Obec Borsky Svity Jur

Starosta obce Borsky Svity Jur na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorich predpisov (dalej len ,,zdkon®)
v postaveni tatutérneho zastupcu obce Borsky Svéty Jur ako zamestnavatel’a

vydéava

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného Gradu

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1

Zakladny ramec uipravy

1. Organizaény poriadok obecného Uradu obce Borsky Svity Jur (dalej len ,,obec™) je
zékladnou organiza&no-prévnou normou vztahujiicou sa na zamestnancov obce a urcuje
najma naplne jednotlivych oddeleni obecného uradu.

2. Organizatny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce, ktori st v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vzt'ahu k obci.

3. Zamestnanci obce vykonavaju najmi rozhodnutia o zékladnych otdzkach Zivota obce,
zabezpedujii vykonné, administrativne a organizaéné pracovné &innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajucich zo vieobecne zaviznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organizatného poriadku.

4. Organizaény poriadok upravuje najmé:

a. postavenie a pdsobnost’ obecného tradu,

b. organizaciu obecného uradu,

c. pdsobnost a vnitorni pravomoc jednotlivych oddeleni obecného uradu,

d. vzajomné vztahy oddeleni obecného Uradu.

, o . DRUHA CAST ] |
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prva hlava
Posobnost’ a pravne postavenie obecného tiradu

§2

Zakladné organizacné ¢lenenie

1. Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel’stva (d’alej len ,,OZ*) v ramci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny Grad.



2. Obecny urad sa ¢leni na:

a. Ekonomika, financie, majetok obce, cintorin
b Evidencia obyvatel'stva, dane a poplatky, matrika
3 Personélne a mzdové, pokladria, spolupraca s tradom préace; kniZnica
d Sekretariat
§3

Pravne postavenie obecného tiradu

Organizaciu a ¢lenenie obecného tradu uréuje starosta.
Obecny urad nie je pravnickou osobou.
Obecny Urad mé nasledovné sidlo:
Obecny urad obce Borsky Svéty Jur
908 79 Borsky Sviity Jur 690

G2 DI

Druhd hlava
Postavenie volenych orgianov vo vzt’ahu k obecnému dradu

§4

o

Postavenie starostu

Starosta obce najmai:
a) priamo riadi:

o Obecny urad,

o Spolo¢ny obecny urad (alt.- Stavebny virad),

o dalSie subjekty uréené zakonom alebo inym internym predpisom obce,
b) schval’uje:

O

vnutorné dokumenty obce,
o platové nalezitosti zamestnancov,
o iné organiza¢no-riadiace akty starostu,
o systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,
¢) rozhoduje o:
o vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluéne;
kompetencii OZ,
personalnych a mzdovych nalezitostiach zamestnancov obce a riaditel'ov
organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,
o pracovnych cestdch zamestnancov obce a riaditel'ov organizacii
v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce,

O

d) vydava:

o riadiace akty,

¢) vykondva:

o obecnu spravu,

o hodnotenie zamestnancov obce,

o ochranu utajovanych skuto¢nosti v sulade s prislusnou zdkonnou upravou,

) uzatvara:

o pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

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

o zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

g) vymeniva a odvolava:



zastupcu starostu,
riaditel'ov §kol a skolskych zariadeni v stilade so zdkonom NR SR ¢. 596/2003
Z. z. o §tatnej sprave v $kolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov,
h) zastupuje obec vo vztahu k Statnym orgdnom, k pravnickym a fyzickym osobam,
1) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,
J) podiePa saspolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych
a koncepCnych dokumentov (plan hospodarskeho a socidlneho rozvoja obce, koncepcie
rozvoja jednotlivych oblasti),
k) udeluje cenu starostu,
[) pIni d’alSie ulohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

§5

Postavenie obecného zastupitel’stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykondva a plni nasledovné lohy:

a) urcuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu,
ktory uziva,

b) schvaluje najddlezitejSie Ukony tykajice sa nakladania s majetkom obce
a s majetku Statu, ktory uziva,

¢) kontroluje hospodéarenie s majetkom obce a s majetkom Statu, ktory uziva,

d) schval'uje rozpocet obce — v¢itane Casti tykajucej sa obecného tradu — jeho zmeny
a kontroluje jeho Cerpanie, v rozsahu uréenom zastupitel'stvom moze zmeny
rozpo¢tu vykonavat® starosta,

e) voli a odvolava hlavného kontrolora obce (d’alej len "hlavny kontrolor"), uréuje
rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, schval'uje odmenu
hlavnému kontrolorovi,

f) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat obce, pripadne znelku obce.

2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alsich veciach, pokial’ je toho nazoru, Ze je to v
dolezitom obecnom zaujme a je to v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4 zdkona o obecnom
zriadent.

3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemdze zasahovat do vyluénej pravomoci
a pOsobnosti starostu obce podla § 13 ods. 4 a ods. 5 zakona o obecnom zriadeni.

§ 6

Postavenie hlavného kontroléra

. Obec ajej organizatné jednotky podliehaju vieobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavného
kontrolora.

2. Postavenie, lohy a ¢innost hlavného kontrolora vo vSeobecnosti rieSi § 18 zékona o

obecnom zriadeni.

Hilavny kontrolér sa pri vykone svojej Cinnosti riadi vieobecne zévdznymi predpismi,

§tatitom obce a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaji jeho vykonu kontrolnej

¢innosti.

4. Obecny urad zabezpetuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materidlne
podmienky na riadny vykon ¢innosti.

5. Hlavny kontrolér v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obee, s vynimkou
ukonov, ktor¢ su zdkonom priamo vyhradené OZ.

(OS]



6. Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom obecného zastupitel'stva alebo starostovi.

7. Rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra v sulade s § 11 ods. 4 pism. j zékona o
obecnom zriadeni uruje obecné zastupitel'stvo.

TRETIA CAST
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prva hlava
Organiziacia obecného iradu

§7
Uvodné ustanovenie

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

§8
Vnitorné predpisy

Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujiicimi jeho ¢innost’ su
najmé:
a. organiza¢ny poriadok,
pracovny poriadok,
¢. Interny predpis ¢. 1/2016 Pokyn starostu obecného tradu v Borskom Svidtom Jure
z 01.06.2016 o registratirnom poriadku
d. rozhodnutia a opatrenia starostu,
e. prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

=3

§9
1. Jednotlivé oddelenia obecného tradu medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh,
ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej upravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.
2z, Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju

z naplne préce a tohto organizaéného poriadku, najmé:

a. zabezpeCuju pisomnul agendu vSetkych organov samospravy obce,

b. pripravuju a zabezpeduji odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie
obecného zastupitel’'stva a komisii OZ,

c. pripravyjd a vypracuvaji pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti obce
vyddvanych v spravnom konani,

d. zabezpeluju spravu obecného majetku a staraju sa o jeho ochranu, udrzbu, opravy
a jeho zvel'ad’'ovanie,

e. organizuju a zabezpecuju prevadzkovanie a chod zariadeni ako su kulturny dom,
kniznica a pod.,

f.  pripravuji ndvrhy vSeobecne zaviéznych nariadeni obce aich aktualizaciu vo
svojej oblasti,

g. koordinuju ¢innost’ podnikatel'skvch a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych
a prispevkovych organizécii obce,

h. organiza¢no-technicky zabezpecuju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na
obec,

1. pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoCtovych zdrojov,



J. vpisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisand formu
komunikacie stanovenu starostom,

k. pracuju s pridelenymi informaénymi prostriedkami,

L. sledujt prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

m. predkladaju navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho
Cerpani, zodpovedaj za Cerpanie svojej rozpo&tovej polozky,

n. spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

0. rozpracivaju aplnia ulohy obce vyplyvajuce z predpisov a nariadeni v oblasti
obrany, civilnej ochrany obyvatel'stva a poziarnej ochrany,

p. vedu evidenciu obyvatelov, evidenciu dani a poplatkov ainé evidencie
v pOsobnosti obce,

q. poskytuji obyvatel'om obce konzulticie arady, spolupracuju s dobrovolnymi
zdruzeniami obci, politickymi stranami.

r. zabezpefuji evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného
obstaravania na danom useku,

s. spolupracujt pri priprave odbornych ¢asti projektov pre Cerpanie
z mimorozpoc¢tovych externych fondov.

3. Oddelenia plnia aj d’alie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce.

§ 10
Zakladné principy a zdsady préce

V organizacii ariadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najmé tieto zakladné
principy:

a. spoluprdca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otadzkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,
koordinacia stanovisk,
hmotnd zodpovednost’,
pri zabezpetovani pracovnych aloh rie$enie sporov prioritne starostom obce,
dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,
zachovavanie ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel
pri vykone prace vo verejnom zéujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je
mozné oznamovat’ inym osobam, a to &j po skon¢eni pracovného pomeru.

s ao o

Druha hlava

Oddelenia obecného tGradu

§11
Sekretariat

+ sekretarske prace,

+ evidovanie prijatej a odoslanej koreSpondencie,

+ prijima véetky podania, staznosti a peticie a vedie ich osobitnu evidenciu,

«  vedie centralnu evidenciu ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informdcii
podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,

« prebera ziadosti o0 vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,
prijimanie a evidovanie elektronickej posty a telefonickych hovorov,

+ zabezpetovanie beznych kancelarskych potrieb a pracovnych poméeok,

+ spracovévanie roznych podkladov pre nadriadenych pracovnikov,



zodpovednost’ za zverent hotovost,
praca s dokumentaciou — zakladanie, triedenie, vyhladavanie, evidovanie, archivacia,
participovanie na zabezpetovani kulturnych, $portovych a firemnych podujati,
skenovanie dokumentov,
spravovanie webovej strinky obce (zverejiovanie zmliv a dokumentov na webov
stranku obce),
hlasenie v miestnom rozhlase,
spracovavanie sprav o povesti ob&anov,
preberanie ziadosti na zavizné stanoviska. kontrola Uplnosti, zaevidovanie,
preberanie, zaevidovanie a vybavenie ziadosti na pridelenie bytov, vedenie a aktualizacia
poradovnika.
evidencia a odosielanie materialov pre poslancov a hlavného kontroléra,
evidencia: - uzemny plan, PHSR, komunitny pldn, bezpe¢nostny projekt,
- civilnd ochrana (protipovodiovy plan),
evidencia staznosti, sledovanie vybavovania staznosti,
Elektronické trhovisko,
preberanie a odovzdavanie bytov,
vyhotovenie ndjomnych zmliv (bytovy dom ¢. 753 a 790),
zapisovatel'ka na obecnom zastupitel'stve,
kontrola plnenia uzneseni,
overovanie podpisov, listin.

§12
Ekonomika, financie, majetok obce, cintorin

zostavuje rozpocet v spoluprdci s ostatnymi oddeleniami a vypracovdva spravu o jeho
plneni pre OZ,

zabezpecuje financovanie Uloh a hospodarenie obce v stlade s rozpo¢tovymi 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 rozpocCtu a polro¢ne yypracovava spravu o jeho plneni,

vedie evidenciu u€elovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho rozpo¢tu a zabezpecuje
predkladanie ich vyuctovania,

vypracovava zasady obehu uétovnych dokladov obce, dozerd na ich dodrziavanie,
upozornuje na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstrénenie,

navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoc¢tovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,
zabezpecuje finan¢né usporiadanie vzt'ahov so $tatnym rozpoctom SR a Statnymi fondmi,
zabezpecuje financné usporiadanie vztahov s organizaciami, ktorych zriad’ovatelom je
obec,

zostavuje zavereény ucet obce vrdtane vysledkov hospodarenia penaznych fondov
a predklada ho na schvalenie OZ,

zodpoveda za spravnu uétovnl evidenciu a spravnost’ zvid¢Sovania hodnoty obecného
majetku,

archivuje rozpoc¢tové a finanéné pisomnosti podla platnych predpisov a vedie ich
v archivnej knihe,

zodpoveda za terminované plnenie finanénych operécii,

spracovava a predklada danové priznanie k dani z prijmu pravnickych 0sob za obec,
vyhotovuje zavere¢nu spravu o inventarizacii majetku,



vedie u¢tovnictvo obece podl'a platnych predpisov,
vedie evidenciu zavdzkov a pohl'adavok obce,
vypracovava podklady pre zostavovanie rozpo¢tu obce a vyhodnotenie jeho plnenia,
vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov
a rozborov 0 hospodarent,
vypracovava hldsenia a vykazy v oblasti financovania, pre peniaZné inStiticie, Uhrady
splatok tverov a urokov z Gverov,
vypracovava podklady pre vystavenie zdvere¢ného uc¢tu obce,
spractva individualnu U¢tovnu zavierku a konsolidovanu uétovna zavierku.
vykonava priebeznu kontrolu pokladniénych operacii,
zabezpeCuje agendu dotécii z rozpo¢tu obcee,
spracovdva a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnicku osobu pre Ministerstvo financii,
podl'a zékona o G¢tovnictve a pod.,
vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktir objednavok aich Uhrady
(zabezpetuje ich zverejiovanie na internetovej stranke obce),
vedie evidenciu zavédzkov a pohl'adavok obce podla terminov splatnosti,
zabezpecuje styk s bankou,
overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych néhrad,
vykonéva inventarizdciu finan¢nych prostriedkov a zdrojov, pohl'addvok a zavizkov,
vyhodnocuje a pretctovava vysledky inventarizacie,
zodpovedd za spracovanie ndvrhu a kontrolu plnenia rozpo¢tu vo zverenej Casti
rozpoctovych kapitol obce,
zabezpeGuje vedenie dokumentacii vratane zmlav arevizii suvisiacich so spravou a
evidenciou nehnutel'ného a hnutel'ného majetku obce zvereného do spravy obce,
zabezpecuje evidenciu obecného majetku,
vediec agendu suvisiacu so spravou majetku obce pri Katastrdlnych konaniach,
protokolarnych prevodoch majetku do vlastnictva obce, zverovani majetku obce do
spravy obecnych organizacii zaloZenych alebo zriadenych obcou a nasledne
zabezpedenim zapisov zmien do katastra nehnutel'nosti,
spolupracuje pri priprave zmliv o najme pozemkov a nebytovych priestorov, ktoré su
majetkom obce, takisto pripravuje podklady na ich zrusenie,
pripravuje podklady na vymahanie pohl'addvok v oblasti prendjmu majetku obce,
sleduje pohyb nehnutel'ného a hnuteI'ného majetku (nadobudanie, ubytok) na zaklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost’ vedenia evidencii majetku obce,
vypractiva odpisové plany na nehnutelny a hnutelny majetok,
zu¢astiuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce,
vedie agendu civilnej a poZiarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany.
vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu suvisiacu s prevadzkovanim pohrebisk,
vykonava korespondenciu s ndjomcami hrobovych miest, upozoriuje ich na uplynutie
lehoty najmu hrobového miesta, upozorfiuje ich na nedostatky v starostlivosti o hrobové
miesto,
uverejiiuje  vyzvy najomcom @ ostatné upozornenia na mieste obvyklom na
pohrebisku,
odsuhlasenie nakupu a ¢erpania stravnych listkov, poStovych zndmok,
kontrola dani a miestnych poplatkov,
rozu¢tovanie miezd a odvodov podla jednotlivych stredisk,
evidencia a spldcanie uverov,
kontrola zostatkov na tctoch v hlavnej knihe,
zostavovanie Stvrtroénych uctovnych uzévierok a ictovnych vykaz,



FIN 1 — 04 vykaz o plneni rozpoctu,

FIN 7 - 04 vykaz o prirastku a ubytku vybranych pohl'adavok a zavizkov,
zostavovanie ro¢nej uctovnej zavierky a uctovnych vykazov,

Suvaha

Vykaz ziskov a strat

FIN1-04,

FIN 7 - 04,

vypracovanie zavere¢ného uctu obee, konsolidovanej vyroénej spravy a poznamok,
spracovanie vnutroorganiza¢nych dokumentov a smernic pre usek financovania,
inventarizacia majetku obce,

pripravenie podkladov pre audit,

evidencia kapitalovych transferov na kartach majetku,

odsuhlasenie zostatkov majetkovych uétov v majetku s Gctovnictvom,

starostlivost’ o budovy (kultirny dom, hasi¢ska zbrojnica, bytovy dom s.¢. 216, 753
a 790, budovy $portu, dom smutku, $kola na Tomkoch, $kola na Haskoch, kemp),
zostavovanie rozpoctu,

osvedCovanie podpisov na listinach, osvedcovanie listin,

vyhotovovanie zmluv na najom bytov — bytovy dom s.¢. 216, na zdravotnom stredisku
a na ndjom lekarskych ambulancii a lekarne,

zmluvy so spolo¢enskymi organizaciami — dotécie obce,

najomné zmluvy na pol'nohospodarsku pddu, lesy,

tvorba smernic a VZN,

hlasenie v miestnom rozhlase.

§13
Evidencia obyvatel’stva, dane a poplatky, matrika

vedie evidenciu danovnikov, preberd aspracuva Dafiové priznania k dani
z nehnutelnosti

vyrubuje miestne dane. vystavuje a zasiela danovnikom Rozhodnutia o poplatkovej
povinnosti za miestne dane a poplatky,

sleduje uhrady miestnych dani a poplatkov a vedie evidenciu nedoplatkov,

vyrubuje penale k miestnym daniam a poplatkom,

postupuje pohladédvky na miestnych daniach a poplatkoch na vyméhanie,

zostavuje vykaz o dani z nehnutelnosti,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ulav na miestnych daniach a poplatkoch
v pripadoch vymedzenych zakonom,

pripravuje navrhy vieobecne zavézného nariadenia o miestnych daniach a poplatku.

vedie knihy narodenti, knihy manzelstiev, knihy umrti a index zapisov do matri¢nych knih
v pisomnej podobe aj elektronicky v informatnom systéme CISMA (Centralny
informa¢ny systém matrik)

vykonava dodato¢né zmeny do matrfk o zmene alebo doplneni dajov v zdpisoch na
zéklade verejnych listin vydanych sudmi a inymi orgdnmi Statnej spravy,

plni ulohy stvisiace s uzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu uzavretia
manzelstva pred matriénym uradom, pripravou a posudzovanim dokladov na uzavretie
manzelstva pred organmi cirkvi alebo nabozenskej spolo¢nosti,

vydava povolenie na Ziadost' o uzavretie manzelstva na inom ako prislusnom matri¢nom
urade alebo na ktoromkol'vek inom mieste,



vydava vypisy z matriénych knih na pouzitie v tuzemsku aj v cudzine,

vydava iné potvrdenia o idajoch zapisanych v matrike,

prijima sthlasné vyhldsenia rodi¢ov o ureni otcovstva k diet'at'u,

prijima ozndmenia manZelky po rozvode o prijati predchadzajuceho priezviska.
oznamenia o doplneni 2. a 3. mena alebo zmenu priezviska jedného z manzelov na
spolo¢né a vydava o tom potvrdenie,

zabezpeCuje vydavanie inych potvrdeni o udajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje
vypisy z matrik s cielom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluv,

plni oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym orgdnom podl'a osobitnych predpisov,

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

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

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

vykonava avedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov obganov so Statnym
ob¢ianstvom Slovenskej republiky na Gzemi obce v pisomnej podobe, v informacnom
systéme obce aj v elektronickom systéme Ohlasoviia pobytu,

vykonava a vedie priebeznu aktualizdciu vietkych zmien osobnych tudajov tykajucich sa
ob¢anov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov
vramci  obce, zruenie trvalého pobytu ob¢anov, prihlasovanie do evidencie
novonarodenych ob¢anov. vyradenie zevidencie obcanov zdovodu umrtia alebo
odstahovania, zaznamenanie zmeny v suvislosti s udelenim S$tatneho ob¢ianstva SR
a prepustenim zo $tatneho zvézku 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, sidmi a inymi orgdnmi verejne
spravy pri zistovani pobytu ob&anov obce,

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam volicov,

vyddva voli¢ské preukazy,

zabezpecuje pripravu volieb do organov samospravy obce a volieb do vSetkych Statnych
organov a funkcii, ktoré sa na izemi obce konaju,

vedie evidenciu nazvov ulic a verejnych priestranstiev, v pripade zistenych nedostatkov
v ozna¢ovani a ¢islovani budov zabezpecuje ich ndpravu,

vedie evidenciu budov na uzemi obce v elektronickom informa¢nom systéme Register
adries, vytvara a rusi adresné body v informa¢nom systéme,

zabezpeduje a samostatne rie$i odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva,
zabezpetuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,

vedie evidenciu tdajov o komunalnom odpade azbernych nadobéach, komplexne riesi
problematiku separovaného zberu komundlnych odpadov, zabezpecuje potvrdenia
zhodnotitelov ako podklad pre prispevok z fondov. vykonéva ohlasovaciu povinnost
voci $tatnej sprave atd’.,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komunalny odpad,
vypracuva VZN o nakladani s odpadom, VZN o miestnom poplatku za komunélne
odpady,



prebera ziadosti a vedie evidenciu Ziadosti o povolenie na drobné stavby, konzultuje
ziadosti s predsedom komisie vystayby, Zivotného prostredia a regionalneho rozvoja,
vypracuva Oznamenia k ohlaseniu drobnej stavby,

preberd ziadosti a vedie evidenciu ziadosti o povolenie na vyruby drevin, konzultuje
ziadosti s predsedom komisie vystavby, Zivotného prostredia a regiondlneho rozvoja,
vypracuva Rozhodnutia na vyrub drevin,

prebera ziadosti a vedie evidenciu Ziadosti o povolenie na zvlastne uzivanie verejného
priestranstva, vypractiva Rozhodnutie o povoleni na zvla$tne uzivanie verejného
priestranstva,

prebera Ziadosti na prevadzkovanie vyhernych hracich automatov a videohier, kontroluje
uplnost’  Ziadosti, vypraciva Rozhodnutia o udeleni licencie na  prevadzkovanie
hazardnych hier prevadzkovanych prostrednictvom vyhernych pristrojov,

vypracuva ziadosti o poskytnutie dotécie na stravu pre deti, rodicia ktorych st v hmotne]
nudzi a vyGctovanie poskytnutych dotacii,

vedie evidenciu ziadosti a vydava rybarske listky,

vypractiva Statistické hlasenia - mesa¢né hlasenie o stahovani, o matri¢nych konoch,
styrtro¢ne vykaz o rozostavanych a dokonéenych bytoch, roény vykaz o odpade,

hlasenie v miestnom rozhlase,

pracuje s programom EPSIS - jednotny informacny systém hospodarskej mobilizacie
Integrované obsluzné miesto ob&ana (IOMO)- vyhotovovanie vypisov/odpisov z registra
trestov, vypisy z listu vlastnictva, vypisy z obchodného registra

§ 14
Persondlne a mzdové, pokladiia, spolupraca s iradom prace

zabezpetuje vietky hotovostné a bezhotovostné pokladnicné operécie,

prijima vsetky druhy platieb v prospech obce,

prijima uhrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych thrad, zabezpetuje ich
vybavenie,

zabezpetovanie komplexnych Cinnosti spojenych s prijimanim zamestnancov do
pracovného pomeru a ukon¢ovanim pracovného pomeru,

vedenie osobnych spisov zamestnancov,

vykondvanie oznamovacich povinnosti - prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov do
socidlnej poistovne a zdravotnej poistovne,

vyhotovovanie pracovnych zmliv, dodatkov k pracovnym zmluvam,

zarad'ovanie zamestnancov do platovych tried a platovych stupnov,

vyhotovovanie platovych dekrétov,

realizacia platovych postupov zamestnancov v sulade s nadobudnutim praxe pre vySsi
platovy stupen,

vyhotovovanie a evidencia dohdd mimo pracovného pomeru,

vystavovanie potvrdeni a zapoCtovych listov,

kompletizovanie podkladov evidencie dochadzky, posudzovanie naroku na dovolenku,
priprava podkladov pre vypodet miezd

komplexné spracovanie mzdovej agendy podla platnych predpisov,

vypotet mzdy vratane odvodov na socialne a zdravotné poistenie,

vypocet dane zo zavislej ¢innosti a uplatitovanie danového bonusu,

vypocet a evidencia nemocenskych davok,

rcalizacia a evidencia zraZzok zamestnancov,
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vedenie mzdovych listov zamestnancov,
+ tvorba rekapitulacii a prikazov na thradu,
*  vyhotovovanie evidenénych listov dochodkového poistenia,
* vyhotovovanie mesaénych vykazov poistného a ich priloh,
+ realizacia ro¢ného zi¢tovania dane z prijmu fyzickych osob,
+ sledovanie ¢erpania mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych stredisk,
+  vykazy na danovy urad,
+ kniznica - pozi¢iavanie knih, evidencia,
+  vedenie pokladni¢nej agendy.
* uzemny plan obce,
+  evidencia pozemkov,
+ spisovanie ngjomnych zmliv na pozemky v RO Tomky,
+  kontrola kipnych a zamennych zmlav,
+ kontakt s UPSVaR v Senici.
+ preberanie Ziadosti o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu,
+ kontakt s klientom,
« zabezpefovanie vyhotovenia socidlnych posudkov a ziskavanie potrebnych podkladov,
+ Stvrt'roéne vykaz o préci,
+ ro¢ny vykaz o kniZnici
+ prehlad o ¢innosti kniznice za rok
+ ro¢ny vykaz o kultirno-osvetovej ¢innosti
«  evidencia kulturnych podujati,
+ kuchyna v kultirnom dome — evidencia riadu, poziiavanie riadu,
+  overovanie podpisov, listin,
+ tvorba prislusnych VZN,
+ hldsenie v miestnom rozhlase.

§ 15
Spoloény obecny Grad (alt.: Stavebny tirad)

Na tseku stavebného poriadku vedie najmai:

« konania podla ustanoveni zdkona SNR ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) a zakona SNR ¢. 50/1976 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom poriadku
(stavebny zdkon) v zneni neskorsich predpisov,

e cvidenciu aukladd rozhodnutia vratane vSetkych pisomnosti ainych opatreni
vyplyvajtcich z innosti stavebného tradu.

Povol’'uje najmi:

o terénne upravy a informaéné, reklamné a propagacné zariadenia,

+ vodovodnenych pripadoch na Ziadost' stavebnika zmenu stavby pred jeho
dokongenim alebo nariaduje odstranenie stavieb aich zmien, terénnych uprav
a zariadeni, alebo nariad’'uje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodol
v poslednom stupni ako stavebny trad.

Vydava najmi:
« (Uzemné rozhodnutia,
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« stavebné povolenie na stavby aich zmeny astavby spadajice do kompetencie
§pecialnych stavebnych tradov podla prislusnych ustanoveni stavebného zakona,
s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie a vojenskych ainych stavebnych
tradov podla kolauda¢ného rozhodnutia na stavby, na ktoré vydal stavebné povolenie,

+ povolenie na predcasné uzivanie stavby,

+ sthlas na povolenie stavby $pecialnym stavebnym uradom.

Rozhoduje najmi o:
« doctasnom uzivani stavby na skusobnu prevadzku,
e zmene v uzivani stavby,
« poskytnuti $titneho stavebného prispevku podl'a prislusnych ustanoveni stavebného
zakona,
+ dodato¢nom povoleni stavby,
o vypratani stavby,
« zastaveni prac na stavbe alebo o zrueni stavebného povolenia,
« opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,
o autoremedure o odvolaniach proti rozhodnutiam, ktoré vydala ako stavebny urad obec,
« proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam, ak mu vyhovie.

Nariad’uje najmi:
« udrzbu stavby, terénnych Uprav a zariadeni, nariad’uje nevyhnutné Upravy na stavbe
alebo na stavebnom pozemku,
« vykonanie neodkladnych zabezpe¢ovacich prac,
. obstaranie dokumentacie skutotného realizovania stavby alebo zjednodulene;
dokumentécie,
« skusky, stavby, odobratie a preskusanie vzoriek a prizvanie znalcov na posudenie
technicky néro¢nych alebo neobvyklych stavieb.
Prerokava priestupky fyzickych osob a spravne delikty pravnickych oséb a fyzickych osob
opravnenych na podnikanie a ukladé sankcie.
Vykondva §tatny stavebny dohlad podla stavebného zékona, vyzyva na vykonanie napravy.
Zabezpetuje ¢innosti  vyplyvajiice z poskytovania informéacii do informaéného systému
o0 vystavbe.
Poskytuje si¢innost’ pri presetrovani staznosti obanov a pravnickych osob stvisiacich
s posobnostou spoloéného obecného tradu.
Zabezpetuje vykon rozhodnutia, ktoré vydal v prvom stupni ako stavebny arad.

STVRTA CAST
Spisov4 sluzba a obeh pisomnosti

§ 16

Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisoyej sluzby na obecnom tradu zodpovedaju jednotlivi
referenti a starosta obce.

2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, veas
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

3. Vyhotovenie, odosielanie, oznatovanie spisov, prijem a triedenie zasiclok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,,Interny predpis . 1/2016 — Pokyn starostu
obecného tradu v Borskom Svitom Jure z 01.06.2016 o registraturnom poriadku™.
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§17
Obeh pisomnosti

Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé oddelenia obecného uradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuju, kontroluju, preskumavaji a schvaluju.
Podrobnejsia tiprava obehu pisomnosti Je obsiahnuta v . Internom predpise & 1/2016 —

Pokyn starostu obecného uradu v Borskom Svitom Jure 7 01.06.2016 o registratirnom
poriadku*

PIATA CAST

§ 18
Zaveredné ustanovenia

Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkami tohto
organiza¢ného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia a vietci zamestnanci su
zaroven povinni désledne ho dodrziavat'.

Organizatny poriadok zamestnancov obce Je kdispozicii u starostu obce na
nahliadnutie.

NeoddeliteInou stcastou tohto Organizaéného poriadku je organiza¢na schéma

Tento organiza¢ny poriadok zamestnancov obce nadobtda ucinnost” 28. 04. 2017.
Tymto sa zaroven rusi Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Borskom Svétom Jur,
ktory bol vydany diia 9. aprila 1999,

V Borskom Svitom Jure, diia 30. marca 2017

/étﬂW;? Z U/

Mgr. Anna Kratochvilova
starostka obce
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