Starosta obce Miloslavov podla § 13 ods.4 pism. d) a § 16 ods.5 zdkona SNR €. 369/1990 Zh.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov {(dalej len ,zakon o obecnhom zriadeni”)
vydava tento Organizaény poriadok obce Miloslavov.

. éast
Uvodné ustanovenia
Clanok 1.
Zakladné ustanovenia

Qrganizatny poriadok obce Miloslavov je zakladnou organizaénou normou, ktord upravuje postavenie
a ¢innost organizanych Gtvarov obce, a to obecného dradu {dalej aj ,0cU"), stavebného Gradu (dalej
aj ,StU”), materske] &koly (dalej aj ,,M3“) a Skolskej jedalne {dalej aj ,3J), a je zavizny pre vietkych
zamestnancov obce Miloslavov (dalej len ,obec®) .

Organizalny poriadok upravuje postavenie, pdsobnost, Elenenie a systemizéciu pracovnych miest OcU
a StU, atiei vzajomné vztahy k zariadeniam, ku ktorym vykondva obec zriadovatelski posobnost
(MS, S)).

Na organizalny poriadok nadvdzujl daldie interné riadiace predpisy, najma pracovny poriadok,
registrat(rny poriadok a interné smernice.

Neoddelitefnou stcastou tohto organizaéného poriadku je organizaéna schéma, ktora tvori jeho prilohu
¢. 1L

Clanok 2.
Postavenie obecného Uradu

1. Obecny drad nie je pravnickou osobou, ma sidlo na adrese: Radniéné namestie 181/1, 90042
Miloslavov.
2. Obecny Urad zabezpefuje organizaéné aadministrativhe zaleZitosti obecného zastupitelstva
a starostu, ako aj orgénov zriadenych obecnym zastupitelstvom.
3: QObecny drad najmé
a} zabezpeluje pisomnu agendu organov obce a organov cbecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) zabezpeluje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva a
komisii,
c} vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,
d} vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia obce.
4. Pracu obecného uradu riadi prednosta.
5. Obecny drad je financovany z rozpodtu obce.

Cldnok 3.
Postavenie stavebného tradu

1. Stavebny Grad je crganizatnym utvarom obce, ktory vykondva preneseny vykon 3tdtnej spravy
v gblasti Uzemného planovania, umiestfiovania a povolovania inZinierskych sieti, stavieb, drobnych
stavieb, reklamnych stavieb, vykonu Statneho stavebného dohladu a vietkych ostatnych €innosti
podfa zdkona &. 50/1976 Zb. Stavebny zakon.

2. Stavebny uUrad riadi vedtci stavebného Gradu, ktory je podriadeny priamo starostovi obce.

3. Vedlci stavebného Gradu a jeho zamestnanci st zamestnanci obce.



Cinnost stavebného (radu je financovand zrozpoltu obce, kde méd osobitnd kapitolu
a z prostriedkov zo Statneho rozpoltu na vylkon $tatnej sprdvy v oblasti stavebného poriadku.

Clanok 4.
Postavenie ostathych organizanych Gtvarov

Obec je zriadovatelom Zakladnej $koly Miloslavov, Hlavna ulica €. 42, 900 42 Miloslavov, ktord ma
vlastnd pravnu subjektivitu, hospodari s vlastnym rozpoctom a jej ¢innost riadi riaditefka zakladnej
Skoly. Bezné vydavky ZS su financované z prostriedkov ététneho rozpoé&tu. Sudastou zakladnej $koly
je Skolsky klub deti.

Dalimi organizaénymi Gtvarmi v zriadovatelske] posobnosti obce bez prévnej subjektivity su
Materska Skola Miloslavov a zariadenie $kolského stravovania pre deti materskej $koly (dale] len
JEkolské jeddlen” alebo aj ,,5)%) pri materskej Skole so sfdlom Centralna ulica & 87/9, 900 42
Miloslavov.

Cinnost materskej $koly riadi riaditelka materske] Zkoly v stlade s osobitnym predpisom.
Riaditelka materskej 3koly avietci zamestnanci M3 s zamestnanci obce. Cinnost MS je
financovand z rozpoltu obce, kde ma samostatnl kapitolu, z prostriedkov zo Stdtneho rozpoltu
a z prispevku rodi¢ov za pobyt dietata v MS.

Cinnost 8kolskej jedalne riadi vediica $kolske] jedalne.

Ved(ca 3J a vietci zamestnanci 5J st zamestnanci obce. Cinnost 5J je financovana z rozpoétu obce,
kde ma samaostatnu kapitolu, z prispevkov rodi¢ov na stravu a z prispevkov na stravu zo §tatneho
rozpodtu.

1l. éast

Vieobecna pdsobnost stupriov riadenia
€lanok 5
Starosta

Predstavitefom obce a najvys§im vykonnym organom obce je starosta.

Starosta najma:

a) Zvoladva avedie zasadnutia obecného zastupitelstva apodpisuje uznesenia obecného
zastupitelstva;

b} Vykonava obecnu spravu;

c) Zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam;

d) Vyddva pracovny poriadok, organizatny poriadok, poriadok odmenovania zamestnancov a
daldie interné riadiace akty obce; informuje cbecné zastupitefstvo ovydani a zmenach
organizaéného poriadku obce;

e} Rozhoduje vo v3etkych veciach spravy obce anakladania s majetkom obce, ktoré nie su
zakonom, 3tatlitom obce alebo vieobecne zavdznym nariadenim vyhradené obecnému
zastupitefstvu.

Starosta je S3tatutdrnym orgdnom obce. Starosta mé’e rozhodovanim o pravach, pravom

chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych oséb verejnej sprévy

a preneseného vykonu Statnej spravy poverit zamestnanca ohce. Povereny zamestnanec abce

rezhoduje v mene obce v rozsahu a €ase vymedzenom v pisomnom povereni.



Cléanok 6
Zastupca starostu

Zastupca starostu zastupuje starostu pocas:

a) kratkodobej nepritomnosti alebo nespdsohilostt na wvykon funkcie v plnom rozsahu,
s vynimkou pravomoci v oblasti pracovnoprévnych vztahov a preneseného vykonu Statnej
spravy v oblasti stavebného poriadku;

b) dlhodobej nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie starostu v plnom rozsahu
vykonu jeho prdvomoci;

¢) obdobia, kedy vsilade so zdkonom o obechom zriadeni zanikne starostovi mandat pred
uplynutim funkéného obdohia v plnom rozsahu vykonu jeho pravomoci;

d} pritomnosti starostu vykondva innosti a Ulohy podla dohody apokynov starostu Obce,
pripadne v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

Clanok 7
Hlavny kontrolér obce

Hlavny kontrolér obce Je zamestnancom obce, ktory ma postavenie ostatného vediceho
zamestnanca podla osobitného predpisu. ,
Hlavny kontroldr vykonava kontrolu zakonnosti, Uéinnosti, hospodarnosti a efektivnosti pri
hospodareni a nakladani s majetkom a majetkovymi pravami, kontrolu prijmov, vydavkov
a finanénych operacii cbce, rozpoftu obce arozpoftovych opatreni, zavereéného Uétu obce,
kontrolu vybavovania staZnosti a peticii, kontrolu plnenia uzneseni obecného zastupitelstva,
kontrolu dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vr. nariadeni obce, kontrolu
dodrziavania internych riadiacich aktov obce a plni ostatné dlohy.

Hlavny kontroldr tiez zabezpeduje a pini Glohy podfa § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

€lanok 8
Prednosta obecného uradu

Prednosta vedie obecny Urad a organizuje jeho pracu.

Prednostu vymentva a odvoldva starosta obce. Je vedicim zamestnancom, priamo podriadenym

starostovi.

Prednosta sa zdéastfiuje na zasadnutiach obecného zastupitelstva s hlasom poradnym. Podpisuje

spolu so starostom zapisnice zo zasadnutia obecného zastupitelstva.

Prednostovi su podriadeni véetci zamestnanci obecného Gradu.

Starosta obce pisomne poveril prednostu tradu zastupovanim starostu v pracovno-pravnych

vztahoch vodi vietkym zamestnancom obce, prednosta rozhoduje v mene obce v rozsahu

vymedzenom v pisomnom povereni podlfa § 13 ods. 5 zdkona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.

Prednosta najma:

a) zodpovedd za proces pripravy materidlov na rokovanie cbecného zastupitelstva;

b} za plnenie Uloh a uzneseni ohecného zastupitelstva a vykon rozhodnuti starostu;

¢) zabezpefuje pripravu strategickych dokumentov Ohce;

d} riadi rozpoftovy proces a sleduje éerpanie rozpoctuy;

e) zodpoveda za vedenie evidencie dochadzky zamestnancov obce na obecnom drade,
kratkodohej a dlhodohej nepritomnosti zamestnancov;

f} zodpoveda za persondinu politiku a riedenie pracovno-pravnych vztahov zamestnancov;
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g) v nepritomnosti starostu ho zastupuje v pracovho-pravnych vztahoch, na zaklade udeleného
pisomného splnomocnenia;

h) zabezpefuje informovanost o ¢innosti obce a dradu prostrednictvom webstranky, aplikdcie,
miestneho rozsahu, fb stranky, éasopisu a ped.

i) zabezpeluje procesy verejného obstaravania v zmysle prisiusného pravneho predpisu;

j} riesi stainosti na cinnost zamestnancov obecného Uradu, ktori st mu podriadeni;

k} zabezpefuje prevéadzku Posta Partner.

lll. ast
Riadenie organizaénych Gtvarov obce
Clanck 9
Systém riadenia obecného Gradu

Zakladnym stupfiom riadenia obecného Uradu su referdty, ktoré maji svoju napli uréent podla
hlavnych druhov agend OcU v zmysle zdkona o obecnom zriadeni a daldich vieobecne zaviznych
predpisov.

Clenenie referatov obecného Gradu:

a) Klientske centrum a registrat(ra;

b) Klientske centrum a agenda poplatkov za odpady;

¢) Referat dani a poplatkov, socidlnych veci a sluZieb cintorinov;

d) Referat evidencie obyvatelov a volieb;

e} Referat personalistiky a miezd;

f) Referat rozpoctu, skolstva a zmluvne] agendy v oblasti odpadov;

g) Referat majetku a ekonomiky;

h} Referat financil, a&tovnictva a vykaznictva;

i} Referat investiéného rozvoja a projektov;

i} Referat Zivotného prostredia a vecnych bremien obce;

k} Referat verejného poriadku.

Vy§sim stupiiom riadenia st oddelenia, ktoré zahfiiaju komplexne vybrani oblast agendy obce. Na
OcU je to Oddelenie hospodérskej spravy, ktoré riadi vedlci oddelenia hospodarskej spravy
a skladd sa z:

a) Referdt hospodarskej spravy;

b) Zberny dvor;

¢) Udriba a upratovacie slufby.

Al tento organiza¢ny poriadok nevymedzi prisludnost pre vykonavanie niektorych ¢innosti, vybavi
vec referat/oddelenie, ktoré vykonava pribuzné Einnosti. V spornych pripadoch rozhoduje
prednosta.

€lanok 10
Riadenie stavebného Gradu

Stavebny Urad obce plni Ulohy preneseného vykonu $tatnej spravy v oblasti stavebného poriadku.
Stavebny Urad je podriadeny starostovi obce.

Stavebny Grad riadi veduci stavebného Uradu, ktorého uréuje starosta obce.

Veduci stavebnéhao Gradu riadi ¢innost Gradu a metodicky usmerfiuje zamestnancov.



5. Vedici stavebného Uradu médie na zaklade pisomného splnomocnenia starostu obce v jeho
nepritomnosti podpisovat vietky sprévne akty vydané podla ustanoveni stavebného zakona
a spravneho poriadku.

Clanok 11.
Metody prace zamestnancov Ohce

1. Zamestnanci obce zabezpefuju a plnia svoje Glohy v stlade so viecbecne zavaznymi pravnymi
predpismi, vnitornymi predpismi obce, individualnymi riadiacimi aktami a pokynmi veddcich
zamestnancov obce a svajimi pracavnymi napliami,

2. Zamestnanci vo svojej Cinnosti uplatfiuju metédy smerujlce kraciondalnemu a efektivnemu
vykonu préce, pricom Gcelne a efektivne vyuiivaji dostupné technické prostriedky.

3. Zamestnanci Uzko vzajomne spolupracujd, poskytuji si sucinnost a vymiefaju si odborné
informdcie a skisenosti s cielom v€asného plnenia zadanych dloh.

4, Ohec ako zamestnavatel zahezpeluje vSetkym zamestnancom moZnosti na prehibovanie ich
odbornych vedemosti a zrucnosti. Kazdy zamestnanec je povinny zudastriovat sa vzdeldvacich
aktivit a Skoleni, na ktoré je vyslany a neustale si zvySovat svoju odborné zruénosti a kvalifikaciu,

5. Za tcelom koordinovania vzajomného postupu a vieobecnej informovanosti zvolava prednosta
uradu pracovné porady, ktorych Uéelom je najma:

a) urcenie Uloh a zodpovednosti zo zasadnutia obecného zastupitelsiva;
b) kontrola plnenia ulch;

c) koordinacia referatov pri plneni spolotnych dloh;

d} zavadzanie novych systémoy, softvérovych rieent;

e} rieSenie beinych prevadzkovych problémov dradu.

Clanok 12.
Kontrola plnenia Gloh

1. Neoddelitelnou sti¢astou riadiacej prace vietkych veducich zamestnancov obce, t.j. starostu obce,
zastupcu starostu obece, prednostu Uradu, vediceho stavebného dradu, vedlceho hospodarskej
spravy, riaditelky a zastupcov v materskej Skale, vedicej skolskej jedalne je kontrola plnenia uloh,
ktor(i vykonavaju priebeZne.

2. Vnutornl kontrolu plnenia dloh Otvarov obce vykonava hlavny kontrolér obce v stlade
s ustanoveniami § 18d zakona ¢ chechom zriadent,

Clanok 13,
Systém vnuternych riadiacich predpisov Obce

1. Vnuitorné riadiace predpisy vydava starosta obce.
2. Starosta obce vydava tieto druhy predpisov:

a) Poriadok—je to predpis organizacného a riadiaceho charakteru, ktorym sa vymedzuji zakladné
pravidla riadenia uradu, povinnosti zamestnancov, odmefiovania, registratiry Uradu a pod.;

b} Smernica - je to predpis zvd¢sa metadického alebo organizaéného charakteru, ktorého ciefom
je vymedzit metddy, prostriedky, spdsob , formu a postupy vykonavania uréitych éinnosti alebo
procesovy, & agendy;

c) Opatrenie — je to akt informativno-riadiaceho charakteru, ktorého ciefom je oboznamift
konkrétne referaty s vystupmi riadiaceho charakteru — napr. s vystupmi kontroly



d) Prikaz starostu — je to akt riadiaceho charakteru, ktorym sa jednorazovo, adresne a terminovo

zavazuju zamestnanci dradu na plnenie presne stanovenych uloh alebo cielov v konkrétnom
pripade a na konkrétny Gcel.

3. KaZdy vnutorny riadiaci akt musi byt:
a) Jasne slovne oznaceny tak, aby bolo zrejmy druh predpisu a jeho predmet;
b) <&iselne oznaceny, aby bolo jasné poradové Lislo predpisu a rok jeho vydania.

Poradové ¢islo sa pridefuje vzostupne od &isla 1 pre kaZdy druh predpisu, priCom kaZdy rok sa zalina

novy Ciselny rad od Zisla 1.
5. Evidenciu vnatornych riadiacich aktov a pridefovanie ¢isiel zabezpeduje prednosta Gradu.

IV, éast
Napln €innosti organizaénych Utvarov obce a systemizdcia pracovnych miest
lanok 14.

Referaty a oddelenia obecného dradu

14.1 Klientske centrum a registratara
1 pracovné miesto

V tradnych hodinach obecného dradu zabezpeluje v kiientskom centre sluzby podatetne,
overovania podpisov a dokumentoy, pokladne;

Zabezpetuje sluzby sekretaridtu starostu a prednosty;

Vedie registraturu, dorucent a odoslani podtu (vr. epodty), zabezpeluje odnos zdsielok na
postu;

Zodpoveda za archiv Gradu;

Vedie evidenciu Ziadosti o poskytnutie informdcii podla zékona ¢. 211/2000 Z.z. a evidenciu
staznosti podla zakona o staznostiach;

Vedie evidenciu a zodpovedd za agendu kratkodobych a dlhodobych ndjomnych zmiay;

Vedie zmluvnt agendu najomnych bytov obce;

Spolupracuje s komisiou OZ pre volhoéasové aktivity pri priprave a realizacii obecnych akcii;
Zabezpetuje objednavky/zmluvy na obecné podujatia;

Zabezpeluje vypoZiCky inventdru vzmysle cennika na objednané akcie v jednotlivych
priestoroch ohce;

Vedie evidenciu ozndmeni o konan{ kultirnych podujati v obci;

Vo vztahu kzverene] agende zabezpeluje zverejfiovanie dokumentov, ich aktualizaciu
a pripravu materidlov na rokovanie OZ.

14.2 Klientske centrum a poplatky za odpady
1 pracovné miesto

V Uradnych hodindch obecného dradu zahezpeéuje v klientskom centre sluzby podatefne,
overovania podpisov a dokumentav, pokladne;

Zodpoveda za vedenie evidencie v oblasti nakladania s odpadmi v obci;

Zabezpeluje vyrubovanie poplatku za TKO, kontrolu jeho Ghrady, objednévanie a pridefovanie
nadob na odpady;

Spolupracuje s oddelenim hospodarskej spravy pri priprave podkladov pre zmluvnu
dokumentdciu v oblasti odpadov, zabezpecuje objednavky na likviddciu odpadov a pod.



Vo vztahu kzverene] agende zabezpeluje zverejiiovanie dokumentov, ich aktualizaciu
a pripravu materidlov na rokovanie OQZ.

14.3 Referat dani a poplatkov, socidlnych veci a sluZieb cintorinov
2 pracovné miesta
Zodpoveda za a zabezpeluje agendy:

Dafi z nehnutefnosti — vedenie registrov, vyrubovanie, vymahanie awvykaznictvo; dafové
priznania k dani z nehnutefnosti;

Dai za psa, vritane evidencie a registrov;

Dafi za uZivanie verejného priestranstva;

Poplatok za rozvej— vyrubovanie, kontrola platieb, vyméhanie;

Poplatok za hrobové miesto ~ ndjomné zmluvy, evidencia hrobovych miest;

Evidencia stikromne haspodariacich rolnikov;

Agenda socidlnych sluZieb vobci — spoluprdca s OMAPO, Ruiova zadhrada, evidencia
odkazanych;

Socialne sluZby - stravovanie déchodcov a odkazanych;

Spolupracuije s prisluinou komisiou OZ — je tajomnikom socidlne] komisie;

Vedie evidenciu VZN obce, zodpovedd za formdlnu spravnost VZN, ich zverejfiovanie a ich
archivaciu;

Zastupuje v pripade nepritomnosti zodpovedného zamestnanca aj agendu prihlasovania
ohyvatelov;

Vo vztahu kzverenej agende zabezpeluje zverejiiovanie dokumentov, ich aktualizaciu
a pripravu materidlov na rokovanie OZ. '

14.4 Referat evidencie obyvatelov a volieb
1 pracovné miesto

V uradnych hodindch obecného Gradu zabezpeéuje v klientskom centre sluzby evidencie
obyvatefov (prihlasovanie, odhlasovanie, zmeny obyvatefov, pridefovanie supisnych
a orientalnych &isiel);

Zabezpetuje agendu evidencie obyvatelov — register, komunikécia s policiou a okresnym
Uradom, $tatistiky;

Zodpoveda za evidenciu stavieb do katastrdlneho programu;

Zabezpeluje agendu volieb vietkého druhu;

Pripravuje podujatia obce v sUvislosti s uvitanim do Zivota a jubilantmi;

Vedie evidenciu zmldv a pomoci pre uteéencov z Ukrajiny (docCasna uloha).

14.5 Referat personalistiky a miezd
1 pracovné miesto

Zodpoveda za azabezpefuje agendu pracovnych zmllv ainych zmlGv o zamestnavani
zamestnancov abecného a stavebnéhe dradu, materskej Skoly a Skolskej jedélne;

Vedie mzdovl agendu a spraciva mzdy zamestnancov checného Uradu, stavebného Uradu,
materskej Skoly a Skolskej jedalne;

Zabezpeduje evidenciu stravnych listkov;

Zabezpefuje vykaznictvo a Statistiku v oblasti personalistiky a miezd a styk so zdravotnymi
poistoviiami, Socidlnou poistoviiou, dafiovym Gradom a daliimi orgdnmi §tétnej spravy;
Zabezpetuje agendu BOZP na OcU;



Predkladd poZiadavky na rozpodet referdtu rozpoétu;
Zodpoveda za volby do organov v Skolskych zariadeniach.

14.6 Referat rozpoctu, Skolstva a odpadov
1 pracovné miesto

Pripravuje v spolupréci s ostatnymi referdatmi rozpolet obce, rozpoltové opatrenia, zaverelny
ucet, vyroCnl spravu obce a sihrnnd spravu o hospodareni;

Zodpoveda za predkladanie rozpoltu arozpottovych opatreni vmodule ,Rozpodet”
v informaénom systéme RIS.SAM;

Zabezpecuje plnenie dloh ahce na Useku skolsiva - rozpis rozpactu na zdkladnd skolu, evidenciu
normativu a dotacii pre $kolské zariadenia ohce, sleduje zmeny legislativy;

Zabezpeduje agendu prevodov medzi obcou a rozpodtoveu organizaciou obce, spolupracuje
s uctovnikom/ekonédmom rozpoltovej organizacie;

Vedie evidenciu poplatkov za M35 {pridelovanie VS, sledovanie platieb);

Vedie evidenciu Ziadosti o dotécie a ich sprocesovanie v zmysle platného VZN obce;
Zodpoveda za pripravu zmluvnej dokumentdcie pre oblast odpadov a komunikéciu
s dodavatelmi/partnermi v tejto oblasti, spolupracuje s referatom odpadov;

Spolupracuje s prislu§nymi komisiami OZ;

Vo vztahu k zverenej agende zabezpetuje zverejiiovanie dokumentov a ich aktualizaciu.

14.7 Referat verejného pariadku
1 pracovné miesto

Zabezpetuje agendu verejného poriadku v obci;

Spolupracuje s externym pravnikom pri priestupkovom konani a rieSeni spravnych deliktov v
oblasti objektivne] zodpovednosti na Useku dopravy a obgianskeho spolunaZivania (parkovanie,
prekdzky na komunikaciach, znedistené komunikacie, zaburinené pozemky, delikty na dseku
Zivotného prostredia, poZitie alkoholickych napojov maloletymi a miadistvymi a pod.};
Spolupracuje s organmi $tatnej spravy, bezpetnostnymi zloZkami a hasitskym zborom;

Podiela sa na koncepcii bezpectnostnej palitiky obce, spolupracuje s krizovym $tabom obce;
Vykonava preventivne aktivity na Useku predchadzania réznym druhom kriminality, najma
v §kolskych zariadeniach obce.

14.8 Referat majetku a ekonomiky
1 pracovné miesto

Zabezpe&uje agendu a spracovanie doslych faktur (evidencia, rozuétovanie na jednotlivé
programy rozpoftu podfa funkénej a ekonomickej klasifikacie), ich zalctovanie na zavizky,
krycie listy a pripravu na ich likvidaciu;
Realizuje pripravu prevodnych prikazov, vykonavanie Ghrad faktir a ich kontrolu;
Zabezpefuje agendu a spracovanie odoslanych faktir (evidencia, vystavovanie fakidr na
zaklade podkladov z ostatnych referatoy, likvidécia a za(iCtovanie na pohlfadavky);
Zabezpeduje komplexni agendu majetku obce:

o zarad'ovanie majetku do evidencie a jeho olislovanie.
evidencia presunov majetku;
spracUvanie odpisovych planov;
vedenie evidencie majetku obce;
spracUvanie navrhov na vyradenie majetku, zabezpedovanie jeho [ikvidacie po
vyradenf;

O 0 O ©



o inventarizacia majetku (prikazy, komisie, zapisy);

¢ Zabezpeluje evidenciu Eerpania poplatku za rozvoj na jednotlivé projekty a miestne ¢asti abce,
priradovanie jednotlivych G¢tovnych dokladov (faktir a pokladniénych dokladov) k éerpaniu;

» Zabezpeluje a zodpoveda za evidenciu zmliv v systéme URBIS a kontrolu ich pinenia;

» Pripravuje apredklada OZ podklady vo vzfahu k majetku obce, prehfad faktir a poutitie
prostriedkov poplatku za rozvoj;

e Spolupracuje prispracivani zdvere¢ného U¢tu obce, vyrotne] spravy, dokladovej inventarizacie
a audite uctovnictva obce;

s Vovztahu k zverenej agende zabezpeduje zverejiiovanie dokumentov a ich aktualizaciu.

14.9 Referat financii, Uétovnictva a vykaznictva

1 pracovné miesto
¢ Zodpovedd za vedenie Uftovnictva obce, a to najma:

c priprava Uétovného rozvrhu, otvdranie uctov do uctovného rozvrhu a rozpoltovych
poloZiek do rozpoltu,

kompletizdcia a kontrola Gétovnych dokladov,

Uétovanie dokladov, internych dokladoy,

(¢tovné spracovanie bankovych vypisoy,

tvorba predkontacii k bankovym vypisom, pokladniénym dokladom, faktdram,

internym dokladom, mzdam, majetku a pod.,

kontrola dekladov zatétovanych cez POS terminal,

spraclvanie a nahravanie jednorazovych platieb do Multicashu,

vedie evidenciu Gelovo viazanych prostriedkov,

o sleduje dlh chce a jeho splacanie;

e Zodpovedd za pripravu a spracovanie Uc¢tovne] zavierky obce, vykazov a poznamok, zaslanie
dafiovému uradu a nasledne zverejnenie v registri Uctovnych zdvierok. Viykondva dokladovu
inventarizaciu zostatkov U¢tov obce. Zabezpeluje podklady pre audit zavierky obce
a koordindciu ostatnych referatov;

s Zodpoveda za spracovanie konsolidovanej zavierky obce;

® Pripravuje a podava dafiové priznanie k dani z prijmov obce;

¢ Spolupracuje pri priprave vyroénej spravy ohce - ¢ast Gftovnictva, dlh ohce a rozpoétovy
vysledok;

o Zabezpetuje konsolidaciu uctovnictva obce so Statom cez formular vzajomnych vztahov a jeho
odovzdanie na danovy urad;

e Zabezpeluje vykaznictvo vo vztahu k G¢tovnej zdvierke, dafiovému Gradu a bankdm (mesaéne,
§tvrirane a racne);

e Zodpoveda za spravu informaéného systému obce - URBIS - prepojenie jednotlivych agend,
novi uZivatelia a pod.;

* Spolupraca s vedlcou 3) - G&tovanie stravnych jednotiek a poplatkov;

s Spolupraca sreferdtom rozpoftu amiezd — kontrola podkladov, rozGétovania, priprava
rozpo&tu a rozpoétovych opatreni, priprava a kontrola rozpoctovych poloZiek na dalsi rok;

e Zodpovedd za pripravu podkladov na rokovanie OZ, najmd prehiad o podielovych daniach,
financidch obce, Gveroch a ich splacani, dihovej sluzbe a dthu obce;

e Realizuje reporting a pripravuje finan¢né Statistiky;

o Vo vztahu kzverenej agende zabezpeduje zverejfiovanie dokumentov, ich aktualizéciu
a pripravu materialov na rokovanie OZ.
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14.10 Referat investi€éného rozvoja a projektov
1 pracovné miesto
Zodpoveda za agendu projektov ohee, a to najmaé:

o}
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vedie evidenciu projektov obce, doplfia aktudlne Gdaje podfa stavu jednotlivych
projektov;

predkladd tabufku projektov na rokovanie Komisie pre rozvoj obce a OZ;

sleduje vyzvy na dotdcie a granty vo vztahu k projektom obce;

pripravuje podklady pre Géely podania Ziadosti o dotaciu, grant;

spolupracuje pri priprave a pripomienkovani projektovej dokumentdcie, zamerani,
hzemnych a stavebnych konani a inych Gkonoch k jednotlivym projektom;
spolupracuje pri tvorbe rozpoétu vo vztahu k zaradeniu projektov obce;

pripravuje podklady pre VO, spolupracuje s verejnym obstardvatelom obce pre Ucely
pripravy a realizacie projektov;

pripravuje vyjadrenia a stanoviska za obec;

vykonava dohtad nad realizaciou projektov a ich naslednom zictovani;

za pripravu zmluvnej agendy vo vztahu k majetku obce, ich predloZenie na zasadnutie
0Z, priprava navrhu na vklad, spolupraca s katastrom;

Zabezpeluje funkciu tajomnila Komisie pre rozvo] obce;
Vo vztahu kzverenej agende zabezpefuje zverejiiovanie dokumentov, ich aktualizaciu
a pripravu materialov na rokovanie OZ.

14.11 Referat Zivotného prostredia a vecnych bremien obce

1 pracovné miesto

Zodpoveda za vybavovanie agendy vodnych stavieb a drobnych stavieb;

Zodpoveda za agendu vyrubov drevin;

Zodpoveda za agendu ochrany ovzdugia (malé zdroje zneéistenia);

Zodpoveda za agendu rozkopavkovych povoleni v obci, dopravného znafenia, dopravnych
stavieb v obci a povolovania vjazdov;

Zodpovedd za agendu vecnych bremien — pripravu zmlav o buddcich zmluvach azmigv
o zriadeni vecnych bremien na majetku obce najmé ztitulu ukladania inZinterskych sietd,
inzinierskych stavieb a vjazdov;

Zabezpeluje agendu preberania verejného osvetlenia, komunikdcii ainého majetku do
majetku obce, a to najma: '

O

0]

pripravuje podklady pre prevzatie, kontroluje doru¢ené podklady adodrzanie
podmienok uznesenia obecného zastupitelstva na preberanie do majetku obce,
pripravuje a predkladd navrh zmiuvy na prevzatie majetku na zasadnutie checného
zastupitelstva.

14.12 Hospodarska sprava obce

Veduici zamestnanec: 1 pracovné miesto

Referent hospodarskej spravy: 1 pracovné miesto

Zamestnanci Udrzby a hospodarskej spravy: 12 pracovnych miest, z toho 1 veduci udriby
Zamestnanci zberného dvora: 6 zamestnancov na dohedu o pracovne] ¢innosti

Zodpoveda za spravu a udrzbu nehnutefnosti obce (budov, komunikécii), verejného osvetlenia
verejnej zelene a cintorinov; riedi havarijné stavy;
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e Zodpovedd za spravu a udrzbu hnutelného majetku obce, najmé strejov a zariadeni, osobnych
a UZitkovych motorovych vozidiel aza zverenie tohto majetku do uZivania jednotlivym
subjektom a zamestnancom obce;

s  Zabezpecuje Udribu zelene v obgi, letnd a zimn( Gdrzbu komunikacii a chodnikoy;

o Zodpoveda za realizdciu povolenych vyrubov, orezy zelene a pripadnu vysadbu novej zelene
v obhci;

» Riadi ¢innost zberného dvora obce azodpovedd za jeho efektfvny chod. Komunikuje so
zmluvnymi partnermi v oblasti nakladania s odpadmi, riedi pripadné problémy;

* Zabezpeluje agendu na Useku prevddzky obecného Uradu, najma:

o objednavky tovarov a sluZieb pre obecny Urad,
o evidenciu a spravu prevadzkovych zmldv a zmldv na poistenie majetku,
o evidenciu sluZobnych ciest, knihy jazd sluZobnych automobilov;

* Spolupracuje sreferdtom projektov obce pri realizécii jednotlivych projektov, riadi verejné
ohstaravanie a dohliada na realizaciu projektov, najmé stavebnej &innost;

o Zabezpeluje vietky potrebné revizie elektrickych a plynovych zariadeni obce, vritane
vyhradenych zariadeni a ich pravideln( udrZbu;

» Spravuje bezpeénostné systémy obce, kamerové systémy obce a technické poZiadavky na web
obce;

e Zahezpeluje Ulohy na Useku civiinej ochrany a krizového riadenia;

o Zodpovedd za bezpetnost pouZivanych informacénych technoldgii, bezpeénost aochranu
zdravia pri praci, vr. Skoleni vodiov askoleni na pracu stechnickymi zariadeniami
a prostriedkami ohce;

e Zabezpefuje ulohy na Useku poZiarnej ochrany, spelupracuje s Dobrovolnym hasiéskym
zborom;

¢ Realizuje ulohy z pasportu dopravného znacenia ohce a zabezpeluje jeho aktualizaciu;

* Spolupracuje pri organizovani podujati obce;

s Zabezpetuje ¢innost kniZnice obce, Remeselného dvora;

s Spolupracuje skomisiami pri obecnom zastupitelstve, organizaciami v obci a 3kolskymi
zariadeniami v obci;

e Vo vztahu kzverene] agende zahezpetuje zverejfiovanie dokumentov, ich aktualiziciu
a pripravu materidlov na rokovanie obecného zastupitelstva.

Clanok 15
Oddelenie stavebného uradu/poriadku
Ved(ca SU 1 pracovné miesto
Zamestnanci SU: 2 pracovné miesta
o Zabezpeluje Ulohy preneseného wykonu 3tdtnej spravy na Useku Uzemného plénovania,
umiestfiovania stavieb a stavebného poriadku podia zékona ¢. 50/1976 Zb. Stavebny zdkon, ato
najma; '
o wvyddvanie Uzemnych rozhodnuti {rozhodnuti o umiestneni stavby, vyuZivani Gzemia,
chrédnenej Casti krajiny, o stavebne] uzdvere), stavebnych povoleni, rozhodnuti o
odstrdneni stavby, kolaudacnych rozhodnuti, povoleni terénnych dprav, tazobnych a im
podobnych préc, zmeny Gfeilu uZivania stavby a zmeny stavby pred dokonfenim,
rozhodnuti ¢ dodatoénom povoleni stavby, rozhodnuti o vypratani stavby, zabezpetuje
nariadovanie vykenania Odriby stavby, nevyhnutnych Uprav, zabezpeovacich préc,
potrebnych opatreni na susednych pozemkoch a zabezpeluje vydavanie dalsich
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rozhodnuti a opatreni vyplyvajlicich z pdsobnosti stavebnych (radov podla stavebného
zalkona;
o vykonavanie Statneho stavebného dohladu na stavbach, uplatfiovanie sankcil v zmysle
stavebného zakona, konania o spravnom delikte a priestupkové konania;
o vydavanie vyjadrenia stavebného Gradu ako dotknutého organu pre konania 3pecialnych
stavebnych Gradov;
o priprava podkladov pre nadriadené organy S$tatnej spravy a mimoriadne opravné
prostriedky; priprava stanovisk a podkladov v odvolacich konaniach;
Viykonava Specidlny stavebny Grad na Useku Statnej vodnej spravy v stlade s § 63 zdkona ¢&.
364/2004 Z.z. o vodéch a 0 zmene zdkona SNR &, 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich
predpisov (vodny zdkon}, najmé rozhoduje o povoleniach na odber povrchovych vod, vzdavanie a
na iny spbsob akumuldcie, vyuZivanie ich hydroenergetického potencidlu a padzemnych vod na ich
odber, akumulaciu, Cerpanie na (fel znizovania ich hladiny, a ich iné uZivanie na potreby
jednotlivych obéanov (domacnosti), uskutoénenie, zmenu a odstranenie vodnych stavieb (domové
studne ~ vitané, kopané), ktoré stvisia s tymto odberom;
Vykonava Specialny stavebny drad vo veciach miestnych a Ucelovych komunikécif v stlade so
zdkonom ¢, 135/1961 Zb. o pozemnych komunikécidch v zneni neskordich predpisov ako
preneseny vykon §tdtnej spravy.

Clanok 16
Posta Partner

Zamestnanec obce v prevddzke Posta Partner: 1 pracovné miesto

Na zaklade zmluvy so Slovenskou postou, a.s. poskytuje sluZby pre obyvatelov obce v oblasti postovych
sluzieh, ato najma:

vyberanie listovych, doporuéenych, tradnych, poistenych zasielok, balikov;
vyberanie a vyplata postovych poukazov;

predaj cenin;

eKolok;

SIPO;

vydaj ozndmenych zasielok;

Podtova karta (Zlt3);

vybrané produkty a sluzby Po3tove] banky.

Clanok 17
Ostatné organizatné litvary obce

17.1 Materska 8kola

Vedci zamestnanec - riaditefka MS

Zéstupca riaditefky MS Centralna ul.

Z4stupca riaditefky MS Bottova ul.

Polet pedagogickych zamestnancov: 24

Pocet odbornych zamestnancov: 1

Upratovacie prace: 8

Udrba: 1 ( 10 hod/t )

Materskd Skola zabezpeduje nasledovné &innosti:

e podporuje osobnostny rozvej deti od 3 do 6 rokov v oblasti socidtno- emocionalnej,
intelektualnej, telesnej, moréinej, estetickej;
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