Organiza¢ny poriadok Obecného vradu v SkaroSi

Clanok I
Uvodné ustanovenie

1. Organiza¢ny poriadok obecného uradu upravuje organizaciu obecného uradu
jeho pdsobnost’ a pdsobnost’ jeho jednotlivych organiza¢nych zloziek.

2. Obecny turad je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
Zabezpecuje administrativne a organizacné veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj d’alSich zriadenych organov obecného zastupitel’stva.

3. Obecny urad nemd pravnu subjektivitu.

Clanok IT
Posobnost’ obecného uradu

Obecny urad najma:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obce a obecného
zastupitel'stva a je podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a obecnej rady,

c) vypracovava pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu, vydavanych
v spravnom konani,

d) vykonéva nariadenia a uznesenia vsetkych rozhodnuti starostu, vydavanych
v spravnom konani,

e) zabezpecuje spravu obecného majetku a stard sa o jeho ochranu, drZbu,
opravy a o jeho zvelad’ovanie,

f) vykondva resp.. zabezpeCuje prevadzkovanie verejnoprospesnych,
technickych zariadeni a zariadeni technickej infraStruktary,

g) organizuje a zabezpeCuje prevadzkovanie a chod verejnoprospesnych,
zariadeni ako napr. kultirny dom, obecné knizZnica

h) spolupracuje s orgdnmi obecného zastupitel'stva pri rieSeni st'aznosti a podnetov

obyvatel'ov obce,

1) rozpracovava a plni ulohy obce vyplyvajice y predpisov a nariadeni v oblasti

obrany, civilnej ochrany obyvatel'stva a poziarnej ochrany,

j) vedie evidenciu obyvatel'ov, evidenciu chovu zvierat, evidenciu dani
a poplatkov a iné evidencie z oblasti v posobnosti obce,

k) poskytuje obyvatel'om obce konzultacie a rady, spolupracuje so
spolo¢enskymi organizdciami a podnikatel’skymi subjektmi s cielom
zviditel'nit’ obec a prispiet’ k rozvoju obce,

1) zabezpecuje a plni iné ulohy v pdsobnosti obce vyplyvajuce z pravnych
predpisov a nariadeni organov Statnej spravy.



b)
¢)

Clanok 111
Organizacia obecného uradu

Organizaciu obecného uradu, objem mzdovych prostriedkov a rozsah
technickych prostriedkov potrebnych na jeho Cinnost’ schvaluje obecné
zastupitel'stvo.

Pracu obecného uradu vedie a organizuje starosta obce.

Clanok TV
Sekretariat starostu obce, podatel’fia, vypraviia pisomnosti a pokladia

Plni a zabezpecuje najmai:

zabezpecuje administrativnu agendu starostu obce,

zabezpecuje sumar podkladov pre zasadnutia poradného organu a obecného
zastupitel'stva,

vedie evidenciu VZN obce, poriadkov a smernic (normotvornych a legislativnych
predpisov samospravy),

eviduje tlohy uloZené starostom jednotlivych organizaénych zlozkam obecného
uradu a sleduje ich splnenie,

zabezpecCuje preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na obecny urad
ich roztriedenie, pridelenie a ich evidenciu,

zabezpecuje vztah s poStovymi Uradmi, zaobstardva postové znamky, poukazky
a iné poStové potreby a tlacoviny,

vykondva vSetky pokladnicné operacie obecného tradu,

realizuje vyplacanie miezd a odmien pre zamestnancov, ktori pracuju pre obec na
dohodu a poslancom OZ,

zuctovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na nakupy materidlov, pracovnych
a ochrannych pomocok, tovarov a sluZieb platené v hotovosti,

zabezpecuje preplacanie zictovanych cestovnych a inych ndhrad,

zabezpecuje predaj obedovych listkov pre zamestnancov a uréenych obyvatelov,
vedie potrebni pokladnicni dokumentaciu, pravidelne vyuctovava pokladiu
a zabezpecCuje ochranu penazi, cenin a pokladni¢nej dokumenticie pred
ukradnutim alebo zneuzitim.

Clanok V
Oblast’ socialna

Plni a zabezpecuje najma:

vedie evidenciu poskytovanych prispevkov, dochodkov, jednorazovych alebo
opakovanych davok socialnej pomoci,

vedie evidenciu déchodcov a socidlne odkazanych obyvatel'ov obce,

zabezpecuje rozpracovanie a plnenie schvalenych programov socidlnej pomoci
a zdravotnej starostlivosti,



d)
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organizacne zabezpecuje chod vydaja stravy prostrednictvom $k. jedalne,
zabezpecuje Skartacné konanie a vedie obecny archiv,

rieSenie problémov romskych obcanov a prestarlych obCanov v oblasti pisomne;j
agendy.

Clanok VI
Oblast’ personalna a mzdova

Plni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje vSetky ¢innosti spojené s personalnou agendou zamestnancov obce,
sumarizuje a kontroluje vSetky podklady k spracovaniu miezd, odmien, pre
zamestnancov obce, poslancov OZ a aktivistov komisii,

zabezpe€uje mzdovi agendu najméd vypocet miezd, odmien pre zamestnancov
obce, poslancov OZ a aktivistov komisii a ikony s tym spojené (ako napr. danove
odvody , odvody do poistovni a fondov, Statistické hlasenia, poukéazanie na
osobné ucty atd’.)

vykonava vsetky Statistické udaje suvisiace s persondlnou, mzdovou a stavebnou
agendou,

spracovava v spolupraci so starostom plany dovoleniek a sleduje ich Cerpanie,
sleduje Cerpanie nahradného platené¢ho, neplateného, relaxacného volna, eviduje
absencie v praci a porusenia pracovnej discipliny.

Clanok VII
Oblast’ stavebného konania

Plni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje agendu urCovania a pridelovania supisnych a orientaénych Ccisiel,
domov a budov na uzemi obce,

ocenlovanie nehnutelnosti pre tcely dedi¢ského konania — urcenie vySky odmeny
notara resp. sudneho komisara,

vydévanie rozhodnuti suvisiacich s malymi zdrojmi znecistenia ovzdusia,
povolovanie vyrubu stromov,

spolupracuje s organmi S$tatnej spravy, pozemkovymi uUradmi a fondmi,
spracovava Statistické a iné hlasenia o nehnutenom majetku obce,

sleduje evidenciu pozemkov podla vypisov KN a spracovdva potrebné
podkladové materidly pre ostatné organizané zlozky obecného uradu,
zabezpecuje usporiadanie vlastnickych vztahov obce k pozemkom, cestam
budovam,

eviduje vSetok nehnutelny majetok obce vratane pozemkov patriacich obci podla
zakona o majetku obci (neknihované pozemky a pod.),

evidencia stavebnych pozemkov, kGpnych zmluv OcU, drobnych stavieb
a povol'ovanie stavebnych tprav,

evidencia Ziadosti o stavebny pozemok,



K)
)

sleduje stav miestnych komunikécii,
zodpovedd za vyhladdavanie skladok stavebného materidlu na miestnych
komunikaciach,

m) vydava rozhodnutia na odstranenie nepovolenych sklddok materialu.

g)
h)

Clanok VIII
Oblast’ ekonomickych ¢innosti, dani a poplatkov

Plni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje v dostatoénom ¢asovom predstihu spracovanie navrhu rozpoctu obce
na prislusny rok, predloZenie na rokovania poradné¢ho organu a obecného
zastupitel'stva,

sleduje plnenie schvaleného rozpoctu obce, v urCenych intervaloch predklada
vyhodnotenia jeho plnenia, ddva podnety na prijatie opatreni s cielom zabezpecit
efektivne hospodarenie s prijmami vydavkami, navrhuje pripadné zmeny rozpoctu
obce na prislusny rok,

spracovava zavere¢ny ucet obce na prislusny rok,

zabezpeCuje evidenciu rozpoctu obce podla predpisanej rozpoctovej skladby
a vykonava jeho pravidelné vyhodnocovanie,

zabezpecuje bezchybné a dochvilne vedenie uctovnej evidencie v stlade so
zakonom o uctovnictve,

zabezpeCuje styk s peflaznymi a poistovacimi inStiticiami a vykondva vSetky
finan¢né ukony v bezhotovostnom styku,

sleduje stav UCtov obce adava podnety anavrhy na smerovanie a realizéciu
platieb,

sleduje realiz4ciu finan¢nych plneni zmluvnych partnerov, dlznikov, poplatnikov,
datlovnikov a inych povinnych subjektov, pravidelne vyhodnocuje plnenie ich
zavazkov, bezodkladne spracovdva vyzvy na zabezpecenie finan¢nych plneni
a podava navrhy na vymahanie dlZznych ¢iastok,

sumarizuje podklady k fakturacii a bezodkladne vystavuje faktiry na prislusné
pravnické a fyzické osoby a obcanov,

vedie evidenciu vSetkych doslych a odoslanych faktur,

vedie evidenciu zaviazkov a pohl'addvok obce,

spracovava vSetky dafiové priznania, hlasenia aozndmenia o mnoZstve
a nakladani s odpadmi, Statistick¢é a datiové hlasenia a zabezpeCuje realizaciu
platieb dani a zakonnych finan¢nych odvodov do fondov,

m) v stilade so zdkonom o U¢tovnictve kontroluje aktudlny stav pokladne, spravnost’

n)

0)

pokladni¢nych operacii a pokladni¢né knihy, predkladd spravy o zistenych
nedostatkoch a navrhy na odstranenie pripadnych nezrovnalosti a rozdielov,

vedie evidenciu pozemkov a stavieb /budov/ na izemi obce ich vlastnikov resp.
uzivatelov anijomcov za ucelom plnenia uloh obce spravcu dane
z nehnutelnosti,

vedie evidenciu reklamnych zariadeni umiestnenych na izemi obce,



p)

Q)
r)

t)

u)
v)

zabezpecuje spracovanie vSetkych podkladov arozhodnuti na vyrubenie dani
znehnutelnosti na uzemi obce v sulade s dafiovymi zakonmi a vSeobecne
zaviznymi nariadeniami obce,

sleduje plnenie danovych povinnosti dailovnikov dane z nehnutel'nosti,

sleduje a pravidelne vyhodnocuje platenie vyrubenych dani a v pripade
neplatenia, omeskania, vykonava ukony na zabezpecenia zaplatenia dani /vyzvy,
zakaz Cinnosti, exekucie a pod./

zabezpecuje spracovanie vsetkych podkladov a rozhodnuti na vyber miestnych
poplatkov a zaplatenie spravnych poplatkov v sulade so zdkonmi o miestnych
a spravnych poplatkoch a vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce, v pripade
neplnenia poplatkovych povinnosti poplatnikmi vykonéava tikony na zabezpecenie
zaplatenia poplatkov /vyzvy, zdkaz Cinnosti, exekucie a pod./

zabezpecuje vcasné spracovanie a predlozenie Statistickych hlaseni v danovej
oblasti,

predklada pozadované informativne spravy, analyzy a vyhodnotenia,

zabezpecuje spracovanie navrhov, trhovych poriadkov, vSeobecne zavéznych
nariadeni obce v oblasti dani a poplatkov, ktorych spravcom je obec,

w) zabezpecuje kontrolu dodrziavania VZN o chove zvierat, pripravuje podklady na

konania pre poruSovanie VZN o chove zvierat.

Clanok IX
Oblast’ spravy majetku bytov a prevadzkovych ¢innosti

Plni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje prevadzkovanie vSetkych technickych arozvodovych zariadeni
v majetku obce /kotolne, obecny rozhlas, verejné osvetlenie/,

vedie evidenciu vSetkych obecnych bytov, predklad4 navrhy na rieSenie bytovych
otazok a zabezpeCuje podklady aukony spojené suzivanim, pridelenim resp.
ktiipou obecnych bytov,

vedie evidenciu a vypocet najomného a thrad za poskytovanie sluzieb obecnych
bytov

udrzba bytového fondu obce,

iné prace a vykony podrla potreby obce,

vedenie priru¢nej pokladne,

vedenie osobnej agendy zamestnancov v dome smutku,

materidlne  zabezpeCenie pracovnych odevov a Cistiacich  prostriedkov
v uvedenych objektoch,

aktualizacia inventariza¢nych knih,

prevadza inventarizaciu celého majetku obce,

evidencia a vyplacanie faktur za vycistenie Zimp a dezinfekciu studni.
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Clanok X
Oblast’ evidencie obyvatel’stva

Plni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje prihlasovanie obc¢anov k trvalému alebo prechodnému bydlisku
v obci,

zabezpecuje spracovanie vSetkych zmien v evidencii obyvatel'stva obce,

vedie evidenciu obytnych domov v obci,

vedie vojenskl evidenciu a spolupracuje s okresnymi vojenskymi spravami,
spracovava vzdy do 31. decembra menné zoznamy brancov a predklada ich
okresnej vojenskej sprave na zabezpecenie vykonania zapisu rozkazov,
zabezpecuje plnenie ostatnych uloh a ziadosti obce v sulade s ustanoveniami
branného zakona,

zabezpecenie prac spojenych so zavedenim 18 ro¢nych obcanov muzského
pohlavia do vojenskej evidencie,

overovanie podpisov na listinach, overovanie fotokdpii listin, vedenie knihy na
osvedcenie odpisov a podpisov,

vydavanie rozhodnuti samostatne hospodariacich rol'nikom,

vydavanie potvrdeni a doziadani réznych organizéacii tykajucich sa udajov
z evidencie OcU,

pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti /narodenie, uzavretie
manzelstva, umrtia, ktoré nastali v cudzine do osobitnej matriky/,

plni oznamovaciu povinnost' o matriénych udalostiach a vzniknutych zmenéach
0 osobnom stave prisluSnym orgdnom podl'a osobitnych predpisov,

m) prijima spolo¢né vyhlédsenia rodicov o dohode volby Statneho obcianstva pre

b)

svoje diet'a podl'a medziStatnych zmlav,

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

vykonava obnovu matricnej knihy, ak sa zni¢i , strati alebo stane
neupotrebitelnou,

priprava a organizécia referenda, volieb,

sCitanie obyvatel'stva,
materidlne, pisomné a personalne zabezpeCovanie sobasov.

Clanok XI
Oblast’ §kolstva, kultury a Sportu

Plni a zabezpecuje najmi:

organizuje a zabezpecuje vSetky kultarne, Sportové, vzdelavacie a spolocenské
podujatia a akcie organizované obcou,

zabezpecuje prevadzkovanie a chod kultirneho domu, obecnej kniznice

a Sportovej haly, klubu déchodcov,



c)
d)

e)

pripravuje a spracovava plany kulturneho rozvoja v obci na d’alSie obdobia,
riesi a zabezpecuje realizaciu prijatych planov a programov na tseku kultury
a Sportu,

spolupracuje so Skolami, Skolskymi zariadeniami, telovychovnymi jednotami,
Sportovymi klubmi spolo¢enskymi organizaciami a zdujmovymi zdruzeniami
s cielom rozvoja kultury, vzdelavania a Sportu v obci,

rozpracovava a administrativne zabezpecuje realizaciu schvalenych dotacii
prispevkov a inych plneni pre kultirne, spolocenské a Sportové organizacie.

Clanok XII
Dalej plni a zabezpecuje najméa

zabezpecuje odvoz TDO z chatarskej oblasti a zdhradkarskej lokality,
vykonava spravu cintorina a zabezpecuje cintorinske sluzby,

udrzba a oprava dopravnych a mechanizaénych prostriedkov vo vlastnictve,
resp. drzbe obce,

vykonavanie zimnej udrzby miestnych komunikécii a verejnych priestranstiev,
Cistenie verejnych priestranstiev, vratane zberu a vyvozu odpadov,

iné prace a vykony podl'a potreby obce.

Clanok XIII
Spolo¢né ustanovenia

Kazda organiza¢na zlozka obecného Uradu je povinna pri plneni uloh
dodrziavat’ vnutro - organizacnymi smernicami a nariadeniami stanovené
postupy a ukony, dodrziavat’ v§eobecne zdvizne nariadenia a poriadky obce
a vybavit’ ziadosti, ulohy a st'aznosti bezodkladne, najneskor vsak v lehote
stanovenej zakonom.

Ak si vyzaduje postupnost’ vybavenia ziadosti, ulohy, st'aznosti prejednanie
v organoch samospravy je kazdéa organizacna zlozka obecného tiradu povinna
bezodkladne spracovat’ podkladové materialy, dovodovu spravu s ndvrhom
rieSenie a kompletny spis predlozit’ na prerokovanie prisluSnym organom OZ
resp. samospravy. O postupe vybavovania pisomne informuje Ziadatel’a,
staZzovatela.

Clanok XIV
Zavereéné ustanovenia

. Na tomto organiza¢nom poriadku sa uznieslo obecné zastupitel’stvo obce

Skaros dna 27. 02. 2004.
Tento organizatny poriadok nadobuda platnost’ a ucinnost’ diia 19. 03. 2004.

Jozef Ruscéak
starosta obce



