Starosta obce Kostolna pri Dunaji podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zakona
SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov
(dalej len ,,zakon o obecnom zriadeni“) vyddva tento

Organizacny poriadok
Obecného uradu v Kostolnej pri Dunaji

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok Obecného Uradu (dalej len ,,obecny trad“ alebo ,,0cU*)

v Kostolnej pri Dunaji je zakladnou organizacnou normou obecného Uradu a je
zavazny pre vsetkych zamestnancov Obce Kostolna pri Dunaji zamestnanych na
obecnom Urade.

2. Organizacny poriadok je vnutornym organizacnym predpisom obce Kostolna pri
Dunaji (dalej len ,,obec”).

3. Organizacny poriadok upravuje postavenie a pésobnost obecného uradu, najma
jeho organizacné ¢lenenie, posobnost, zasady riadenia, zasady organizacnej
Struktury Uradu a tieZ vzajomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykonava obec
zriadovatelsku funkciu.

4. Na organizacny poriadok nadvazuju najma pracovny poriadok, registraturny
poriadok a registraturny plan a dalSie vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. Neoddelitelnou sucastou tohto organizacného poriadku je organiza¢na schéma
obce Kostolna pri Dunaiji.

Prva hlava
Pravne postavenie obecného tradu

Cl. 2
Uvodné ustanovenia

1. Obecny urad je vykonnym orgdnom obecného zastupitelstva (dalej len ,0Z") a
starostu, zloZzeny zo zamestnancov obce.
2. Obecny urad zabezpecuje v sulade s platnou pravnou upravou:

a) odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace s plnenim uloh
obecného zastupitelstva, nim zriadenych orgdnov a starostu a je
podatelfiou a vypraviou pisomnosti obce, zabezpeCuje pripravu,
expedovanie, uloZenie a archivovanie pisomnosti,



b)
c)

d)

vypraciva pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu
vydanych v spravnom konani, v daflovom a poplatkovom konani,
vykonava vSeobecne z4dvazné nariadenia obce, uznesenia obecného
zastupitelstva a rozhodnutia starostu,

zabezpecuje plnenie Uloh statnej spravy, ktoré su prenesené na obec
osobitnymi zakonmi.

3. Obecny Urad najma:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)
j)

k)

zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obce —t. j. obecného
zastupitelstva a starostu,

zabezpeCuje pisomnu agendu vSetkych organov obecného
zastupitelstva — komisii obecného zastupitelstva a pod.,

zabezpecuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroldra,
zabezpeCuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie
obecného zastupitelstva,

zhromazduje podkladovy a pravny materidl pre vyddvanie rozhodnuti
starostu a vypracuva pisomné rozhodnutia starostu (v rozsahu a podla
zak. SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov v zneni neskorsich
zmien a doplnkov ako aj zak. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani),
vedie evidenciu majetku obce, prehlad o hospodareni s nim a vyvija
aktivity na jeho zveladovanie,

zabezpecuje vsetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych
s pripravou, ako aj organizdciou volieb a referenda, hlasovanie
obyvatelov o dolezitych otdzkach Zivota a rozvoja obce, so
zabezpecenim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii ob¢anov,
zabezpecuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zakona o finan¢nej
kontrole a vnutornom audite,

organizuje kulturne a Sportové podujatia pre verejnost,

vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva, realizuje
vSeobecne zavazné nariadenia obce a rozhodnutia starostu,
zabezpeCuje na poziadanie poslancov obecného zastupitelstva
potrebné podklady a odbornud pomoc pri plneni uloh vyplyvajlcich z
platnej pravnej upravy.

Obecny Urad podlieha riadiacej pravomoci starostu a kontrolnej pravomoci

obecného zastupitelstva, jeho organov, vratane hlavného kontroléra obce.

¢.3

Pravne postavenie obecného utradu

1. Vnutornu organizdciu obecného uradu urcuje vzmysle §13, odsek 4, pismena d)
zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien, starosta obce.
2. Obecny urad nie je pravnickou osobou.



. Obecny urad ma sidlo: Kostolna pri Dunaji €. 59, 903 01 Kostolna pri Dunaji.

Cl.4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

. Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na
¢innost Uradu urcuje obecné zastupitelstvo, spravidla pri schvalovani rozpoctu
obce. Obecné zastupitelstvo moze vo vynimocnych a dostato¢ne odévodnenych
pripadoch objem mzdovych prostriedkov upravit aj v priebehu kalendarneho roka,
spravidla na navrh starostu.

. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju zasady hospodarenia s
majetkom obce.

Druha hlava
Riadenie, organizacné usporiadanie a metddy prace

Cl.5
Systém riadenia

. Organizacna struktura obecného uradu je viacstupriova. Na Cele obecného uradu je
zastupca starostu obce.
. Zakladnymi zloZzkami obecného uradu su referaty pripadne dalSie organizacné
zlozky.
. Referaty su zakladnym stupriom riadenia a rozhodovania na obecnom Urade.
Referdty a dalSie organizacné zlozky sa organizuju podla hlavnych druhov ¢innosti
obecného uradu v tomto Cleneni:

= Referdt ekonomicky, personalistiky a miezd

= Referdt vnutornej spravy, pokladne, spisovej sluzby, CO, miestnych dani

a poplatkov, kultury a Skolstva

. Dal$im organizaénym Utvarom v zriadovatelskej posobnosti obce Kostolnd pri
Dunaji je matri¢ny Urad a materska skola s vyucovacim jazykom madarskym.
. Grafické znazornenie organizaCného usporiadania obecného uUradu obsahuje
schéma organizacnej Struktury obce, ktord je prilohou €. 2 tohto organizaéného
poriadku.
. Pokial tento organizacny poriadok nevymedzi prislusnost pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykondva. V spornych
pripadoch rozhoduje starosta a zastupca starostu.

Cl. 6

Zakladné metody prace



Zakladnymi metédami prace obecného uUradu su sustavna analyticka a synteticka
¢innost v oblastiach posobnosti organov obce v sulade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

Obecny uUrad vo svojej Cinnosti uplatiuje metdédy smerujice k racionalizacii a
zvySovaniu ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a
skusenosti ostatnych organov verejnej spravy a Uucelne vyuZiva technické
prostriedky.

Zamestnanci obecného uradu uzko vzajomne spolupracuju, poskytuju si odborné
informacie a pracovné podklady a podla potreby sa zic¢astiuju na plneni spolo¢nych
uloh.

Zamestnanci obecného uradu plnia ulohy podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, vnutornych predpisov, individudlnych riadiacich aktov a pokynov
starostu, zastupcu starostu a hlavného kontroldra.

Obecny urad pri plneni svojich Uloh spolupracuje s orgdnmi samospravy obce.

Cl.7
Kontrola plnenia uloh

Kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace starostu a
zastupcu starostu. Povinnosti zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaju zo
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov.

Vnutornu kontrolu plnenia uloh obecného uradu vykonava hlavny kontroldér podla
ustanoveni § 18d zakona o obecnom zriadeni.

Cl. 8
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom urade

Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov obce upravuju vseobecne zavazné
pravne predpisy, organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva
vysSieho stupna, dalSie vnutorné predpisy obce a individudlne pokyny vydané
starostom obce.

Pracovné Cinnosti zamestnancov obce sU upravené v naplniach pracovnych Cinnosti,
ktoré tvoria prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného uradu.

Tretia hlava
VSeobecna pdsobnost stupriov riadenia

Cl.o

Starosta obce



. Starosta je v sulade so zakonom SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon“) a Statutom obce Kostolna pri Dunaji
najvyssim vykonnym a Statutarnym organom obce, ktory schvaluje vnutorné
dokumenty, rozhoduje o vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su
vzmysle zakona vyclenené obecnému zastupitelstvu alebo ktoré si obecné
zastupitelstvo vyc€lenilo do svojej kompetencie.

. Vydava pracovny poriadok, organizacny poriadok obecného uradu a dalsie
vnutorné dokumenty, ktoré su v kompetencii starostu obce ainformuje o nich
obecné zastupitelstvo.

. Vykonava obecnu spravu, zastupuje obec vo vztahu kStatnym organom,
k pravnickym osobam a fyzickym osobam, zvolava a vedie zasadnutia obecného
zastupitelstva a podpisuje uznesenia, poveruje a odvoldva zastupcu starostu,
riaditelov rozpoctovych a prispevkovych organizacii zriadenych obcou po schvaleni
obecného  zastupitelstva, @ rozhoduje o pracovno-pravnych  a platovych
nalezitostiach zamestnancov obce ariaditelov organizacii v zriadovatelskej
posobnosti obce, uzatvara pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce.

. Starosta obce priamo riadi krizovy manazment obce, zabezpecuje plnenie uloh na
useku pripravy na obranu, ochrany utajovanych skutocnosti, civilnej ochrany
obyvatelstva, BOZP a ochrany pred pozZiarmi.

. Starosta je Statutdarnym orgdnom obce. Starosta moze rozhodovanim o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych
0os6b v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce. Povereny
zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom
povereni.

Cl. 10
Zastupca starostu

. Starostu zastupuje zastupca starostu pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti

na vykon funkcie.

. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom

povereni.

. Zastupca starostu je dlhodobo uvolneny zo zamestnania na vykon funkcie zastupcu

starostu a je tak zamestnancom obce.

. Zastupca starostu zodpoveda za svoju cinnost starostovi obce.

. Zastupca starostu plni najma tieto ulohy:

a) organizuje a riadi pracu obecného Uradu, zabezpecuje jeho spravny
chod, riadi a kontroluje plnenie povinnosti pracovnikov, vyplyvajucich
z ich pracovnych naplni,

b) koordinuje odborni a metodicki cinnost v referatoch obecného
uradu, sleduje prislusnu legislativu a jej zmeny,



c) vypracovava navrhy vnatroorganizacnych predpisov obce, podiela sa
na tvorbe a realizacii strategickych a koncepénych dokumentov,

d) v spoluprdci s ekondmom obecného udradu vypracovdva ndvrh
rozpoCtu obce na prislusny rok, priebezne sleduje plnenie prijmove;j a
vydavkovej cCasti rozpoCtu a vypracovava zaverecné hodnotenie
cerpania rozpoctu obce,

e) po odsuhlaseni so starostom obce zabezpecuje materidlno-technické
vybavenie obecného uUradu, jeho zariadeni a inych pracovisk a stara sa
o ich udrzbu,

f) je opravneny konat vo veciach obchodnych, administrativno-
pravnych, ktoré sa tykaju obecného uUradu, pokial nie st Statdtom
obce alebo tymto organizaénym poriadkom zverené starostovi obce
pripadne inym pracovnikom obce,

g) organizuje a riadi pracu zamestnancov udrzby,

h) rozhoduje o tuzemskych pracovnych cestach priamo riadenych
zamestnancov,

i) predklada materidly na rokovanie obecného zastupitelstva a komisii
na Useku svojej ¢innosti,

j) pripravuje navrhy nariadeni obce a vykonava nariadenia obce,
uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia starostu,

k) podpisuje spolu so starostom obce zapisnice zo zasadnuti obecného
zastupitelstva a zucastnuje sa zasadnuti obecného zastupitelstva s
hlasom poradnym,

6. Zastupca starostu plIni aj dalSie ulohy podla pokynov starostu obce.

Cl. 11
Postavenie obecného zastupitel'stva

1. Obecné zastupitelstvo vo vztahu k obecnému udradu vykondva a plni ulohy,
vyplyvajuce z § 11, odsek 4, pismena d) zak. ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
platnom zneni.

Cl. 12
Hlavny kontroldr obce

1. Hlavny kontrolér je zamestnancom obce, ktory vykondva kontrolu zakonitosti,
ucinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s majetkom a
majetkovymi pravami obce, kontrolu prijmov, vydavkov a finanénych operacii obce,
kontrolu vybavovania staznosti a peticii, kontrolu dodrZiava vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov, vratane nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitelstva,
kontrolu dodrZiavania internych predpisov obce a dalSich uloh.



2. Ulohy hlavného kontroldra st vymedzené v § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

Cl. 13
Samostatny referent

1. Samostatny referent zodpoveda za svoju ¢innost zastupcovi starostu.

2. Samostatnému referentovi je zaloZeny pracovny pomer spravidla na zaklade
vyberového konania.

3. Samostatny referent najma:

a) zabezpecuje spolupracu s ostatnymi organizaénymi Utvarmi obce,
dodrzZiavanie  platnych  pravnych  predpisov, vypracovanie
podkladovych materidlov pre verejné obstaravanie,

b) zodpovedd za vysledky svojej prace vyplyvajluce z pracovnej naplne,
rieSenie a realizaciu Uloh patriacich do pdsobnosti oddelenia, véasnost
a spravnost plnenia Uloh, dodrziavanie vseobecne zavaznych
nariadeni a internych predpisov obce, ucelné a hospodarne vyuzivanie
pridelenych rozpoctovych prostriedkov, dodrziavanie pracovnej
discipliny na oddeleni, c¢erpanie dovolenky priamo riadenych
zamestnancov,

c) sleduje prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

d) spolupracuje na spraclivani materidlov a stanovisk, vseobecne
zavaznych nariadeni a internych predpisov obce,

e) zodpoveda za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby,

f) plni dalSie ulohy podla rozhodnutia zastupcu starostu, resp. starostu
obce.

Cl. 14
Zamestnanci

1. Prdva a povinnosti zamestnancov obce (dalej len ,,zamestnanec”) su upravené
predovsetkym v Zakonniku prace, v zakone NR SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v Pracovnom poriadku obce
Kostolna pri Dunaji a vo vSeobecne zavaznych pravnych prepisoch o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci.

2. Prava a povinnosti zamestnancov su tiez upravené v pracovnej zmluve a pracovnej
naplni.

3. Zamestnanec najma:

a) vykondva kvalitne, v€as a spravne prace vyplyvajuce z jeho pracovnej
zmluvy,

b) dbd vo svojej ¢innosti na dodrzZiavanie zdkonnosti, hospodarnosti,
efektivnosti a etiky,



c) plni prikazy priamo nadriadeného zamestnanca,
d) spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni tloh,
e) zvysuje si odbornu kvalifikaciu.
4. Zamestnanec nesmie informacie ziskané v zamestnani pouzit na osobny prospech
alebo sp6sobom, ktory by poskodzoval zaujmy obce.

Cl. 15
Vztah obecného uradu k organizaciam,

ku ktorym plni obec Kostolna pri Dunaji zakladatel'sku alebo zriadovatel'sku
funkciu

1. Korganizaciam, ku ktorym obec Kostolna pri Dunaji vystupuje ako zakladatel alebo
zriadovatel, obecny Urad zabezpecuje administrativne vykon zakladatelskej alebo
zriadovatelskej funkcie, v pripade potreby metodicky usmernuje a koordinuje ich
¢innost, kontroluje vykon ¢innosti, za t¢elom ktorych vznikli.

Cl. 16
Referaty obecného uradu

1. Referaty obecného uradu su zakladnymi organizacnymi Utvarmi obecného uradu.
Jednotlivé referaty medzi sebou uUzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré pre ne
vyplyvaju.

2. Obecny Urad ma vytvorené tieto referaty:

a) Referat ekonomicky, personalistiky a miezd
b) Referdt vnutornej sprdvy, pokladne, spisovej sluzby, CO, miestnych
dani a poplatkov, kultury a Skolstva

3. Obsahova ndpln cinnosti jednotlivych referatov je uvedend v prilohe ¢. 1 tohto
organizacného poriadku.

4. Jednotlivi referenti plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre nich vyplyvaju z ndplne
prace, najma:
= zabezpecuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,
= pripravuju a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie

obecného zastupitelstva a komisii,
= pripravuju navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce,
= koordinuju ¢innost zariadeni obce,
= zabezpecuju plnenie Uloh Statnej spravy prenesenych na obec.

5. Referenti plnia aj dalSie ulohy, ktoré im ulozi starosta obce a obecné zastupitelstvo.

6. Referenti na svojom Useku realizuju vykon rozhodnutia obce, a to v pripadne;j
sucinnosti s ostatnymi referentmi, orgdnmi Statnej spravy a policajného zboru
Slovenskej republiky.



Cl. 17
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie

. Vzajomné zastupovanie zamestnancov obce pracujucich na obecnom urade urci
starosta obce kazdému zamestnancovi priamo v pracovnej ndplni tak, aby Cinnosti
obecného uradu mohli byt vidy zabezpecené.

. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa vyhotovi zapis o prevzati pisomnej agendy,
pravnej agendy a o stave plnenia uUloh. Zapis podpiSe odovzdavajuci, preberajuci
a starosta obce.

Stvrta hlava
Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Cl. 18
Spisova sluzba

. Zaorganizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom Urade zodpoveda zastupca
starostu obce a kazdy referent na Useku svojej ¢innosti.

. Kazdy pracovnik je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, v€as
ich vybavovat a zodpoveda za ich ochranu.

. Vyhotovovanie, odosielanie, oznaovanie spisov, prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu spisov podrobne upravuje Registraturny poriadok
a registraturny plan na spravu registratiry Obecného Uradu v Kostolnej pri Dunaji.

Cl. 19
Obeh pisomnosti

. Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivi referenti obecného Uradu a starosta
obce, ktori pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskimavaju a schvaluju.
PodrobnejSia Uprava obehu pisomnosti je obsiahnuta v Registraturnom poriadku a
registraturnom plane na spravu registratury Obecného uradu v Kostolnej pri Dunaji.

Cl. 20
Peciatky

. Obecny urad pouziva okruhlu peciatku uprostred so znakom Slovenskej republiky s
textom ,,Obec Kostolna pri Dunaji“ pri prenesenom vykone Statnej spravy.

. Okruhla peciatka s erbom obce a s textom ,,Obec Kostolna pri Dunaji“ sa pouziva pri
origindlnej kompetencii obce.



. Obecny urad dalej pouziva podlhovastu peciatku s textom adresy obecného uUradu.

Piata hlava
Ochrana majetku obce

¢l. 21

. Za ochranu objektov a zvereného majetku — v sulade so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi — zodpoveda starosta, ako aj dalsi zamestnanci pracujici na
obecnom Urade v rozsahu svojej posobnosti.

. Spo6sob rozdelenia a Uschovy kltc¢ov od dvier a bran objektov v uzivani obecného
uradu — kl'dcova evidencia urcuje starosta obce.

Siesta hlava
Zaverecné ustanovenia

¢l. 22

. Starosta je povinny zabezpelit oboznamenie vsetkych zamestnancov stymto
organizacnym poriadkom najneskér do 15 dni odo dna nadobudnutia jeho Uc¢innosti
a u zamestnancov, ktori nastupuju do zamestnania v den nastupu do zamestnania.
Starosta je zaroven povinny vyZadovat dosledné dodrzZiavanie tohto vnitorného
predpisu.

. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa
vedie pisomna evidencia.

. Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného Uradu na podatelni,
kde je samostatny referent povinny umoznit zamestnancom kedykolvek do neho
nahliadnut.

. Organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 01. 06. 2020 a diiom ucinnosti
tohto organizacného poriadku sa zrusuju vSetky organiza¢né poriadky vydané na
obecnom Urade v Kostolnej pri Dunaji pred driom jeho podpisania.

. Zamestnanci obce pisomne potvrdzuju oboznamenie sa s Organiza¢nym poriadkom
v plnom rozsahu.

V Kostolnej pri Dunaji dria 01. 06. 2020

Ing. Igor Sillo
starosta obce



Priloha ¢€. 1: Obsahova napln cinnosti jednotlivych referatov

Referat ekonomicky, personalistiky a miezd
Vykonava najma:

1. Vedenie uctovnictva obce v sulade s platnou pravnou upravou.

2. Vykondavanie uhrad bezhotovostnych platieb obce a kontrola ich
spravnosti.

3. Evidencia zmluv obecného uradu s vynimkou zmldv o prenajme bytovych
a nebytovych priestorov, prendjme kultirneho domu, prendjme
hrobového miesta a zmldv o poskytnuti sluzieb v zariadeni
opatrovatelskej sluzby.

4. Zabezpecenie styku obecného Uradu s pefiaznymi Ustavmi.

5. Vedenie mzdovej evidencie zamestnancov obce, vykonavanie vypoctu a
vyplat miezd. Vedenie eviden¢nych listov zamestnancov k dochodkovému
zabezpedeniu, vykonavanie prihldsenia a odhlasenia zamestnancov v
suvislosti so socidlnym zabezpecenim a nemocenskym poistenim. Sleduje
terminy platnosti povinnych preskoleni, osvedéeni, spodsobilosti,
zabezpecuje vystupné doklady pri skon¢eni pracovného pomeru vsetkych
zamestnancov.

6. V spolupraci so zastupcom starostu zostavenie ndvrhu rozpoctu obce,
vypracovanie spravy o jeho rozpise pre OZ.

7. Zostavenie zaverecného uctu obce vratane vysledkov hospodarenia
penaznych fondov a jeho predloZenie na schvalenie OZ.

8. Zabezpecenie finanéného usporiadania vztahov so statnym rozpoc¢tom SR
a Statnymi fondmi.

9. Zabezpecenie financného usporiadania vztahov s organizaciami, ktorych
zriadovatelom je obec.

10.Zodpovednost za terminované plnenie finanénych operacii.

11.Spracovanie a predloZzenie danového priznania k dani z prijmu
pravnickych oséb za obec.

12.Vedenie evidencie zavazkov a pohladavok obce.

13.Spracovanie individualnej uctovnej zavierky a konsolidovanej uctovnej
zavierky.

14.Zabezpecenie financovania uUloh a hospodarenie obce v sulade s
rozpocCtovymi pravidlami a ostatnymi pravnymi predpismi.

15.Na zaklade zdévodnenych poziadaviek a po schvaleni starostom obce
resp. OZ vykonanie zmien a presunov v rozpocte obce a vedenie ich
evidencie.

16.Sledovanie Cerpania rozpoctu obce a vypracovanie spravy o jeho plneni
Stvrtrocne.

17.Vedenie evidencie ucéelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho
rozpoctu resp. Eurdpskych fondov a predkladanie ich vyuctovania.



18.Ndvrh a realizacia nakupu finanénych investicii (terminované vklady,
vkladové certifikaty) po schvdleni starostom obce.

19.Vypracovanie a predkladanie Statistickych vykazov pre organy Statnej
Statistiky na Useku svojej Cinnosti.

20.Poskytovanie materialov pre rokovanie obecného zastupitelstva a komisii
na Useku svojej ¢innosti.

21.Vypracovavanie zavdznej pravnej normy a usmernenia obce na useku
uctovnictva.

22.Zabezpecovanie likvidacie cestovnych uctov.

23.Vedenie evidencie a likvidacie cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv.

24.Zabezpecovanie archivacie uctovnych dokladov v sulade so zakonom o
Uctovnictve a registraturnym poriadkom obce.

25.Spolupraca pri vypracovavani navrhov VZN a ich dodatkov.

26.Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce a zastupcu starostu obce.

Referat vnutornej spravy, pokladne, spisovej sluzby, CO, miestnych dani
a poplatkov, kultury a skolstva
Vykonava najma:

1. Zabezpecenie spravy miestnych dani a miestnych poplatkov v plnom
rozsahu v sulade s platnou legislativou a VZN obce.

2. Zodpoveda za spravnost vsetkych udajov v zmysle platnej legislativy na
dokladoch, ktoré spracuva pri administrativnej cinnosti vedenia
miestnych dani a poplatkov.

3. Vedenie samostatnej archivacie jednotlivych miestnych dani a poplatkov
a zodpovednost za jej zabezpecenie a administrativnu evidenciu.

4. Spolupodielanie sa na tvorbe a aktualizacii VZN, a priama zodpovednost
za aktualizaciu, resp. navrh aktualizacie VZN vo svojej pésobnosti.

5. Spracovanie podkladov, informacii a analyz o plneni prijmov na useku
miestnych dani a poplatkov.

6. Priprava podkladov pre danové exekucné konania.

7. Vyhotovovanie, spracovanie a predkladanie prisluSnym orgdnom
Statistickych hlaseni o miestnych daniach a poplatkoch.

8. Vedenie evidencie danovnikov.

9. Vyrubovanie platobnych vymerov na miestne dane a poplatky.

10.Vyrubovanie penalov k miestnym daniam a poplatkom.

11.Sledovanie platieb za fyzické a pravnické osoby a vedenie evidencie
nedoplatkov.

12.Postupuje pohladavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie.

13.Zostavovanie vykazov o dani z nehnutelnosti.

14.Vypracovanie rozhodnutia na poskytovanie ulav na miestnych daniach a
poplatkoch v pripadoch vymedzenych zdkonom.



15.Spracovanie a vyrubenie poplatkov za vyuZivanie kanalizacie obce
(stocné) na zdklade udajov od zodpovednej osoby za administrativne
vedenie kanalizacie obce, vedie evidenciu poplatkov a nedoplatkov za
vyuZzivanie kanalizacie.

16.Zabezpecenie vSetkych hotovostnych a bezhotovostnych pokladni¢nych
operdcii, prijimanie vSetky druhov platieb v prospech obce, prijimanie
Uhrad spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych Uhrad, zabezpecenie
ich vybavenia.

17.Hmotna zodpovednost za zverené financie.

18.Vydavanie rybarskych listkov.

19.Vedenie evidencie doslych faktur, preskimanie ich spravnosti a likvidacia.

20.Priprava zmluv o prendjme hrobového miesta a vedenie ich evidencie a
zodpovednost za jej neustalu aktualizaciu.

21.Zabezpecenie evidencie objednavok, povinnost preukazatelne
informovat referenta zodpovedného za zverejnenie objednavok o novej
objednavke resp. zmluve.

22.Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce a zastupcu starostu.

Na useku matriky a evidencie obyvatelstva

1. Vedenie a vykon kompletnej matricnej agendy podla osobitnych
predpisov a prislusnych metodickych usmerneni.

2. Overovanie podpisov listin a podpisov na listinach, vedenie knihy na
overovanie odpisov a podpisov.

3. Vedenie kompletnej evidencie a s tym suvisiacej agendy obyvatelov,
budov a adries, vykon aktualizacie vsetkych zmien osobnych udajov
obcéanov obce, spolupraca s organmi ¢innymi v trestnom konani, sudmi a
inymi organmi verejnej spravy.

4. Vedenie, aktualizacia a spracuvanie staleho zoznamu voli¢ov, vydavanie
voli¢skych preukazov, zabezpecenie volieb do organov samospravy obce
a volieb do vsetkych Statnych organov a funkcii, ktoré sa na uzemi obce
konaju a vykon kompletnej agendy ohladne volebnych zakonov a
priebehu volieb a referenda, spolupraca na priprave VZN v suvislosti s
volbami.

5. Zabezpecenie verejného hlasovania ob¢anov obce o délezitych otazkach

Zivota a rozvoja obce.

Vedenie evidencie ndzvov ulic a verejnych priestranstiev.

Vydava supisné a orientacné Cisla na budovy.

Vedie evidenciu budov v obci.

Vedenie, aktualizacia a praca s Registrom adries, Centralnou ohlasovriou
a systémom REGOB.

Na useku Zivotného prostredia:

1. Administrativne zabezpecCuje preneseny vykon Statnej spravy v
oblastiach:

0 0N



Na useku
1.

Na useku
1.

w

Na useku
Na useku
1.

a) odpadové hospodarstvo,

b) zelen a ochrana prirody,

c) vodné hospodarstvo a ochrana vod,

d) ochrana ovzdusia,

e) pbédohospodarstvo a ochrana péd,

f) chov domadcich zvierat.
polnohospodarstva:
Vybavuje agendu suvisiacu s evidenciou Samostatne hospodariacich
rolnikov (dalej len SHR), vedie supisy zvierat, vCelstiev, eviduje farmarov,
vydava suhlasy na predaj vlastnych polnohospodarskych prebytkov pre
obcéanov, vydava potvrdenie o vlastnictve alebo uzivani pody k predaju
vlastnych polnohospodarskych prebytkov mimo obce.
ZabezpecCuje a posudzuje v spolupraci s prislusSnymi komisiami
uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby Zivotného
prostredia, vratane USES.
socialnej prace:
PIni a zabezpeluje vsetky povinnosti a ulohy obce vyplyvajuce ako
pbdsobnost obci podla zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a
zdkona €. 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej ochrane a socialnej kuratele v
zneni neskorsich zmien a doplnkov.
Pripravuje zmluvy a dohody v oblasti socidlnych sluzieb (zariadenia
socialnych sluzieb, prepravna sluzba, jednorazova davka v hmotnej nidzi,
opatrovatel'skd sluzba, penazné prispevky, socidlne pbzicky a pod.).
Zabezpecuje poradensku ¢innost v sociadlnej oblasti.
Poskytuje sucinnost statnym organom pri zistovani rodinnych, bytovych a
socidlnych pomerov dietata a jeho rodiny, spolupracuje so skolami a
Skolskymi zariadeniami pri zabezpeceni socialnopravnej ochrany deti a
mladeze.

. Spolupodiela sa na komunithom plane socidlnych sluzieb a jeho

pravidelnej aktualizacii.

Zabezpecuje oznamovaciu ¢innost pre miestnych obyvatelov cez miestny
rozhlas.

spisovej sluzby a CO:, kultury a skolstva:

kultdry a Skolstva:

Administrativne zabezpecenie prenajimania kultirneho domu (zmluva o
prendjme, vypozicna zmluva), koordinacia prenajimania kulturneho domu
so spravcom kultiurneho domu, zodpovednost za evidenciu a vedenie
zmllv o prendjme kultiurneho domu.

Vykonava agendu a povinnosti obce podla zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien
a doplnkov.



3. V sucinnosti s UPSVR zabezpecCuje dotacie na stravovanie a Skolské
potreby pre Ziakov ZS a MS.

4. Centrdlne vedenie evidencie doslej posty a sledovanie jej vybavenia,
prijimania, registrovanie a nasledne rozdelovanie zasielok adresovanych
obci, vykon spisovej agendy suvisiacej s vedenim pisomnosti, vykon
archivacie a vyradovania pisomnosti v zmysle platnej legislativy,
vypracovanie a aktualizacia registraturneho poriadku obce a vedenie
archivu obecného uradu.

Na useku CO:

1. Vedenie agendy civilnej a poZiarnej ochrany a skladu civilnej ochrany.

2. Spracovanie, vedenie a spresnovanie dokumentacie civilnej ochrany ,
uréenie sluzieb CO, spracovava planovaciu dokumentaciu CO, riadi
pripravu Stabu CO, komisii a pripravu obyvatelstva v zmysle pokynov
prislusnych organov Statnej spravy, riadi varovné vyrozumenie
obyvatelstva, spracovdva plan ochrany obyvatelstva (plany evakuacie,
plany pri zachrane lokaliza¢nych a likvidaénych prac, povodnovy plan a
iné), zabezpecuje hospodarenie s materialom civilnej ochrany a jeho
skladovanie v zmysle platnej legislativy, zabezpecuje plnenie uloh v
programe EPSIS.

3. Vyhotovuje pisomnosti suvisiace s vojenskou agendou.

4. Zabezpecenie agendy BOZP v spolupraci s odborne sp6sobilou osobou a
zodpovednost za plnenie opatreni vydanych odborne sposobilou osobou
BOZP.

5. Zabezpecenie majetku obce z hladiska revizii a bezpecnosti, zabezpecenie
pravidelnych periodickych revizii v zmysle platnych technickych noriem —
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, tlakovych nadob a
ostatnych vyhradenych technickych zariadeni a vykon a zabezpecenie
realizacie opatreni vyplyvajucich z revizii.

Iné ulohy na zaklade pokynov starostu obce a zastupcu starostu obce.



Priloha €. 2: Schéma organizacnej Struktury

Obecné zastupitel'stvo

Komisie OZ

Hlavna kontroldrka

Starosta obce

Zastupca starostu

Referat
ekonomicky,
personalistiky
a miezd
(1 os —Sz€0)

Referat vnatornej
spravy, pokladne,
spisovej sluzby, CO,
miestnych dani
a poplatkov,

kultary a skolstva
(1 os — HPP)

Materska Skola
s vyucovacim
jazykom
madarskym
(6 os — HPP)

Zamestnanci
udrzby
(3 os — HPP)




