Obec Zavada, 99121 Zavadab4, okres Vel’ky Krtis

Starosta obce Zavada na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢&. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni Vv zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon®) V postaveni S$tatutarneho
zastupcu obce Zavada ako zamestnavatel'a

vydava
Internd smernicu ¢. 1/2020
ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného Uradu
) PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1
Zakladny ramec Upravy

1. Organiza¢ny poriadok obecného Uradu obce Zavada (dalej len ,,0bec) je zakladnou
organiza¢no-pravnou normou vzt'ahujicou sa na zamestnancov obce a uréuje najmd naplne
jednotlivych oddeleni obecného Gradu.

2. Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov obce, ktori su v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vzt'ahu k obci.
3. Zamestnanci obce vykonavaju najma@ rozhodnutia o zakladnych otazkach zivota obce,

zabezpec€uju vykonné, administrativne a organizacné pracovné ¢innosti v rozsahu kompetencii
vyplyvajucich zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto
organiza¢ného poriadku.
4. Organiza¢ny poriadok upravuje najma:
a) postavenie a pdsobnost’ obecného Uradu,
b)organizaciu obecného dradu,
C) pdsobnost’ a vntitornti pravomoc jednotlivych oddeleni obecného uradu,
d)vzajomné vzt'ahy oddeleni obecného Uradu.



N

DRUHA CAST
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prvéa hlava
Posobnost® a pravne postavenie obecného Uradu

§2

Zakladné organiza¢né ¢lenenie
Ulohy organov obce svynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva (dalej len ,,0Z*) v rdmci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny Urad.
Obecny Urad sa ¢leni na:
a) Finan¢né oddelenie
b) Oddelenie sluzieb
c) Oddelenie dani a poplatkov
d) Overovanie listin a podpisov
e) Evidencia obyvatel'ov
f) Pokladnica, podatel'na a registratura
g) Oddelenie zivotného prostredia
h) Oddelenie kultdry a skolstva
i) Centrum socialnych sluzieb

§3
Pravne postavenie obecného Uradu

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

Obecny urad obce Zavada

991 21 Zavada ¢. 54

Druhé hlava
Vzt’ah starostu obce k obecnému Uradu a d’al§im subjektom

§4
Postavenie starostu

Starosta obce najma:

a)

b)

priamo riadi:

Obecny urad,

krizovy manazment obce,

d’alsie subjekty uréené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

schval’uje:

vnatorné dokumenty obce,

platové nalezitosti zamestnancov,

iné organiza¢no-riadiace akty starostu,

systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

rozhoduje o:

vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii OZ,
personalnych a mzdovych nalezitostiach zamestnancov obce ariaditelov organizacii
v zriad'ovatel'skej posobnosti obce,



h)
i)
)

K)
)

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

vydava:

riadiace akty,

vykonava:

obecnl spravu,

hodnotenie zamestnancov obce,

ochranu utajovanych skutocnosti v stlade s prislusnou zakonnou tpravou,

uzatvara:

pracovni zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

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

zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

vymenuva a odvolava:

zastupcu starostu,

riaditelov $kol a Skolskych zariadeni v silade so zdkonom NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave Vv skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,

zastupuje obec vo vzt'ahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

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

udel’'uje cenu starostu,

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

85
Postavenie hlavného kontrolora

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

Hlavny kontrolor sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vSeobecne zavaznymi predpismi, Statutom
obce, VZN o vykonavani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaju
jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

Obecny Urad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materialne podmienky
na riadny vykon ¢innosti.

Hlavny kontroldr v pracovnopravnych vzt'ahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou Ukonov,
ktore st zdkonom priamo vyhradené OZ.

TRETIA CAST S
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prva hlava
Organizacia obecného Gradu

86
Uvodné ustanovenie

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.



87
Vnuatorné predpisy

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

88

1. Jednotlivé oddelenia obecného Uradu medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre
ne vyplyvaja z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.

2. Oddelenia plnia na svojom useku Ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne préace a
tohto organiza¢ného poriadku, najma:

a)
b)

c)
d)

e)

1)

zabezpecuju pisomni agendu vSetkych organov samospravy obce,

pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii OZ,

pripravuju a vypractivaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce vydavanych
Vv spravnom konani,

pripravuju navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo svojej
oblasti,

koordinuji ¢innost podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizacii obce,

organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie uloh $tatnej spravy prenesenych na obec,
pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisanu formu
komunikacie stanovenu starostom,

pracuju s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

predkladaji navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho
cerpani, zodpovedaju za ¢erpanie svojej rozpoctovej polozky,

spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

m) zabezpecuji evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného obstaravania na

n)

danom Useku,
spolupracuju pri priprave odbornych casti projektov pre Cerpanie z mimorozpoctovych
externych fondov.

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

§9
Zakladné principy a zasady prace

V organizécii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najma tieto zakladné principy:
a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej Cinnosti najméd v otdzkach, 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 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.

Druhé hlava
Oddelenia obecného Uradu

810
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 stlade s rozpoétovymi pravidlami

a ostatnymi pravnymi predpismi,

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

sleduje Cerpanie rozpo¢tu 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, dozerd na ich dodrziavanie, upozoriuje
na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

navrhuje a realizuje nakup finanénych investicii (terminované vklady, vkladoveé certifikaty),
navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,
zabezpecuje finan¢né usporiadanie vztahov so Statnym rozpoctom SR a Statnymi fondmi,
zabezpecCuje finanéné usporiadanie vzt'ahov s organizaciami, ktorych zriad'ovatel'om je obec,
zostavuje zavere¢ny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov a predklada
ho na schvalenie OZ,

zodpoveda za spravnu uctovnu evidenciu a spravnost’ zva¢Sovania hodnoty obecného majetku,
archivuje rozpo¢tové a finan¢né pisomnosti podl'a platnych predpisov a vedie ich v archivnej
knihe,

zodpoveda za terminované plnenie finanénych operécii,

Vv spolupréci 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 zavere¢nu spravu o inventarizacii majetku,

vedie Gctovnictvo obce podl'a platnych predpisov,

vedie evidenciu zavéazkov 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 hospodareni,

vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre penazné institcie, thrady splatok
Uverov a arokov z Gverov,

vypracovava podklady pre vystavenie zavere¢ného uctu obce,

spractuva individudlnu G¢tovnu zavierku a konsolidovanu uctovnu zavierku,

vykondva priebeznu kontrolu pokladni¢nych operacii,

zabezpecuje agendu dotécii z rozpoctu obce,

spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnicku osobu pre danovy urad, Statistiku,
podl’a zakona o Gc¢tovnictve a pod.,

vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktir objednavok a ich uhrady (zabezpecuje
ich zverejilovanie na internetovej stranke obce),

vedie evidenciu zavézkov a pohl'adavok obce podla terminov splatnosti,

zabezpecuje styk s bankou,



overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

vykonava inventarizaciu finanénych prostriedkov a zdrojov, pohl'adavok a zavézkov,
vyhodnocuje a pretactovava vysledky inventarizacie,

vykondva pokladni¢né operacie,

vedie evidenciu a likvidaciu cenin a prisne za¢tovatelnych tlaciv.

811
Oddelenie sluzieb

zodpoveda za spracovanie koncepcie majetku obce a jeho vyuZitia,

zodpoveda za spracovanie navrhu a kontrolu plnenia rozpoétu vo zverenej ¢asti rozpoétovych
kapitol obce,

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

zabezpecuje evidenciu obecného majetku,

zabezpecCuje Gcelné a efektivne vyuzivanie majetku obce podl'a zasad hospodarenia s majetkom
obce v sulade so schvalenym rozpoc¢tom obce a obehom uctovnych dokladov, v stilade 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 zaloZzenych alebo zriadenych obcou a nasledne zabezpecenim zapisov zmien do
katastra nehnutel’nosti,

spolupracuje pri priprave zmliv o ndjme pozemkov a nebytovych priestorov, ktoré su
majetkom obce, takisto pripravuje podklady na ich zrusenie,

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

sleduje pohyb nehnutel'ného a hnutel'ného majetku (nadobudanie, ibytok) 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,

zabezpecCuje obchodné vztahy sdvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu a vody
spojené s rocnym zuctovanim odobranych sluzieb na tseku prendjmu nebytovych priestorov,
zabezpecCuje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného Uradu, kancelarskych potrieb,
Cistiacich potrieb, ochrannych pracovnych pomécok, drobného pomocného vybavenia a
¢innost’ skladu,

zabezpecCuje obstaranie hnuteI'ného majetku véitane aut, strojov, zariadeni, obecného mobiliara
a pod.,

organizuje a zabezpecuje tdrzbu hnutel'ného a nehnutelného majetku obce, ktory je zvereny do
spravy obce v sulade so schvalenym rozpo¢tom,

zGcCastnuje 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 nehnutel'ného majetku obce,

vedie evidenciu zmlav tykajicich sa majetku obce,

sleduje peniazné plnenie vyplyvajice z uzatvorenych zmlav,

zabezpecuje a vedie evidenciu pasportov a reviznych knih,

vyjadruje sa k ndvrhom na predaj, zamenu, vypozicku, prendjom, prevod majetku,

predklada podklady na vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov,

kontroluje zmluvne dohodnuté ¢innosti v prenajatych priestoroch a povolenia vydané na ich
Upravy a prestavhy,

odpisuje stavy meracov a kontroluje fakturované dodavky energii a sluzieb,



zucastnuje 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 funk¢énost’ obecného rozhlasu,

zabezpeCuje pravidelné periodické revizie v zmysle platnych technickych noriem -
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, poziarnych rozvodov, tlakovych nadob,
vytahov, domovych hydrantov a ostatnych vyhradenych technickych zariadenti,

vykonava a zabezpecuje realizaciu opatreni vyplyvajucich z revizii,

vykonava dispecing sluzobnych motorovych vozidiel,

vykonava mesaéné vyuctovanie spotreby pohonnych latok,

zabezpecuje agendu predajcov na miestnom obecnom trhovisku,

zabezpeCuje spravovany majetok — budovy z hladiska revizii a bezpec¢nosti, zdkonom
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 zakonov (BOZP).

V oblasti v§eobecnych povinnosti udrzby:

planuje, zabezpeCuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonStrukcie hnutel'né¢ho 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, arealov, strojov a pristrojov, komunikacii,
verejnych priestranstiev, dopravného znacenia, ploch verejnej zelene, obecného mobiliara,
verejného osvetlenia, rozhlasu, informa¢ného systému obce, pohrebisk, detskych ihrisk,
vykonava a zabezpeCuje Cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikécii vratane
letnej a zimnej udrzby,

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

V oblasti verejného osvetlenia:

zabezpeCuje udrzbu, prevadzkovanie a priebezni kontrolu verejného osvetlenia, viano¢ného
osvetlenia, 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 zabezpecuje vykonavanie
pravidelného nateru stoZiarov verejného osvetlenia.

V oblasti sluZieb rozhlasu obce:
v pripade vzniku poruchy na zariadeni obecného rozhlasu zabezpeCuje opravu alebo vymenu
in§talovanych reproduktorov obecného rozhlasu opravou alebo vymenou nefunkénych Casti.

V oblasti komunikécii a ostatnych zariadeni:

vykondva a zabezpeCuje opravy a udrzbu miestnych komunikécii v sprdve obce vrétane
chodnikov, obrubnikov a krajnic, uli¢énych vpusti, verejnych priestranstiev, autobusovych
zastavok,

zabezpe€uje udrziavanie autobusovych zastavok a ostatnych zariadeni v sprave obce (napr.
zabradli, schodist, podchodov, detskych ihrisk, lavi¢iek a pod.) v dobrom technickom stave,
kontroluje stav zvislého a vodorovného dopravného znacenia a zabezpeCuje ich opravy a
obnovy,

zabezpecCuje zmeny organizacie dopravy pre potreby obce,



spracovava plan zimnej drzby, predkladd ho na schvélenie a zabezpecuje jeho realizaciu.

V oblasti verejnej zelene:

vykonava a zabezpecuje starostlivost’ o zverenll verejnu zelen,
zabezpecuje plnenie tloh z hl'adiska vhodnych agrotechnickych terminov a technologickych
postupov.

V oblasti pohrebisk:
vykonava spravu a udrzbu pohrebisk,

zabezpecuje drzbu komunikacii, zelene a technickych zariadeni,

zabezpecuje prevadzku domov smutku (technicku tdrzbu, starostlivost’ o Cistotu priestorov),
vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu stvisiacu s prevadzkovanim pohrebisk,
prevadzkuje pohrebiskd v sulade so schvalenymi prevadzkovymi poriadkami pohrebisk, VZN
obce a platnymi pravnymi predpismi,

vydava stihlas spravcu cintorina na vybudovanie akejkol'vek stavby na pohrebisku v stvislosti
s hrobovym miestom alebo na upravu uz jestvujucej stavby (hroby, nahrobky, ramy)
a prilahlého okolia,

zabezpecuje spristupniovanie pohrebisk pre verejnost’,

zabezpecCuje 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 pravnicke 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
v pripadoch vymedzenych zakonom,

pripravuje navrh vSeobecne zavidzného nariadenia 0 miestnych daniach a poplatku.

8§13
Overovanie listin a podpisov

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov a podpisov,

§14
Evidencia obyvatelov

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov so §tatnym obc¢ianstvom
Slovenskej republiky na Gzemi obce,

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

v ramci obce, zrusenie trvalého pobytu ob¢anov, prihlasovanie do evidencie novonarodenych
obcanov, vyradenie z evidencie ob¢anov z dovodu iimrtia alebo odstahovania, zaznamenanie
zmeny v suvislosti s udelenim $tatneho obéianstva SR a prepustenim zo Statneho zvizku 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, sudmi a inymi orgdnmi verejnej spravy pri
zistovani pobytu ob¢anov obce,

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam voli¢ov,

vydava voli¢ské preukazy,

zabezpecuje verejné hlasovanie obCanov 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 verejnych priestranstiev, v pripade zistenych nedostatkov v ozna¢ovani
a ¢islovani budov zabezpecuje ich napravu,

vedie evidenciu budov na tzemi obce,

vydéava rybarske listky.

8§15
Pokladnica, podatePiia a registratlra

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliiani tlagiv,

podatel’na centralne vedie evidenciu doslej posty a sleduje jej vybavenie,

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

vedie centralnu evidenciu ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informacii
podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam,

prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zabezpecuje vSetky hotovostné a bezhotovostné pokladni¢né operacie,

prijima vSetky druhy platieb v prospech obce,

prijima Uhrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Ghrad, 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 kompletnu agendu ohl'adne volebnych zakonov a priebehu volieb a referenda.

§16
Oddelenie Zivotného prostredia

V oblasti komplexného rieSenia problematiky Zivotného prostredia:

zabezpeCuje kompetencie v zmysle platného zakona EIA 0 posudzovani vplyvov na Zivotné
prostredie,

zabezpec€uje a plni vykon Statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelefi a ochrany prirody
a krajiny v sulade s platnou legislativou,

vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnd vysadbu na Gzemi obce,

zabezpecuje kompetencie v zmysle platného zédkona o IPKZ (zakona o integrovanej prevencii
a kontrole znecCist'ovania zivotného prostredia),

posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby Zivotného prostredia,
vratane USES,

rokuje s obcCanmi, obéianskymi zdruzeniami a iniciativami, odbornou verejnostou,
mimovladnymi ochranarskymi organizaciami a pod.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie Grovne 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 ulohy v oblasti odpadového hospodarstva,
zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,



pIni samospravne funkcie obce v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vypracovanie
a aktualizacia Programu odpadového hospodérstva obce, vyjadrenia k POH pdvodcov na Uzemi
obce, vyjadrenia Kk zamerom, navrhom investi¢nej a podnikatel'skej Cinnosti na tuseku
odpadového hospodéarstva, vedie evidenciu (dajov o komunalnom odpade a zbernych
nadobach, komplexne rieSi problematiku separovaného zberu komundlnych odpadov,
zabezpecuje potvrdenia zhodnotitel'ov ako podklad pre prispevok z Recykla¢ného, pripadne
inych fondov, vykonadva ohlasovaciu povinnost’ voci $tatnej sprave atd’.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie urovne sluzieb, koordinuje, odborne dozoruje
a kontroluje zabezpecovanie verejnoprospesnych sluzieb na tseku 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 — skladkovanim a separovanym
zberom vratane suvisiacich ¢innosti (napr. monitoring skladky, propagacia separovaného zberu
a pod.),

organizuje zber velkorozmerného odpadu a zber biologicky rozloziteI'né¢ho odpadu,
zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tizemi obce,

riesi staznosti a priestupky na Useku odpadového hospodarstva.

V oblasti spravy zelene a ochrany prirody a krajiny:

vykonava §tatny dozor nad dodrziavanim ustanoveni zédkona, vSeobecne zaviznych pravnych
predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrziavanim vydanych rozhodnuti
a v rozsahu svojej posobnosti uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
zabezpecCuje a samostatne riesi odborné ulohy v oblasti starostlivosti o zelen a ochranu prirody
a krajiny a zabezpecuje kontinuitu rozvoja vSetkych zloziek zelene obce,

pIni samospravne funkcie obce v oblasti starostlivosti o zelen a ochrany prirody a krajiny,
pripravuje poklady pre aktivne riadenie Urovne sluzieb, koordinuje, odborne dozoruje
a kontroluje zabezpeCovanie sluzieb na useku starostlivosti o verejnii zelen (vysadbu,
oSetrovanie audrzbu zelene parkov, cintorinov, sidlisk, aleji a uliénych stromoradi), ktoré
vykonavaju na izemi obce zmluvni partneri,

vypracuva alebo zabezpeCuje vypracovanie projektov ,,0zelenenia“ obce alebo jeho Casti a ich
realizaciu,

monitoruje problematiku ochrany flory a fauny na Gzemi obce a spracovava podnety pre
prislu$né organy statnej ochrany prirody.

V oblasti ochrany ovzduSia:

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tllohy v oblasti ochrany ovzdusia,

zabezpecuje aplni vykon Stitnej sprdvy vo veciach ochrany ovzduSia pre malé zdroje
znecistovania 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 doméacich zvierat, psov a deratizacie:

zabezpecuje koordinaciu deratizacie v stlade s platnou legislativou,

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

vytvara podmienky na zabezpeCovanie ustanoveni VZN (koSe na psie exkrementy, zdkazové
tabule, voI'né vybehy pre psov a iné),

v spolupréci s RVPS (Regionalna veterinarna a potravinova sprava) riesi staznosti a priestupky
na useku chovu psov,

vedie agendu hospodarskych zvierat.

8§17
Oddelenie kultury a skolstva



zabezpecuje pripravu a vypracovanie koncepcnych materidlov v oblasti kultury,

zabezpecuje plnenie tloh vyplyvajtcich zo zriad'ovatel'skej posobnosti obce Kk rozpoctovym a
prispevkovym organizacidm z oblasti kultdry,

spolupracuje na planovani kultirnych udalosti obce,

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

o aktualnych podujatiach v obci,

koordinuje a vedie agendu ocenovania osobnosti obce,

organiza¢ne zabezpeCuje slavnostné uvitania a obrady (slavnosti jubilei, posedenia so seniormi,
oslavy MDD, stretnutie s u¢itel'mi pri prilezitosti Dna uéitel’'ov, Studentov, ziakov a pod.),
zabezpecuje organizovanie oslav a vyroci obce,

zabezpecuje ¢innost’ obecnej kniznice,

spolupracuje s celonarodnymi kultdrnymi instituciami, miestnymi kultdrnymi organizaciami,
ako aj s d’als$imi kultirnymi organizaciami so sidlom na tizemi obce,

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

vedie evidenciu oznamovacej povinnosti v zmysle platnych zakonov,

koordinuje verejnoprospesné aktivity obce, zabezpecuje kontakt obce s organizaciami tretieho
sektora,

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 dotécii.

§19
Centrum socialnych sluzieb

spracovava komunitny plan socialnych sluZieb a jeho pravidelnd aktualizaciu,

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

navrhuje jednorazové penazné a vecné davky socidlnej pomoci na thradu nevyhnutnych
zivotnych potrieb, poradenskt ¢innost’, pomoc pri ubytovani, zabezpecovanie stravovania pre
dbchodcov v socialnej nadzi,

spolupracuje pri podavani navrhu na sud o pozbavenie spdsobilosti na pravne dkony,
poskytuje pomoc pri umiestiiovani ob¢anov do zariadeni socialnych sluzieb v pésobnosti obce,
poskytuje pomoc 'ud'om bez domova,

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

vedie evidenciu obéanov, ktorym bola poskytnuta davka v hmotnej nudzi,

zabezpecuje poradenski ¢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 ucely,

v su¢innosti s UPSVR zabezpecuje dotacie na stravovanie a $kolské potreby pre Ziakov MS,
vykonava Setrenie v rodinach (u jednotlivcov), ktorym sa poskytuje davka socialnej pomoci,
poskytuje suginnost’ §tatnym organom (sudu, organom &innym v trestnom konani, UPSVR) pri
zistovani rodinnych, bytovych pomerov a socialnych pomerov diet'at’a a jeho rodiny,

plIni a zabezpecuje vietky povinnosti a Ulohy obce vyplyvajice ako pdsobnost’ obci podla
zakona NR SR ¢. 448/2008 Z. z. a zakona NR SR €. 305/2005 Z. z.



STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
8§20

1. Zamestnanci sa oboznamujd aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami tohto organiza¢ného

poriadku, o com sa vedie pisomna evidencia a vSetci zamestnanci st zaroven povinni dosledne ho

dodrziavat’. Zamestnanci obce musia oboznamenie sa s tymto organiza¢nym poriadkom potvrdit’

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

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

3. Neoddelite'nou sucastou tohto Organizacného poriadku s pocty zamestnancov pre jednotlivé
oddelenia uvedené v 8 2 bod 2, uvedené v Prilohe k tomuto Organiza¢nému poriadku.

4. Tento organizacny poriadok zamestnancov obce nadobuda ucinnost’ 01.01.2021Tymto sa zaroven
ruia vSetky organiza¢né poriadky, ktoré boli do 31.12.2020 prijaté.

N

V Zavade 15.12.2020

Miroslav KALM AR
starosta obce



Obec Zavada, 99121 Zavadab4, okres Vel’ky Krtis

Priloha k Organiza¢nému poriadku — po¢ty zamestnancov obce

Pre jednotlivé oddelenia Obecného uradu sa uréuji nasledovné polty zamestnancov:

-Vsetky ¢innosti Obce Zavada zaradené podla jednotlivych oddeleni od 01.01.2021 bude vykonavat
jeden zamestnanec na 37,5 hodinovy Uvéazok.

a) Finan¢né oddelenie —

b) Oddelenie sluzieb —

c) Oddelenie dani a poplatkov —

d) Overovanie listin a podpisov —

e) Evidencia obyvatel'ov —

f)  Pokladnica, podatelna a registratdra —
g) Oddelenie Zivotného prostredia —

h) Oddelenie kultury a skolstva —

i) Centrum socialnych sluzieb —

Miroslav KALMAR
starosta obce
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