiacich potrieb,
ochrannych pracovnych pomodcok, drobného pomocného vybavenia a ¢innost’ skladu,
zabezpecuje vedenie dokumentacii vratane zmlav stvisiacich s evidenciou nehnutelného a
hnutel'ného majetku obce,

vedie evidenciu dokumentacie stvisiacej so spravou majetku,

vedie evidenciu osobnych pracovnych pomdcok a pracovnych prostriedkov na osobnych
kartach zamestnancov,

vykonava odpisovanie majetku v zmysle odpisového planu a pripravuje podklady na
zauctovanie odpisov,

zabezpecuje zarad’ovanie majetku a jeho odovzdavanie do spravy,

zabezpecuje a vykonava ocenenie nadobudnutého hmotného a nehmotného majetku,
zabezpeCuje spolu s referatom prevadzky poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych
udalosti,

zabezpeCuje vykonanie inventarizacie majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zaviazkov
a vyhodnocuje vysledky inventarizacie,

navrhuje likvidacie majetku,

spolupracuje v procese verejného obstaravania ana jeho vykonani (zédkazky na dodanie
tovaru, poskytnutie sluzieb a vykonanie prac).

Na referate spravy pohrebiska

vykonava spravu a tdrzbu pohrebiska,
zabezpecuje prevadzku domu smutku,
vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu stivisiacu s prevadzkovanim pohrebisk,
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prevadzkuje pohrebiskd v stlade so schvalenymi prevadzkovymi poriadkami pohrebisk,
VZN obce a platnymi pravnymi predpismi,

vykonéva koreSpondenciu s ndjomcami hrobovych miest, upozorniuje 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 stvislosti
S hrobovym miestom alebo na Gipravu uz jestvujicej stavby a pril'ahlého okolia,

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

zabezpecuje spristupfiovanie pohrebisk pre verejnost,

zabezpecuje informovanost’ verejnosti v danej oblasti.

Na referate kultiry, cestovného ruchu a regionalneho rozvoja

zabezpecuje pripravu a vypracovanie koncepcnych materialov v oblasti kultiry,
spolupracuje na planovani kulturnych udalosti obce,

zabezpeCuje pripravu kalendara podujati obce na prislusny rok amesiac ainformuje
0 aktualnych podujatiach v obci,

koordinuje a vedie agendu ocenovania osobnosti obce,

Vv spolupréci s referitom matriky a ZPOZ organizacne zabezpecuje slavnostné uvitania a
obrady,

zabezpecuje organizovanie oslav a vyroci obce,

zabezpeCuje Cinnost’ obecnej kniznice, Spravuje a organizuje systém odbornej evidencie
knizni¢ného fondu vratane jeho revizie,

spolupracuje s celonarodnymi kultirnymi institiciami, miestnymi kultirnymi organizaciami,
ako aj s d’al§imi kultirnymi organizaciami so sidlom na uzemi obce,

zabezpecuje monitorovanie potrieb v oblasti verejnych nekomerénych kultirnych aktivit,
spolupracuje na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kulttry,

zodpoveda za koordinéciu prace s existujucimi kultirnymi subjektmi a verejnymi inStitiiciami
v obci,

vedie evidenciu kultirnych organizacii v obci,

vedie evidenciu oznamovacej povinnosti v zmysle platnych zakonov,

zabezpeCuje plnenie prijatych uzneseni a ich vyhodnotenie za referat kultary v spolupraci
S prislusnou komisiou OZ,

koordinuje organizovanie a zabezpecovanie kultirnych akcii, programovych a produkénych
¢innosti v kultirnych zariadeniach na uzemi obce,

koordinuje verejnoprospesné aktivity obce, zabezpe€uje kontakt obce s organizaciami tretieho
sektora.

PIni aj d’alSie ulohy, najma

spolupracuje s auditorom pri vykondvani auditorskych sluzieb a s kontrolnymi organmi pri
vykone kontrolnych akcii,

zodpoveda za dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny.

zabezpeCuje vyhlasovanie oznamov v miestnom rozhlase.

§16
Referat ekonomickych ¢innosti, financovania, aétovnictva,
rozpoctu, miezd a personalistiky

Referat ekonomickych ¢innosti, financovania, G¢tovnictva, rozpoctu, miezd a personalistiky patri
do riadiacej posobnosti prednostu OU a plni najma tieto ulohy:
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Na referate financii

Zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami,

zabezpecuje prevody finan¢nych prostriedkov medzi bankovymi ac¢tami,

Zabezpecuje prevod financnych prostriedkov, transferov a grantov,

zabezpecuje uverovu politiku obce, sleduje uverovl zat'azenost’ a spracovava podklady podla
poziadaviek bankovych institucii,

vedie pokladnicu a vykonava pokladni¢né operacie,

vykonava zic¢tovanie cenin, vedie evidenciu a likvidaciu cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv,
vykonava inventarizaciu pokladnice,

vedie evidenciu dodavatel'skych o0 odberatel'skych faktur,

vyhotovuje platobné poukazy k doSlym fakturam,

sleduje splatnost’ faktar a zabezpecuje likvidaciu dodavatel'skych faktur,

eviduje preddavky a sleduje ich zuctovanie,

sleduje a vyhodnocuje vysku pohl'adavok a zavizkov ako aj danovych nedoplatkov,
vykondva zlc¢tovanie financnych prostriedkov,

vykonava vypocet vysky vynosov z finan¢nych prostriedkov poskytnutych poskytovatel'mi a
vykonava odvod tychto vynosov,

vypracovava hldsenia a vykazy v oblasti financovania, pre pefiazné institicie, thrady splatok
uverov a urokov z uverov,

overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad.

Na referate uc¢tovnictva

zodpovedd za spravne vedenie uctovnictva, uctovni evidenciu a spravnost’ zviacSovania
hodnoty obecného majetku,

zostavuje uctovny rozvrh a u¢tovnu osnovu obce,

zabezpecuje organizaciu, vystavovanie a obeh uctovnych dokladov,

uctuje zarad’ovanie, vyrad’ovanie a prevody majetku,

zostavuje uétovnu zavierku za obec a predklada ju danovému uradu,

vyhotovuje poznamky k uctovnej zavierke,

zostavuje suvahu a vykaz ziskov a strat,

uctuje uctovné konsolida¢né operacie,

vykonava kontrolu G¢tovnej zavierky v programe RIS.SAM a odosiela uctovné zavierky do
registra uc¢tovnych zavierok,

spolupracuje pri podanych projektoch EU, pripravuje podklady potrebné k vyuétovaniu
projektov a uctuje vsetky realizované projekty,

vedie analyticku evidenciu prijmov a vydavkov jednotlivych projektov na osobitnych uctoch
uctovného rozvrhu a uctovnej osnovy,

vykonéva inventarizaciu majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zavézkov,

vyhodnocuje a pretctovava vysledky inventarizacie,

vyhotovuje zaverecnu spravu z inventarizacie,

spractuva individualnu uctovnua zévierku a konsolidovant uctovnu zavierku,

spolupracuje s organizaciami, ktorych je obec zriad’ovatel'om a zakladatelom a v ktorych ma
obec podiel na majetku.

Na referate rozpoctu

zabezpeCuje a koordinuje spracovanie navrhu rozpoctu obce a programového rozpoctu v
spolupraci s jednotlivymi referatmi OU a zriadenymi organizaciami,

predkladd navrh rozpoctu obce na schvalenie OZ,

vykonava po schvaleni rozpoctu na prisluSny rok jeho rozpis,

vykondva zmeny rozpoctu rozpoctovymi opatreniami a opatreniami vo vlastnej kompetencii,
sleduje zmeny a plnenie rozpoctu obce,

vyhotovuje rozpoctové opatrenia a vedie ich evidenciu,
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- kontroluje rozpis rozpoc€tu a plnenie rozpoctu zriadenych organizacii,

- sleduje Cerpanie rozpoctu,

- zostavuje zaverecny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov a predklada
ho na schvalenie OZ,

- vyhotovuje vyro¢nu spravu k individualnej a konsolidovanej uctovnej zavierke,

- zabezpetuje fin. usporiadanie vztahov so SR, §tatnymi fondmi a zriadenymi organizaciami,

- vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov a rozborov
0 hospodarenti,

- zabezpecuje agendu dotacii z rozpoctu obce.

Na referate vykaznictva

- spracovava a vyhotovuje vykazy za obec,

- spracovava a predklada danové priznanie k dani z prijmu pravnickych osob,

- pripravuje a spraciiva mesacné a Statistické vykazy tykajice sa mzdovej a personalnej oblasti

Na referate miezd a personalistiky

- vypracuva plén, tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

- vykonava a vedie komplexni mzdovi agendu a agendu v oblasti pracovnopravnych zalezitosti
zamestnancov obce,

- vedie agendu osobnych spisov zamestnancov obce a riaditel'ov zriadenych organizacii,

- zabezpecuje pripravu navrhov na vSeobecne zavizné nariadenia v riadenej oblasti

- zabezpetuje komunikaciu so socidlnou poistoviiou, zdravotnymi poistovitami, DDS a DU.

Plni aj d’alSie ulohy, najméa

- spolupracuje s auditorom pri vykonavani auditorskych sluzieb a s kontrolnymi organmi pri
vykone kontrolnych akcii,

- zodpoveda za dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny,

- vykonava finan¢nl kontrolu finan¢nych operacii,

- zabezpecuje evidenciu a archivaciu vSetkych dokladov potrebnych k ¢innosti referatu.

§17
Referat socialnych sluzieb

Referat socialnych sluzieb patri do riadiacej pdsobnosti prednostu OU a plni najmé tieto tulohy:

Na referate socialnych sluzieb

- spracovava komunitny plan socidlnych sluZieb a jeho pravidelnu aktualizaciu,

- plni azabezpecuje vSetky povinnosti a lohy obce vyplyvajlice zo zakona o socidlnych
sluzbach a zakona o socidlnopravnej ochrane deti a socidlnej kuratele,

- navrhuje jednorazové penazné avecné davky socidlnej pomoci na thradu nevyhnutnych
zivotnych potrieb, poradensku ¢innost’, pomoc pri ubytovani a zabezpe€ovanie stravovania pre
dochodcov v socidlnej nudzi,

- spolupracuje pri podavani ndvrhu na sud o pozbavenie spdsobilosti na pravne tkony,

- poskytuje pomoc pri umiestiiovani obanov do zariadeni socialnych sluzieb v pdsobnosti
obce,

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

- zabezpecuje poradensku ¢innost’ v socidlnej oblasti,

- vykonava osobitného prijemcu rodinnych pridavkov,

- posudzuje naroky pre poskytnutie peiaznych davok socialnej pomoci,

- zabezpecuje agendu dotacii, darov a prispevkov pre obcCianske zdruzenia a iné organizicie
z prostriedkov obce na socialne a zdravotnicke ucely,

14



vykonava Setrenie v rodinach (u jednotlivcov), ktorym sa poskytuje davka socialnej pomoci,
poskytuje su¢innost’ §tatnym organom (sidu, orgdnom ¢nnym V trestnom konani, UPSVR)
pri zistovani rodinnych, bytovych pomerov a socialnych pomerov dietat’a a jeho rodiny,
spolupracuje pri charitativnych podujatiach na uzemi obce,

zodpoveda za kvalitu poskytovanych sluzieb v riadenej oblasti,

zodpovedd za cCerpanie poskytovanych davok podla VZN obce a vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov,

pripravuje navrhy na v§eobecne zavazné nariadenia v riadenej oblasti.

Na referate opatrovatel’skej sluzby

prostrednictvom opatrovateliek zabezpeCuje vykon terénnej opatrovatel'skej sluzby -
samoobsluzné ukony, tkony starostlivosti o domacnost’ klienta a zakladné socialne aktivity,
posudzuje socialnu situaciu v domdacnosti, odkdzanych na opatrovatel'skll sluzbu a navrhuje
primerani pomoc,

stanovuje rozsah hodin starostlivosti a vysku thrady za poskytnuta sluzbu,

pripravuje navrhy na rozhodnutie o poskytovani opatrovatel'skej sluzby a jej uhrade,
vykonava socidlne Setrenie,

vedie evidenciu opatrovanych a opatrovateliek,

vypocitava mesacné thrady za poskytnutu opatrovatel'ska sluzbu a sleduje ich plnenie.

Na referate Skolstva

vykondava preneseny vykon Statnej spravy na referate Skolstva,

kontroluje dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v oblasti vychovy,
vzdelavania a Skolského stravovania,

zabezpecuje spolupracu s riaditelmi $kol a skolskych zariadeni,

vytvara podmienky na zabezpecenie vychovy a vzdelavania pre nadané a talentované deti a
deti so Specialnymi pedagogickymi potrebami,

vedie evidenciu deti a Ziakov vo veku povinnej Skolskej dochadzky, ktori maju v obci trvalé
bydlisko a vedie evidenciu, v ktorych Skolach ju plnia,

pripravuje komplexné podklady k zmene siete $kol a Skolskych zariadent,

zabezpecuje spolupracu v oblasti vychovy a vzdelavania s obcami, samospravnymi krajmi,
organmi Skolskej samospravy, inymi $tatnymi organmi, inymi pravnickymi a fyzickymi
osobami, zabezpecujucimi Sport a telesnu kultaru,

plni Glohy v oblasti priestupkov v suvislosti so zanedbanim povinnej $kolskej dochadzky,
vykonéva osobného prijemcu davky v hmotnej nadzi,

spolupracuje pri organizovani podujati obce so §kolami a $kolskymi zariadeniami,
pripravuje komplexné podklady k zriadeniu a zruseniu §kol,

preroktiva s radami $kol a Skolskymi zariadeniami koncepciu rozvoja Skoly a Skolského
zariadenia, materialno-technické podmienky pre ¢innost’ Skoly alebo Skolského zariadenia,
personalne, materidlne a socidlne podmienky zamestnancov Skoly alebo Skolského zariadenia,
spracuva analyzy vybranych ukazovatel'ov pre potreby OZ, odbornych komisii, krajského
Skolského tiradu a Ministerstva $kolstva SR,

spractiva a predkladéd vykazy za oblast’ Skolstva.

§18
Referat prevadzky

Referat prevadzky patri do riadiacej posobnosti prednostu OU a plni najma tieto ulohy:

Na referate investicii a majetku

odpisuje stavy meracov a kontroluje fakturované dodavky energii a sluzieb,
v ramci prenajmov majetku obce

15



o zabezpecuje a vykonava obhliadky na zéklade Ziadosti o prendjom majetku,

e spolupracuje s pravnikom pri Setreni skutkového stavu ziadosti o prendjom priestorov,

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

v ramci prevodov majetku obce (kupa, predaj, zamena a pod.)

e spolupracuje s pravnikom pri priprave podmienok verejnej obchodnej sut’aze, priameho
predaja alebo inych ponukovych konani tykajucich sa nakladania s majetkom obce,

e zabezpecuje dorucenie navrhu na vklad do katastra nehnutel'nosti

vykonava dispec¢ing sluzobnych motorovych vozidiel,

zucastiuje sa riadnej 1 mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

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

pripravuje, koordinuje a kontroluje aktivacné prace a pracovnikov pri plneni ich uloh

V teréne,

zabezpecuje inziniersku Cinnost’ pre investicné akcie obce.

Na referate dopravy a komunikacii

vykonéva kompetencie cestného spravneho organu na miestnych a ti€elovych komunikéciach,
urcuje dopravné znacenie na miestnych komunikaciach,

posudzuje vSetky druhy dokumentacie z hl'adiska dopravy,

spolupracuje pri tvorbe a posudzovani koncepénych materialov z hl'adiska dopravy,

vedie pasport miestnych a ucelovych komunikécii, pasport dopravného znacenia,

stanovuje technické podmienky pre docasné uzivanie majetku obce.

Na referate v§eobecnych povinnosti adrzby

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

zodpovedd za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce aich zariadeni
a vykonava opatrenia na zabranenie vzniku $kody na spravovanom majetku, zabezpecuje
odstrafiovanie poruch, havarii a idrzbu a opravy na spravovanom majetku,

vykondva a zabezpecuje Cistotu a hygienu v budovach obce,

zabezpecuje kurenie v budovach, ktoré obec vyuZiva na svoju Cinnost’, vedie evidenciu o
spotrebe energie,

vykonava a zabezpecuje Cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikacii vratane
letnej a zimnej udrzby,

vykonéva vyvoz malych smetnych koSov vo vlastnictve obce,

zabezpecuje plynulé zasobovanie prevadzky pohonnymi latkami, olejmi a mazivami.

Na referate komunikacii a ostatnych zariadeni

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

zabezpecuje udrZiavanie autobusovych zastdvok a ostatnych zariadeni v sprdve obce v
dobrom technickom stave.

§ 19
Referat sluzieb, evidencie obyvatel’stva, matriky a ZPOZ

Referat sluzieb, evidencie obyvatel'stva, matriky a ZPOZ patri do riadiacej posobnosti prednostu
OU a plni najma tieto ulohy:

Na referate matriky a overovania listin a podpisov

vedie knihy narodeni, knihy manZzelstiev, knihy imrti a index zépisov do matri¢nych knih,
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vykondva dodatocné zmeny do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zépisoch na zéklade
verejnych listin vydanych sudmi a inymi organmi Statnej spravy,

plni tulohy suvisiace suzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu uzavretia
manzelstva pred matricnym uradom, pripravou a posudzovanim dokladov na uzavretie
manzelstva pred organmi cirkvi alebo nabozenskej spolo¢nosti,

vydava povolenie na ziadost' o uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom
urade alebo na ktoromkol'vek inom mieste,

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

vydava iné potvrdenia o idajoch zapisanych v matrike,

vyhotovuje osvedéenia o pravnej sposobilosti na uzavretie manzelstva v cudzine,

prijima suhlasné vyhlésenia rodi¢ov o urceni otcovstva k dietat'u a vykondva o tom zdznam
do matriky,

prijima ozndmenia manzelky po rozvode o prijati predchadzajuceho 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 udajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje vypisy
Z matrik s cielom vymeny matrik podl’a medzinarodnych zmluav,

podava oznamenia na sud v pripade, ak nie je urCené otcovstvo stthlasnym vyhldsenim
rodi¢ov a ndvrhy na ur€enie mena alebo priezviska diet’at’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na mene
alebo priezvisku,

plni oznamovaciu povinnost o matriénych udalostiach azmenach o osobnom stave
prislusnym organom podrla osobitnych predpisov,

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

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

podpisuje vSetky matri¢né doklady a overenia podpisov na listindch.

Na referate evidencie obyvatel’ov

vykondva avedie evidenciu trvalych aprechodnych pobytov obfanov so Statnym
obc¢ianstvom SR na uzemi obce a register obyvatel'ov SR,
vykonava a vedie priebeznu aktualizaciu vSetkych zmien osobnych udajov tykajicich sa
obc¢anov obce,
vydava doklady na vybavenie ob¢ianskeho preukazu a jeho zmenu,
vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie obcanov,
spolupracuje s organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi organmi verejnej spravy
pri zistovani pobytu obanov obce,
vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam volicov,
vydava voli¢ské preukazy,
zabezpecuje verejné hlasovanie obcanov o dolezitych otazkach Zivota a rozvoja obce,
zabezpecuje volby do organov samospravy obce avolby do vSetkych Statnych organov
a funkecit, ktoré sa na uzemi 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 Gizemi obce
zabezpecuje vybavenie doziadani orgdnov ¢innych v trestnom konani a ob¢ianskoprdvnom
konani v zmysle platnych predpisov
overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov a podpisov
vydava viacjazyéné potvrdenia o pobyte pre Statnych obcanov SR, zijucich alebo
pracujucich v §tatoch EU.

17



Na referate Zboru pre ob¢ianske zalezitosti (d’alej len ,,ZPOZ*)
- koordinuje priebeh obcianskych slavnosti a podujati

- vedie agendu uc¢inkujucich obc¢ianskych slavnosti a podujati

- zabezpecuje materidlne zabezpecenie obradov a slavnosti.

Plni aj d’alSie ulohy, najma

- vydava rybarske listky,

- vydava rozhodnutia na udelenie individualnej licencie na prevadzkovanie hazardnych hier
prevadzkovanych prostrednictvom vyhernych pristrojov,

- zabezpecuje usporadivanie verejnych zbierok,

- vydava zavizné stanoviska k zacatiu podnikatel'skej ¢innosti pravnickych a fyzickych osob,

- zabezpeCuje vyber miestnych dani a poplatkov.

§ 20
Referat uizemného planovania a stavebného poriadku

Referat izemného planovania a stavebného poriadku patri do riadiacej posobnosti prednostu OU
a plni najma4 tieto ulohy:

Na referate stavebného poriadku vedie najmé

- konania podl'a ustanoveni zédkona o spradvnom konani a zdkona o Uzemnom planovani a
stavebnom poriadku,

- evidenciu a uklada rozhodnutia vratane vsetkych pisomnosti a inych opatreni vyplyvajicich
Z ¢innosti stavebného uradu.

Povoluje najma

- drobné stavby, stavebné upravy, udrziavacie prace a vybrané stavby na zaklade ohlasenia,

- terénne Upravy a informacéné, reklamné a propagacné zariadenia,

- Vodovodnenych 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 spadajuce do kompetencie Specialnych
stavebnych tradov, s vynimkou stavieb spadajiicich do kompetencie a vojenskych a inych
stavebnych tradov podla kolauda¢ného rozhodnutia na stavby, na ktoré vydal stavebné
povolenie,

- povolenie na predCasné uzivanie stavby,

- suhlas na povolenie stavby Specialnym stavebnym uradom.

Rozhoduje najmi o

- docasnom uzivani stavby na skiiSobnl1 prevadzku,

- zZmene Vv uzivani stavby,

- dodatocnom povoleni stavby,

- vypratani stavby,

- zastaveni prac na stavbe alebo o zruseni stavebného povolenia,

- opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,

- proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam, ak mu vyhovie.

Nariad’'uje najma
- vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac,
18



udrzbu stavby, terénnych Gprav a zariadeni, nariad’'uje nevyhnutné upravy na stavbe alebo na
stavebnom pozemku,

obstaranie dokumentacie skutocného realizovania stavby alebo zjednodusenej dokumentacie,
skusky, stavby, odobratie a preskisSanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie technicky
naroc¢nych alebo neobvyklych stavieb.

prerokuva priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a uklada sankcie,

vykonava Statny stavebny dohl'ad podl'a stavebného zakona, vyzyva na vykonanie napravy,
zabezpecuje cinnosti vyplyvajuce z poskytovania informacii do informa¢ného systému
0 vystavbe,

poskytuje sucinnost’ pri preSetrovani st'aznosti ob¢anov a pravnickych os6b suvisiacich
s pdsobnost’ou spolocného obecného uradu,

zabezpecduje vykon rozhodnutia, ktoré vydal v prvom stupni ako stavebny urad.

Plni aj d’alSie ulohy, najméa

zabezpecuje vykon odbornych tlohy v oblasti vodného hospodarstva,

zabezpecuje vykon Statnej spravy na Uiseku izemného planovania a stavebného poriadku,
zabezpecuje udel'ovanie povolenia na udrziavacie prace stavebné upravy a drobné stavby,
vydava povolenie na informacné, reklamné a propagacné zariadenia,

urc¢uje a meni nariadenim obce nazvy ulic a inych verejnych priestranstiev,

zabezpecuje odborné ulohy v ramci majetkovopravneho vysporiadania nehnutelnosti -
geometrické plany, znalecké posudky, snimky z katastralnej mapy, listy vlastnictva atd’.,
zabezpecuje podklady k verejnému obstaravaniu.

§ 21
SPOLOCNE USTANOVENIA

Vietky referaty OU Slovenska Iupéa, ak nie je uvedené inak, zodpovedaju za:

spravu registratiry v zmysle platného Registratiirneho poriadku a registraturneho planu,
vykondvanie financ¢nej kontroly v zmysle platnej legislativy upravujticej zakladné pravidla,
ciele a spdsob vykonavania finan¢nej kontroly,

poskytovanie informécii v zmysle zakona o slobodnom pristupe k informacidm,

povinné zverejiiovanie tidajov,

pripravu podkladov pre inventarizacné komisie, likvidaénu a skodova komisiu,

pripravu materidlov predkladanych na rokovanie komisii pri OZ,

vykondvanie zapisov zo zasadnuti komisii pri OZ,

pripravu navrhov VZN obce a internych aktov obce v rozsahu vecnej pdsobnosti organiza¢ného
tvaru OU,

vybavovanie interpelacii a poziadaviek poslancov OZ,

vybavovanie podnetov fyzickych osob a pravnickych osdb,

vypracovanie odbornych podkladov pre pripravu projektov vo vecne prislusnej oblasti,
implementéciu projektov vo vecne prislusnej oblasti.

Zamestnanci referatov OU pésobiaci v priestoroch klientskeho centra:

zabezpeluju priamy kontakt klienta s OU, klientov vybavuji poas tradnych hodin OU,

V sucinnosti so zamestnancami jednotlivych referatov poskytuju informacie a vybavujt
klientov,

poskytuju potrebné tla¢ivé, formulare, Ziadosti a pomoc pri ich vypliani,

prijimaju tlaciva, formulare, ziadosti a podania.
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STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 22

Tento organizacny poriadok sa vydava po predchddzajicom prerokovani zastupcov
zamestnancov zo dna 03.08.2021.

Neoddelitelnou sucast'ou tohto Organizacného poriadku st pocty zamestnancov pre jednotlivé
referaty uvedené v § 2 bod 2, uvedené v Prilohe ¢. 1 a 2 k tomuto Organiza¢nému poriadku.
Organiza¢ny poriadok je mozné menit iba pisomnou formou po dohode so zéastupcami
Zamestnancov.

Organizacny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny k nahliadnutiu na sekretariate.
Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami organiza¢ného
poriadku, 0 c¢om sa vedie pisomna evidencia a vSetci zamestnanci st zaroven povinni
dosledne ho dodrziavat'.

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida G¢innost’ dilom 6.8.2021.

Dniom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organiza¢ny poriadok u¢inny od
01.03.2011.

V Slovenskej Cup¢i, dia 3.8.2021

Mgr. Roland Lamper
starosta obce Slovenska Cupca
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ORGANIZACNA STRUKTURA

J

sekretariat, podatelna, registratara a archiv (1) <_L

zriadené a zalozené

organizacie
Referat miestnych dani, poplatkov a ekonomiky ............ccccecvenenne. D -
Referat zivotného prostredia a verejného poriadku .........ccocccvrvinnnnnn. (1) «—
Referat spravy majetku a cintorinov, kultiry, cestovného ruchu
a 1eZIONAINENO TOZVOJA ...vvviiiiiiiiicc e (1) «—

Referat ekonomickych ¢innosti, financovania, ekonomiky, G¢tovnictva,

rozpoc¢tu, miezd a Personalistiky ...........c.cccoevvrviiniiiiincicc (2) «—
Referat socialnych SIUZIEb .......cccccvviieiiiciiicsce s (5,3) «—
Referat prevadzKy ......cccccveviieiieciccc e s (5) «—
Referat sluzieb, evidencie obyvatel'stva, matriky a ZPOZ ................. (1) «—

l

prednosta OU

Referat izemného planovania a stavebného poriadku ...........c.ccoeveee. (2) «—

zastupca
starostu obce

Priloha ¢. 1

l

hlavny kontrolor
obce

komisie
obecného zastupitel'stva



Priloha ¢&. 2

POPIS

schémy organizac¢nej Struktury

predstavitelom obce a najvy$sim vykonnym organom obce je starosta obce (1)
obecné zastupitel’stvo tvoria 9 poslanci

obecné zastupitel'stvo zriad’'uje Komisie obecného zastupitel’stva

obecné zastupitel'stvo voli a odvolava hlavného kontrolora obce (0,4)

ZaloZenou organizaciu obce je Obecny podnik lesov spol. s r. 0.
Zriadenymi organizaciami obce st 3 rozpoctové organizacie:

- Materska Skola

- Zakladna Skola Sama Cambela

- Zakladna umelecka Skola

starosta obce vymenuva a odvolava prednostu OU (1)

prednosta je zamestnancom v priamej riadiacej posobnosti starostu obce

organiza¢nym Utvarom starostu obce a prednostu obce je sekretariat (1)

zamestnanec sekretariatu je zamestnancom v priamej pdsobnosti starostu obce a prednostu OU

Obecny urad je organizaénym ttvarom v priamej riadiacej pdsobnosti prednostu obce a tvoria ho:

- referent miestnych dani, poplatkov a ekonomiky (1)

- referent Zivotného prostredia a verejného poriadku (1)

- referent spravy,evidencie majetku, kultiry, cestovného ruchu a regionalneho rozvoja (1)

- referenti financovania, ekonomiky, aétovnictva rozpo¢tu, miezd a personalistiky (2)

- referent socialnych sluzieb, socialnopravnej ochrany, kurately a Skolstva, zamestnanci
terénnej opatrovatel’skej sluzby (5,3)

- referent prevadzkovej udrzby, upratovac¢ky, upratovacky / domovnicky (5)

- referent sluZieb, evidencie obyvatel’stva, matriky a ZPOZ / referent Matri¢ného tradu (1)

- referent izemného planovania a stavebného poriadku / referent Spolo¢ného stavebného tradu (2)
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Priloha ¢&. 3

ODTLACKY PECIATOK

pouZzivanych obcou pri vykone samospravnej posobnosti
a pri prenesenom vykone Statnej spravy

Uradné spisy stvisiace s vykonom prenesenych
kompetencii zo $tatu na obec

Matri¢né doklady

Matri¢né doklady

Bankové operacie

Reliéfna peciatka
Vystavovanie listin do zahranicia
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¢. 10

Uradné spisy suvisiace s vykonom originalnych
kompetencii obce

Overovanie listin - matrika

Osvedc¢ovanie podpisu na listine

Osvedcenie listiny

Matrika
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