Organizaény poriadok Platnost od
Obecného uradu v Dobrej Nive 013(;110;();5

Starosta
Obce Dobra Niva

v stillade s § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni

neskorsich predpisov

vydava tento

Organizacny poriadok Obecného uradu v Dobrej Nive

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Obecného uradu v Dobrej Nive (d’alej len ,,obecny urad®
a ,,organizacny poriadok*) vydava starosta obce Dobréa Niva.

Organizacny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou obecného Uradu a je
zavazny pre vSetkych zamestnancov vykonavajucich pracu na obecnom urade.
Organizacny poriadok upravuje:

- postavenie a posobnost’ obecného tradu,

- vnltornl organizaciu a naplne ¢innosti jednotlivych organizaénych utvarov
a referatov obecného tradu.

Clanok 2

Obecny urad v Dobrej Nive je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny trad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel’stva
a starostu, ako aj orgdnov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny urad najmd:

zabezpecuje pisomnu agendu orgdnov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatel'niou a vypraviiou pisomnosti obce,

zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a komisii,

vypracuva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.
Obecny urad v ramci uloh obecnej samospravy dalej vvkondva a zabezpecuje:

vedenie evidencie obyvatelov, evidencie dani a poplatkov a iné¢ evidencie z oblasti
v posobnosti obce,

koordinaciu ¢innost verejno-prospesnych sluzieb na twzemi obce, subjektov
v zriad’'ovatel'skej a zakladatel'skej pdsobnosti obce, ako i ostatnych subjektov, ktoré
maju pravny vzt'ah k obci,

prevadzkovanie verejnoprospesnych zariadeni a zariadeni technickej infrastruktury,




Clanok 3

Okrem zabezpeCovania uloh obecnej samospravy obecny turad plni aj niektoré
prenesené ulohy miestnej Statnej spravy. Su to ulohy a kompetencie dané konkrétnymi
zakonmi SR, ktoré je potrebné plnit’ na izemi obce v tychto oblastiach:

financie a sprava majetku,

rozvoj podnikania, ochrana spotrebitela,

doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie,

regionalny rozvoj,

pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster,

stavebny urad,

zivotné prostredie,

verejné obstaravanie,

Skolstvo,

socialne veci,

kulttra a Sport,

ochrana pred poziarmi,

civilna ochrana a krizové riadenie,

obrana Statu,

staznosti a kontrola obce.

Clanok 4

Organiza¢ny poriadok obecného uradu vymedzuje jeho vnatornii organiziciu,
zodpovednost’ aramcové pracovné naplne jednotlivych organizaénych tUsekov
a zamestnancov tak, aby obecny trad mohol kvalitne a efektivne zabezpecovat’ vSetky
¢innosti spojené so Zivotom a rozvojom obce.

Clanok 5

. Na obecnom urade je dvojstupiiové riadenie:
a) starosta obce,
b) odborni zamestnanci.

Clanok 6
Pravne postavenie obecného uradu

Obecny urad je organom obce a bol zriadeny uznesenim Obecného zastupitel'stva
v Dobrej Nive.

Sidlo Obecného tradu v Dobrej Nive — Namestie SNP 47/9, 962 61 Dobra Niva.
Obecny trad nema pravnu subjektivitu.

Clanok 7
Predmet ¢innosti obecného aradu

Zabezpecuje organizacné a administrativne veci Obecného zastupitel'stva v Dobrej
nive (d’alej len ,,0Z), starostu a organov zriadenych OZ.

Zabezpecuje pisomnu agendu organov obce a organov OZ (obecnej rady, komisii OZ),
je podatel'niou a vypraviiou pisomnosti obce.

Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecnej rady(d’alej len
OR), OZ a komisii OZ.



Zhromazd’uje podkladovy materidl pre vydéavanie rozhodnuti obce a vypracuva
pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v sprdvnom konani
v rozsahu prislusnych pravnych predpisov.

Vykonava vSeobecne zdvazné nariadenia obce Dobra Niva (dalej ,,VZN*), uznesenia
OR a OZ a rozhodnutia obce.

ZabezpeCuje dalSie Cinnosti stvisiace s origindlnymi kompetenciami samospravy
v rozsahu stanovenom prislusnymi zakonmi.

Zabezpecuje d’alSie ¢innosti suvisiace s prenesenym vykonom S§tatnej spravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi zakonmi.

Kontroluje a pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje s prispevkovymi a rozpoctovymi
organizaciami, obchodnymi spolo¢nostami a inymi pravnickymi osobami zriadenymi
alebo zalozenymi obcou (d’alej ,,obecné organizacie®).

Presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach
s majetkovou ucast'ou Obce Dobra Niva.

Clanok 8
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sti€ast’ rozpoctu obce na prislusny
rok.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuja prislu§né interné predpisy
obce.

Clanok 9
Starosta obce

Starosta je Statutdrnym orgdnom obce. Starosta moZe rozhodovanim o pravach,
pravom chranenych zdujmoch alebo povinnostiach fyzickych oséb a pravnickych oséb
v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’ zamestnanca obce. Povereny zamestnanec
obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

Starosta v rdmci svojej posobnosti a pravomoci:

a) rozhoduje:

- v8etkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom o obecnom zriadeni alebo
Statatom obce Dobra Niva vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- o zriadeni Krizového $tabu obce Dobra Niva ako vykonného orgénu krizového
riadenia pre pripravu na obranu Statu a pre krizové situicie v obci mimo ¢asu
vojny a vojnového stavu.

b) vydava:

- smernice starostu a prikazy starostu,

- Organizany poriadok Obecného uradu v Dobrej Nive, Pracovny poriadok
Obce Dobra Niva a Poriadok odmenovania zamestnancov Obce Dobra Niva
vypracovany podl'a osobitného predpisu.

¢) schvaluje:

- mzdové podmienky zamestnancov obce,

- bezpecnostny projekt informacného systému obce Dobra Niva,

- zmeny rozpoctu obce v rozsahu uréenom obecnym zastupitel'stvom

d) uzatvara:

- pracovné zmluvy so zamestnancami obce,

- dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,

- zmluvy s pravnickymi osobami a fyzickymi osobami,

- zabezpecuje spracovanie Programu rozvoja obce Dobréd Niva jeho predloZenie
na schvalenie obecnému zastupitel’stvu.



e) vwkondva hodnotenie zamestnancov obce.

Starosta zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia
obecného zastupitel'stva a vS§eobecne zavdzné nariadenia obce.

Starosta zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym osobam
a k fyzickym osobam.

Starosta vymenuva a odvolava riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni na névrh rady
Skoly alebo skolského zariadenia.

Clanok 10
Zastupca starostu obce

Starostu pocas nepritomnosti alebo nesposobilosti na vykon funkcie zastupuje jeho
zastupca, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim starosta do
60 dni od zlozenia sl'ubu starostu; ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné
zastupitel'stvo.

Zastupca starostu moze byt len poslanec obecného zastupitel'stva.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom
povereni.

Starosta moze zastupcu starostu kedykol'vek odvolat. Ak starosta odvold zastupcu
starostu, poveri zastupovanim d’alSieho poslanca obecného zastupitel'stva do 60 dni
od odvolania zastupcu starostu.

Zastupca starostu plni ulohy spojené s organizaénym zabezpecenim ¢innosti obecného
uradu a zabezpecuje aj spravny chod obecného tradu.

Zastupca starostu organizuje pracu obecného uradu v uzkej sucinnosti so starostom
obce a zodpoveda za Cinnost’ obecného uradu.

Zastupca starostu riadi vSetky utvary a referaty obecného tradu. V rdmci svojich
pravomoci najma:

a) koordinuje personalne obsadenie na jednotlivych utvaroch a referatoch obecného
uradu,

b) koordinuje vyberové konania na vol'né pracovné miesta na obecnom urade,

c) predklada starostovi ndvrh na vznik, zmenu alebo zanik pracovnopravneho vztahu,
vykonava persondlne Cinnosti vo¢i zamestnancom obce, najmd navrh na uloZenie
disciplinarneho opatrenia a pod.,

d) schval'uje tuzemské pracovné cesty zamestnancom obce,

e) zabezpeCuje Cinnosti spojené s pracovno-pravnymi vztahmi a materidlno-
technickym zabezpefenim tutvaru hlavného kontroldra obce.

Zastupca starostu zodpoveda za:

a) sledovanie efektivity prace jednotlivych utvarov a referatov obecného uradu,

b) plnenie d’al§ich tloh uloZenych starostom.

Zastupca starostu pre vykon svojej funkcie ma pravo:

a) ziadat' podklady, informacie a vysvetlenia od vSetkych zamestnancov obecného
uradu,

b) ziadat’ podklady, informacie a vysvetlenia od riaditel’'a rozpoctovej a prispevkove;j
organizacii obce a od konatel'a obchodnej spolo¢nosti s majetkovou t¢ast’ou obce,

¢) vytvarat z radov zamestnancov obce pracovné timy a poradné organy za ucelom
vykonavania jednotlivych okruhov tikonov a ¢innosti alebo splnenia konkrétne;j tlohy,
d) zucastiovat’ sa na zasadnutiach komisii.

e) koordinuje pripravu vypracovania komunitného planu rozvoja socialnych sluzieb.



Clanok 11
Hlavny kontrolér obce

Hlavny kontrolor obce ma osobitné postavenie v organizacnej schéme obecného
uradu, za svoju ¢innost’ zodpoveda priamo obecnému zastupitel'stvu.

Hlavny kontrolor obce:

a) vykondva kontrolnt ¢innost’ v rozsahu § 18d zédkona o obecnom zriadent,

b) plni tlohy podl'a § 18f zdkona o obecnom zriadeni.

Hlavny kontrolér obce zabezpeCuje odborné, administrativne a organizatné veci
stivisiace s plnenim jeho uloh .

Clanok 12
Organizacia obecného uradu, vS§eobecné povinnosti

Postavenie a posobnost’ obecného uradu
Postavenie a pdsobnost’ obecného uradu je upravena v § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
Riadenie
Riadenie obecného tradu je uskutoctiované formou prikazov a internymi predpismi
obce. Prikazom sa prejavuje pravomoc starostu obce, resp. zastupcu starostu obecného
uradu. Podriadeny pracovnik je povinny tento prikaz splnit’, pokial’ nie je v rozpore so
zakonom alebo zakon obchadza alebo je v rozpore s dobrymi mravmi.
Interny predpis
Interny predpis obce je vnutroorganizacnd norma alebo smernica zabezpecujuca
koordinaciu ¢innosti pri plneni tloh medzi jednotlivymi organizanymi usekmi
obecného tradu. Vydava ju zastupca starostu OcU po schvaleni starostom obce, resp.
OZ.
Zamestnanci a funk¢éné zaradenie zamestnancov
Prava a povinnosti zamestnancov
Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zdkone €. 311/2001 Z. z. -
Zékonniku prace v zneni neskorSich predpisov, v predpisoch na jeho vykonanie
a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce Dobra Niva, v pracovnej zmluve,
v kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizacnych pravnych normach,
v pokynoch a prikazoch starostu obce.
Kazdy zamestnanec najmd :
- vykonava kvalitne a v€as vSetky prace vyplyvajice z jeho pracovnej zmluvy,
- spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni uloh,
- zucastiiuje sa schddzi a stretnuti poslancov s obyvatelmi obce a pomdha
poslancom v ich praci,
- podiela sa na priprave a implementicii VZN obce v zmysle funkéného
zaradenia a jeho pdsobnosti v rdmci uréeného Utvaru,
- zvySuje si odbornt kvalifikaciu,
- dbéd vo svojej Cinnosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, moralky
a etiky,
- plni prikazy nadriadeného.
Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchddzat' s pridelenymi pisomnost’ami,
vcas ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.
Vsetci zamestnanci zodpovedaju:
- za vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie, prijem a triedenie zasielok, obeh,
archivovanie a skartaciu pisomnosti podl'a Registratirneho poriadku,
- za obeh uctovnych dokladov podl'a Smernice o uctovani a obehu Uctovnych
dokladov,



- za pouzivanie podpisovych prav a pouzivanie peciatok podla Podpisového
poriadku,

- za zverejiiovanie zmluv, objedndvok a faktur podla Smernice o evidencii,
pravnom posudeni, tvorbe a zverejiiovani zmluv a zverejilovani faktar
a objedndvok Obce Dobrd Niva. Zamestnanec nesmie informacie ziskané
v zamestnani pouzit’ sposobom, ktory by poskodzoval obec Dobra Niva.

5. Zastupovanie

l.

a)

b)

d)

Zamestnanci st povinni pisomne urCit’ na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1
dent) svojho =zastupcu, o uvedenej skutoCnosti informuju starostu. Rozsah
zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspoil v nevyhnutnom rozsahu.
Pri dlhodobom =zastupovani presahujucom spravidla viac ako 1 mesiac je
zamestnanec povinny vymedzit rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni
a informovat’ svojho zastupcu o vsetkych zalezitostiach a ulohach.
Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vSetkych 1lohach
a skutocnostiach, ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.
Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zdpis o stave plnenia uloh prislusného
referatu, spisov, koreSpondencie a o stave majetkovych hodnoét. Zapis podpise
odovzdavajuci, preberajuci a starosta obce. Zapis sa zalozi do osobného spisu. Pri
preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykond inventura
zverenych hodndt a spiSe sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktord podpise
preberajlci.
Cinnost’ OcU sa riadi okrem vieobecne zaviznych pravnych predpisov, Statatu
obce a tohto organiza¢ného poriadku aj d’alSimi vnutroorganizaénymi predpismi,
ktorymi su:

organizacné normy:

- pracovny poriadok,

- poriadok odmenovania,

- podpisovy poriadok,

- registratirny poriadok

smernice a pokyny starostu obce — tieto uruju spdsob vykondvania urcitej

agendy po obsahovej a formalnej stranke

prikazy starostu obce — tieto ukladaji individuédlne, konkrétne vymedzené

a terminované ulohy.

obeZniky — st pisomné informacie o zdvaznych skuto¢nostiach, ktoré sa tykaju

¢innosti vSetkych zamestnancov obce.

Clanok 13

Vztah obecného uradu k organizaciam, ku ktorym plni obec Dobra Niva

zakladatel’ska alebo zriad’ovatel’sku funkciu

K organizaciam, ku ktorym obec Dobrd Niva vystupuje ako zakladatel’ alebo

zriad’'ovatel’, obecny urad zabezpecuje administrativne vykon zakladatel'skej alebo
zriad'ovatel'skej funkcie, v pripade potreby metodicky usmeriiuje a koordinuje ich
¢innost, kontroluje vykon ¢innosti, za ucelom ktorych vznikli.



Clanok 14

Clenenie organizacnych tsekov:

VVVVVVVVY

Sekretariat, evidencia obyvatel’ov, socialne veci,

Matrika

Ekonomika a financie,

Dane a poplatky,

Personalistika a mzdy,

Vnutorna sprava, stavebny poriadok, Zivotné prostredie a majetok obce,
Kultira a Sport,

Prevadzka sluzieb,

Obecna kniZnica.

Clanok 15

Ulohy organizaénych usekov obecného tradu:

2.

Sekretariat, evidencia obyvatel’ov, socialne veci, matrika
sekretarske prace,
podatel’nia a vypraviia pisomnosti, dosla a odoslana posta,
zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva,
evidencia st'aznosti,
archivacia a skartacia dokumentacie obecného tradu,
spracovanie podkladov pre vyplacanie odmien pre poslancov a ¢lenov komisii,
evidencia obyvatel'ov obce,
prihlasovanie obcanov k trvalému alebo prechodnému pobytu v obci,
spracovanie sprav o ob¢anoch a ich majetkovych a rodinnych pomeroch pre potreby
organov §tatnej spravy,
evidencia samostatne hospodariacich rolnikov, vyddvanie osvedCeni o zapise
samostatne hospodariacich rol'nikov,
vojenska evidencia,
evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti.
agenda na useku socialnych veci,
matri¢nd agenda,
osvedCovanie listin a podpisov.

Matri¢ny urad

Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu umrti,

vedie index zapisov do matri¢énych knih ,-vykonéva dodatocné zaznamy do matrik o
zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na zaklade verejnych listin vydanych sidmi a
inymi uradmi,

zapisuje do matriky po pisomnom suhlase obvodného uradu dodato¢né zdznamy na
zaklade verejnych listin,

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku i cudzine,

vydéva iné potvrdenie o udajoch zapisanych v matrike,

vyhotovuje potvrdenia k uzavretiu manZzelstva v cudzine,

plni ulohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zdklade dokladov predlozenych
snibencami, pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred matriénym
uradom,

pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti,



povoluje na ziadost’ snubencov uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom
matriénom urade,

povoluje na ziadost uzavretiec manzelstva pred ktorymkol'vek matricnym tradom,
ak je ohrozeny Zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo,

posudzuje ziadost' o odpustenie predlozenia zdkonom ustanovenych dokladov, ak je
ich zadovazenie spojené s tazko prekonatel'nou prekazkou k uzavretiu manzelstva,
prijima oznamenie manzela /-ky/ po rozvode manzelstva o tom, ze prijima spat’ svoje
predoslé priezvisko do 3 mesiacov od pravoplatnosti rozsudku a vydava o tom
potvrdenie,-prijima suhlasné vyhlasenie rodicov o urceni otcovstva k dietat’u, ak je uz
pocate,

prijima suhlasné vyhlasenie rodiCov o urceni otcovstva k dietatu a vykonava o tom
zaznam do matriky,

vyhotovuje vypisy z matrik za icelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluav,
pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali slovenskym ob¢anom
v cudzine,

plni oznamovaciu povinnost o matriénych udalostiach a zmenéach, ktoré nastali
0 osobnom stave prisluSnym organom podla osobitnych predpisov,

vykondva zapis a povoluje zmenu cudzojazyéného mena na jeho slovensky
ekvivalent,

vykonava a povol'uje zapis, zmenu mena na cudzojazycny ekvivalent,

vykonéva zapis zenského priezviska bez koncovky slovenského prechylovania,
pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zépisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych
knih  za uplynuly rok,

aktualizuje a opravuje osobné udaje v matricnej agende ihned aktualizuje udaje
v REGOB-¢e

register obyvatel'ov SR a CISME,

centralny informacny systém matrik, -zabezpe€uje vykon vSetkych €innosti matri¢nej
agendy v pdsobnosti obce v zmysle prislusnych zakonov,

vykonéava prace vyplyvajice zo zdkona Cislo 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorSich predpisov,

zabezpecuje ¢innosti suvisiace s IOMO,

Integrované obsluzné miesto obc¢ana.

Ekonomika a financie

usmeriiuje organizdcie v zriadovatel'skej pdsobnosti obce v oblasti vedenia
uctovnictva, vykonava sumarizaciu vykazov, overenie ich spravnosti,

vypracovava vystupy za ucelom vyhodnotenia a kontroly finanéné¢ho hospodarenie
organizacii v zriad’'ovatel'skej posobnosti obce a zabezpecuje sucinnost’ s prisluSnymi
organizanymi utvarmi,

zabezpecuje financnd, rozpoctovu a tiverovu politiku obce,

pravidelne analyzuje finan¢nu situéciu obce prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov
(likvidita, celkova a iverova zadlzenost’, rentabilita a pod.),

sleduje uverovu politiku za Gfelom vhodného vyuzZitia cudzich zdrojov nielen
domacich, ale i zahrani¢nych,

analyzuje a navrhuje efektivne vyuzivanie finanénych a majetkovych zdrojov,
efektivnost’ a ndvratnost’ investovanych prostriedkov,

zabezpecuje dlhodobé investicné akcie, potrebu zdrojov u viacro¢nych navrhov
finan¢ného zabezpecenia v rozpocte obce,

vypracovava ndvrhy vSeobecne zdviznych nariadeni obce v oblasti usmeriiovania
ekonomickych aktivit v obci,

sleduje a aplikuje najddlezitejSie zmeny zdkonov do vSeobecne zdviznych nariadeni
obce,

zodpovedd za hospodarenie s finanénymi prostriedkami obce v sulade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoc¢tom a uzneseniami OZ,



zabezpecuje vyrovnavanie pohladdvok v spolupraci s prisluSnymi organiza¢nymi
tisekmi OcU bezného obchodného styku OcU,

zabezpecuje podklady pre projekty, ziadosti pre ziskanie finan¢nych prostriedkov
z alternativnych zdrojov financovania, z réznych podpornych programov, grantov,
dotacii a pod., najmé v nadvéznosti na fondy Eurdpskej unie,-zabezpecuje spracovanie
konsolidovanej uctovnej zavierky,

V sulade so zdkonom o rozpoctovych pravidlach, zakona o Stditnom rozpocte, pri dodrzani
platnej odvetvovej a ekonomicke;j klasifikacie, zabezpecuje:

pripravu a zostavenie rozpoctu obce, vratane jeho zmien v sulade s rozpoctovymi
pravidlami,

spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy, kalkulacii a prepoctov,

vyhodnotenie rozpoctu vo vdzbe na Gctovnu evidenciu,

spracovanie podkladov k zavereCnému Uctu, vratane jeho spracovania aj s navrhom
rozdelenia vysledku finanéného hospodarenia,

spracovavanie internych pravidiel vratane noriem z oblasti rozpoctu,

vedenie evidencie ziadosti o financny prispevok, pdzicku v sulade s platnym VZN
o poskytovani dotécii a navratnych finanénych vypomoci,

sleduje legislativu v oblasti financovania $kol,

metodicky usmernuje ekondmov a hospodarov $kol,

kontroluje spravnost’ vypoctu poskytnutych finanénych prostriedkov pre zriad'ovatela
od Statu v ¢leneni na prenesené a originalne kompetencie, pripadne namieta rozdiely,
pripravuje podklady pre dohodovacie konanie,

pripravuje obecnému zastupitel'stvu na schvalenie jednotlivé rozpocty,

na zéklade schvaleného rozpoctu mesacne uvoliiuje prostriedky na mzdy a prevadzku,
mesacne kontroluje a vyhodnocuje pouzitie tychto prostriedkov,

vedie evidenciu o poskytnutych prostriedkoch, ako aj o vlastnych prijmoch Skoly
a Skolského zariadenia,

v zmysle aktudlnych metodickych pokynov ziada financné prostriedky (napr. deti v
hmotnej nudzi, Skolské pomocky, Stipendid, prispevky na cestovné, financné
prostriedky v pripade havarijnych situacii na Skolach a pod.),

zodpovedd za odbornu troveil a stlad so zdkonnymi normami v priprave podkladov
pre rozhodnutia starostu v majetkovo-pravnej oblasti,

pripravuje a predklada materidly na rokovanie OR a OZ suvisiace s prevodom
a najjmom majetku, jeho vyuzivania a nakladania s majetkovymi pravami,

zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmliv na evidenciu,

zodpoveda za dodrZiavanie zasad hospodarenia s majetkom obce.

Uctovnictvo, pokladia, fakturacia
V stlade so zdkonom o uUCtovnictve, v sustave podvojného uCtovnictva a podla
rozpoctovej klasifikacie zabezpecuje:

uctovanie vo vsetkych potrebnych ti¢tovnych okruhoch,

splacanie trokov a splatok uverov,

usmeriiuje organizacie v zriadovatel'skej pdsobnosti obce v oblasti vedenia
uctovnictva, vykondva sumarizaciu vykazov, overenie ich spravnosti,

styk s pefiaznymi ustavmi,

evidenciu doslych faktur, vystavovanie a evidenciu odberatel'skych faktir,

uctovanie danovych, davkovych, poplatkovych a poistovacich zalezitosti,

kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov,

riadenie obehu beznych prostriedkov a pokladni¢nej hotovosti, vratane valutovej
pokladne,

sleduje zakonné normy, vypracovava interné smernice v oblasti uctovnictva,
spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a i¢tovnictva,

vypracovanie metodiky finan¢ného pisomnictva —dokladov a uctovnictva (interné
predpisy z oblasti financii a uctovnictva),-predkontaciu a skartovanie dokladov,



- prevod finan¢nych prostriedkov na organizacie, ktoré presli zo Statnej spravy na obce,
napr. zakladna Skola a Skolské zariadenie a pod.,

- kompletne zabezpeCuje ucCtovanie opatrovatel'skej sluzby v domacnosti, zariadenia
opatrovatel'skej sluzby a matriky.

4. Dane a poplatky
Pracovné Cinnosti, prava a zodpovednosti:

zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov v zmysle platnych pravnych
predpisov (dan z nehnutelnosti, dan za psa, dain za predajné automaty, dan
z ubytovania, poplatok za komunalny odpad a drobny stavebny odpad),

vedie evidenciu psov, evidenciu predajnych automatov podliehajiicu dani,
zabezpecuje podklady pre sucinnost’ v oblasti miestnych dani pre iné referaty,
vydéava individualne licencie na prevadzkovanie VHP, eviduje vyherné hracie
pristroje a vykondva dohl'ad nad dodrziavanim vydanej licencie v zmysle platnych
pravnych predpisov,

zapracovanie zmien na zéklade priznania danovnika,

spracovanie podkladov pre ulavu a oslobodenie od dani,

kontrolu v zmysle zdkona o sprave dani a poplatkov,

overovanie Uplnosti evidencie alebo registracie daiovych subjektov,

evidenciu thrady miestnych poplatkov,

kontrolu terminov splatok,

vedie dantové exekucné konanie a vyuZziva primerane vsetky formy jej vykonu,
evidenciu rucitelov vSetkych miestnych poplatkov,

spracovanie vykazu nedoplatkov pre evidenciu pohladavok a ich vyrovnanie
v zmysle zakona o sprave dani a poplatkov,

fyzické vyhladavanie neplatiCov dane z nehnutelnosti a poplatkov na zaklade
stavebnych povoleni a inych dostupnych informadcii,-spracovava individualne
licencie a dodatky k individudlnym licencidm na prevadzku vyhernych pristrojov
v zmysle zakona ¢. 171/2005 Z. z. o hazardnych hrach v zneni neskorSich
predpisov,

vypracovava platobné vymery pre poplatok za zber a prepravu komundlnych
odpadov (pravnické osoby a fyzické osoby —podnikatelia),

sleduje evidenciu psov,

prebera Eviden¢ny list pre psa, po zaplateni poplatku vydava znamku pre psa,
resp. ndhradnt znamku v pripade jej straty,

poskytuje informécie o daniach a poplatkoch vyberanych na Gizemi obce v zmysle
platnej legislativy a schvalenych v§eobecne zavéaznych nariadenti,

poskytuje odborné poradenstvo pri vypliani tladiv a prebera tlagiva -dafové
priznania a akékol'vek Ziadosti v stvislosti s miestnymi daniami a poplatkami,
vedie centrdlnu evidenciu danovych nedoplatkov-vedie spravu trhovych miest
a kontrolu dodrziavania VZN o drZani psov-vyberd finan¢ni hotovost’ —miestne
dane, poplatky a uZivanie verejného priestranstva-vyddva suhlas na
prevadzkovanie videohier na uzemi obce.

5. Personalistika a mzdy

- vedenie persondlnej a mzdovej agendy,

- fakturacie,

- hotovostny platobny styk, vedenie pokladne.

6. Vnitorna sprava, stavebny poriadok, Zivotné prostredie a majetok obce

sumarizacia podkladov pre zasadnutia obecného zastupitel'stva,
spracovanie uzneseni zo zasadnuti obecného zastupitel'stva,
evidencia VZN obce, poriadkov, smernic a Statistickych vykazov, ich vypracovanie,

kontrola dodrziavania VZN,
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uradna tabula obce, web-stranka obce,

vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného zastupitel'stva,
spracovanie podkladov pre mzdy,

evidencia ziadosti o najom obecnych ndjomnych bytov,

evidencia agendy UPSVaR,

¢innost’ na useku uzemného planovania a stavebného poriadku,

evidencia domov a stavieb, supisnych ¢isel a ich pridel'ovanie, evidencia katastra,
agenda na useku odpadového hospodarstva,

agenda na useku zivotného prostredia.

Kultira a Sport
organizécia kulturnych , Sportovych a spolocenskych podujati v obci,
zabezpecenie prevadzky kultirneho domu.

Prevadzka sluZzieb

odpadové hospodarstvo v obci, organizicia separovaného zberu, sprava zberného
dvoru,

udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov a obecnych cintorinov,
oprava obecnych budov a miestnych komunikacii,

sprava a udrzba obecnych ndjomnych bytov,

organizécia dopravy v obci,

organizécia aktivacnych a verejnoprospesnych prac,

podnikatel'skd Cinnost’ obce na zadklade zivnostenského opravnenia a osobitného
osvedcenia.

Obecna kniZnica

evidenciu Clenov a vyber ¢lenskych prispevkov,
evidencia a sprava knizni¢ného fondu,
vypozicné a prezencné sluzby.

Clanok 16
Zaverecné ustanovenia

Tento Organizacny poriadok Obecného uradu v Dobrej Nive bol vydany starostom
obce Dobra Niva dna 20.12.2024.

Stcast'ou tohto Organizaéného poriadku Obecného tradu v Dobrej Nive je personalne
obsadenie — funkcie jednotlivych tsekov obecného uradu a zamestnancov Obce
v Dobrej Nive.

S téinnostou tohto Organizacného poriadku Obecného uradu v Dobrej Nive sa rusi
Organiza¢ného poriadku Obecného uradu v Dobrej Nive zo dita 01.01.2019.

Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Dobrej Nive nadobtida t¢innost’ diiom
01.01.2025.

Ing. Milan Jakubik
starosta obce
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Priloha ¢. 1

Personalne obsadenie jednotlivych usekov,

zamestnanci obecného uradu

Starosta obce

Ing. Milan Jakubik

Sekretariat, evidencia obyvatel’ov

Martina Kolényova

sekretarka, referentka useku

Ekonomika a financie

Marcela Ponicka

ekonomka obce

Dane a poplatky

Beata Pavakova

spravkyna dani,
pokladnicka, matrikarka

Personalistika a mzdy

Martina Kolényova

mzdova uctovnicka,
pokladnicka

stavebny
prostredie

Vnutorna sprava,
poriadok,  Zivotné
a majetok obce

Jan Slosiarik

referent useku

Kultira a Sport

Dagmara Pisarova

referentka useku

Lubomir Cibula pracovnik useku

Daniel Kraj¢ pracovnik tseku
Prevadzka sluZzieb

Peter Gabor pracovnik useku

Stanislav Mlynarik pracovnik useku
Obecna kniZnica Dagmara Pisarova knihovnicka
Hlavny kontrolor obce Vladimir Kliment

Désa Vidholdové upratovacka,

spravkyna pohrebisk

Ostatni zamestnanci

Eva To6thova

pracovnik v zmysle zikona

¢.5/2004 Z. z.
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