Organizaény poriadok Obecného viradu v Zdani

Clanok I.
Uvodné ustanovenie.

1. Organiza¢ny poriadok obecného uradu upravuje organiziciu obecného turadu jeho
posobnost’ a posobnost’ jeho jednotlivych organiza¢nych zloziek.

2. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu. Zabezpecuje
administrativne a organizacné veci obecného zastupitel'stva a starostu, ako aj d’alSich
zriadenych organov obecného zastupitel'stva.

3. Obecny trad nema pravnu subjektivitu.

Clanok II.
Posobnost’ obecného dradu.

Obecny urad najma:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

)
k)

D

zabezpecuje pisomnu agendu vsetkych organov obce a obecného zastupitel'stva a je
podatel'tiou a vypravilou pisomnosti obce,

zabezpecCuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a obecnej rady,

vypracovdva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu, vydavanych
v spravnom konani,

vykonava nariadenia a uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu
zabezpeCuje spravu obecného majetku a stard sa o jeho ochranu, Gdrzbu, opravy
a o jeho zvelad’ovanie,

vykondva resp. zabezpecuje prevadzkovanie verejnoprospesnych, technickych
zariadeni a zariadeni technickej infrastruktury,

organizuje a zabezpec€uje prevadzkovanie a chod verejnoprospesnych zariadeni ako
napr. kultirny dom, obecna kniznica, kino, telocvi¢iia a pod.,

spolupracuje s organmi obecného zastupitel'stva pri rieSeni staznosti a podnetov
obyvatel'ov obce,

rozpracovava aplni ulohy obce vyplyvajice z predpisov anariadeni v oblasti
obrany, civilnej ochrany obyvatel’stva a poziarnej ochrany,

vedie evidenciu obyvatelov, evidenciu chovu zvierat, evidenciu dani a poplatkov
a iné evidencie z oblasti v pdsobnosti obce,

poskytuje obyvatelom obce konzulticie arady, spolupracuje so spolocenskymi
organizéciami a podnikatel'skymi subjektami s cielom zviditel'nit’ obec a prispiet’
k rozvoju obce,

zabezpecuje a plni iné ulohy v posobnosti obce vyplyvajuce z pravnych predpisov
a nariadeni organov Statnej spravy.



Clanok I11.
Organizacia obecného uradu.

1. Pracu obecného uradu vedie a organizuje starosta obce.

Clanok IV.
Referat sekretariatu starostu obce, podatelna, vypravia pisomnosti, pokladiia, ostatné

- zabezpecuje administrativnu agendu tykajicu sa zverenych referatov

- zabezpeCuje sumarizaciu podkladov pre zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva, tykajucich sa zverenych referatov

- vedie evidenciu VZN obce, poriadkov a smernic (normotvornych a legislativnych
predpisov samospravy),

- eviduje ulohy uloZené starostom jednotlivym organizatnym zlozkdm obecného
uradu a sleduje ich splnenie,

- zabezpecuje preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na obecny urad ich
roztriedenie,

- pridelenie a ich evidenciu,

- zabezpeCuje vztah s postovymi Uradmi, zaobstardva postové znadmky, poukazky
a iné postové potreby a tlaCoviny,

- vykondva pokladni¢né operacie v priru¢nej pokladni obecného tiradu,

- zUCtovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na ndkupy materidlov, pracovnych
a ochrannych pomdcok, tovarov a sluzieb platené v hotovosti,

- zabezpeCuje preplacanie zictovanych cestovnych a inych néhrad,

- vedie potrebni pokladni¢n dokumentaciu, pravidelne vyuctovava pokladiu
a zabezpecuje ochranu peiazi, cenin a pokladni¢nej dokumentacie pred ukradnutim
alebo zneuZzitim.

- zabezpecCuje registratiru, Skartacné konanie a vedie obecny archiv

- sumarizuje a kontroluje vSetky podklady k spracovaniu odmien pre poslancov OZ
a ¢lenov komisii

- vydavanie rozhodnuti stvisiacich s malymi zdrojmi zne€istenia ovzdusia,

- povolovanie vyrubu stromov

- spracovava vSetky hlasenia a ozndmenia o mnozstve a nakladani s odpadmi,
Statisticke a iné hlasenia

- zabezpecuje kontrolu dodrziavania VZN o chove zvierat, pripravuje podklady
na konania pre porusenie VZN o chove zvierat

- evidencia stavebnych pozemkov, kiipnych a najomnych zmlav obce, drobnych
stavieb a povolovanie stavebnych uprav

- vykonéva inventarizaciu celého majetku obce

- vydavanie rozhodnuti samostatne hospodariacim rol'nikom,

- vydavanie potvrdeni a doZiadani r6znych organizacii tykajicich sa idajov
z evidencie OcU

- priprava a organizdcia referenda, volieb

- overovanie podpisov na listinach, overovanie fotokopii listin, vedenie knihy na
osvedcenie odpisov a podpisov

- zabezpecuje agendu povinného zverejiiovania dokumentov obce



- organizuje a zabezpecuje vSetky kultirne, Sportové, vzdeldvacie a spoloCenské
podujatia a akcie organizované obcou,

- zabezpecuje prevadzkovanie a chod obecnej kniznice, klubu déchodcov,

- pripravuje aspracovava plany kulturneho a Sportového rozvoja v obci na dalSie
obdobia,

- rieSi azabezpeCuje realizaciu prijatych planov a programov na useku, kultury
a Sportu,

- spolupracuje so Skolami, Skolskymi zariadeniami, telovychovnymi jednotami,
Sportovymi klubmi, spolocenskymi organizaciami a zaujmovymi zdruzeniami
s cielom rozvoja kultary, vzdelavania a Sportu v obci,

- rozpracovava a administrativne zabezpecuje realizaciu schvalenych dotacii
prispevkov a inych vecnych plneni pre kultirne, spolo¢enské a Sportové
organizacie

- povinné zverejiiovanie dokumentov na CUET, zverejiiovanie zmlav v CRZ

- iné prace a vykony pre potreby obce podl'a pokynov starostu obce

Clanok V.
Referat ekonomickych ¢innosti, spravy dani, personalistiky, miezd a socialnych veci

- zabezpecuje administrativnu agendu tykajicu sa zverenych referatov

- zabezpeCuje sumarizaciu podkladov pre zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva, tykajucich sa zverenych referatov

- realizuje vyplacanie miezd a odmien pre zamestnancov, ktori pracuju pre obec
na dohodu a poslancom OZ

- zuCtovava poskytnuté zalohy na nakupy materidlov, pracovnych a ochrannych
pomocok, tovarov a sluzieb,

- zabezpecuje preplacanie zuctovanych cestovnych a inych néhrad,

- zabezpeCuje evidenciu stravnych listkov pre zamestnancov a ich ztac¢tovanie vratane
prispevkov na stravovanie zamestnancov

- vedie evidenciu poskytovanych prispevkov, dochodkov, jednorazovych alebo
opakovanych davok socialnej pomoci,

- vedie evidenciu dochodcov a socidlne odkazanych obyvatel'ov obce,

- zabezpeCuje rozpracovanie a plnenie schvalenych programov socidlnej pomoci
a zdravotnej starostlivosti,

- organizacne zabezpecuje chod vydaja stravy prostrednictvom sk. jedalne,

- rieSenie problémov romskych obcanov a starSich obCanov v oblasti pisomne;j
agendy.

- vedie agendu opatrovatel'skej sluzby v spolupraci so spoloénym obecnym tradom
vo Valalikoch, vratane pripravy podkladov pre posudkovu ¢innost’ a pripravy
rozhodnuti

- zabezpecuje vSetky Cinnosti spojené s personalnou agendou zamestnancov obce,
- sumarizuje a kontroluje vSetky podklady k spracovaniu miezd, odmien,
pre zamestnancov obce, poslancov OZ a aktivistov komisii,



zabezpecuje mzdovi agendu najmi vypocet miezd, odmien pre zamestnancov
obce, poslancov OZ a ¢lenov komisii a tkony s tym spojené (ako napr. danové
odvody, odvody do poistovni a fondov, Statistické hldsenia, poukézanie na osobné
ucty atd’.),

vykondva vsetky Statistické udaje suvisiace s persondlnou, mzdovou a stavebnou
agendou,

spracovava v spolupraci so starostom plany dovoleniek a sleduje ich cerpanie,
sleduje Cerpanie ndhradného plateného, neplatené¢ho, relaxacného volna, eviduje
absencie v praci a porusenia pracovnej discipliny.

zabezpecuje v dostatonom ¢asovom predstihu spracovanie navrhu rozpoctu obce
na prislusny rok, predloZenie na rokovania obecnej rady a obecného zastupitel'stva,
sleduje plnenie schvaleného rozpoctu obce, v ur¢enych €asovych intervaloch
predklada vyhodnotenia jeho plnenia, ddva podnety na prijatie opatreni s cielom
zabezpecit’ efektivne hospodarenie s prijmami a vydavkami, navrhuje pripadné
zmeny rozpoctu obce na prislusny rok,

spracovava zaverecny ucet obce na prislusny rok ,

zabezpecuje evidenciu rozpoctu obce podla predpisanej rozpoctovej skladby a
vykonava jeho pravidelné vyhodnocovanie,

zabezpecuje bezchybné a dochvil'ne vedenie uctovnej evidencie v sulade so
zakonom o uctovnictve,

zabezpecuje styk s pefiaznymi a poistovacimi inStiticiami a vykonava vSetky
finan¢né kony v bezhotovostnom styku,

sleduje stav uctov obce a ddva podnety a navrhy na smerovanie a realizaciu platieb,
sleduje realizaciu finanénych plneni zmluvnych partnerov, dlZznikov, poplatnikov,
daniovnikov a inych povinnych subjektov, pravidelne vyhodnocuje plnenie ich
zavazkov, bezodkladne spracovava vyzvy na zabezpecenie finanénych plneni a
podéava navrhy na vymahanie dlZnych ¢iastok,

sumarizuje podklady k fakturacii a bezodkladne vystavuje faktiry na prislusné
pravnické a fyzické osoby a obCanov,

vedie evidenciu vSetkych doslych a odoslanych faktur,

vedie evidenciu zavézkov a pohl'addavok obce,

spracovava vSetky danové priznania, Statistické a dafiové hlasenia a zabezpecuje
realizéciu platieb dani a zdkonnych finanénych odvodov do fondov,

v stlade so zédkonom o uctovnictve kontroluje aktudlny stav pokladne, spravnost’
pokladni¢nych operécii a pokladni¢né knihy, predklada spravy o zistenych
nedostatkoch a navrhy na odstranenie pripadnych nezrovnalosti a rozdielov

spolupracuje s organmi Statnej spravy, pozemkovymi Uradmi a fondmi, spracovava
Statistické a iné hlasenia o nehnute'nom majetku obce,

sleduje evidenciu pozemkov podla vypisov KN a spracovava potrebné podkladové
materialy pre ostatné organizacné zlozky obecného tiradu,

zabezpecuje usporiadanie vlastnickych vztahov obce k pozemkom, cestdm, budovam,
eviduje vSetok nehnutel'ny majetok obce vratane pozemkov patriacich obci podla
zékona o majetku obci (neknihované pozemky a pod.),



evidencia stavebnych pozemkov, kiipnych zmlav OcU, drobnych stavieb a
povolovanie stavebnych uprav,

sleduje stav miestnych komunikacii

vykonava inventarizaciu majetku obce

zabezpecuje spracovanie vSetkych podkladov a rozhodnuti na vyrubenie dani z
nehnutel’'nosti na izemi obce v sulade s danovymi zdkonmi a vSeobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

sleduje plnenie danovych povinnosti danovnikov dane z nehnutel'nosti,

sleduje a pravidelne vyhodnocuje platenie vyrubenych dani a v pripade neplatenia,
omeskania, vykonava tikony na zabezpecenie zaplatenia dani (vyzvy, exekucie,
zabezpecenia a pod.),

zabezpecuje spracovanie vsetkych podkladov a rozhodnuti na vyber miestnych
poplatkov a zaplatenie spravnych poplatkov v sulade so zdkonmi o miestnych a
spravnych poplatkoch a vSeobecne zavdznymi nariadeniami obce, v pripade neplnenia
poplatkovych povinnosti poplatnikmi vykonava tikony na zabezpecCenie zaplatenia
poplatkov (vyzvy, zdkaz Cinnosti, exektcie a pod.),

zabezpecuje v€asné spracovanie a predlozenie Statistickych hlaseni v dafiovej oblasti,
predklada pozadované informativne spravy, analyzy a vyhodnotenia,

zabezpecuje spracovanie navrhov, trhovych poriadkov, v§eobecne zavaznych nariadeni
obce v oblasti dani a poplatkov ktorych spravcom je obec,

vedie evidenciu pozemkov a stavieb (budov) na uzemi obce ich vlastnikov resp.
uzivatel'ov a ndjomcov za celom plnenia uloh obce ako spravcu dane z nehnutel’'nosti
overovanie podpisov na listindch, overovanie fotokopii listin, vedenie knihy na
osvedcenie odpisov a podpisov

vydavanie potvrdeni a doziadani r6znych organizacii tykajucich sa idajov z evidencie
OcU

priprava a organizacia referenda, volieb

organizuje a zabezpecuje vSetky kultarne, Sportové, vzdelavacie a spolocenskeé
podujatia a akcie organizované obcou,

rozpracovava a administrativne zabezpecuje realizaciu schvalenych dotécii prispevkov
a inych vecnych plneni pre kultirne, spolocenské a Sportové organizacie

povinné zverejiiovanie dokumentov na CUET, zverejiiovanie zmlav v CRZ

iné prace a vykony pre potreby obce podl'a pokynov starostu obce

Clinok VL
Matrika, evidencia obyvatel’stva, pokladia, sprava cintorina

- zabezpecuje administrativnu agendu tykajlicu sa zverenych referatov
- zabezpeCuje sumarizaciu podkladov pre zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva, tykajucich sa zverenych referatov
- vedie pokladiiu obce a vykonéva pokladni¢né operacie
- zOCtovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na ndkupy materidlov, pracovnych
a ochrannych pomocok, tovarov a sluzieb platené v hotovosti



vedie potrebnt pokladni¢nii dokumentaciu, pravidelne vyuctovava pokladiiu

a zabezpecuje ochranu penazi, cenin a pokladni¢nej dokumentacie pred ukradnutim
alebo zneuzitim

v stlade so zédkonom o uctovnictve kontroluje aktudlny stav pokladne, spravnost’
pokladni¢nych operacii a pokladnicné knihy, predkladd spravy o zistenych
nedostatkoch a navrhy na odstranenie pripadnych nezrovnalosti a rozdielov
zabezpecuje agendu urcovania a pridel'ovania supisnych a orienta¢nych cisiel,
domov a budov na tizemi obce,

ocenovanie nehnutel’nosti pre tcely dedi¢ského konania — ur¢enie vysky odmeny
notara resp. sud. komisara,

vykonéva inventarizaciu celého majetku obce

zabezpecuje prihlasovanie ob¢anov k trvalému alebo prechodnému bydlisku v obci,
zabezpecuje spracovanie vsetkych zmien v evidencii obyvatel'stva obce,

vedie evidenciu obytnych domov v obci,

vedie vojensku evidenciu a spolupracuje s okresnymi vojenskymi spravami,
spracovava vzdy do 31. decembra menné zoznamy brancov a predklada ich
okresnej vojenskej sprave na zabezpecenie vykonania zapisu brancov,
organiza¢ne zabezpecuje dorucenie povolavacich rozkazov,

zabezpecuje plnenie ostatnych tloh a ziadosti obce v stilade s ustanoveniami
branného zakona,

zabezpecenie prac spojenych so zavedenim 18 roénych obcanov muzského
pohlavia do vojenskej evidencie,

overovanie podpisov na listinadch, overovanie fotokopii listin, vedenie knihy na
osvedcenie odpisov a podpisov,

prijimanie Ziadosti o vypis z registra trestov

vydavanie potvrdeni a doziadani r6znych organizacii tykajucich sa idajov z
evidencie OcU,

prijima oznamenie manzela po rozvode o tom, Ze opit’ prijima svoje predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie,

prijima suhlasné vyhlasenie rodi€ov o urceni otcovstva k eSte nenarodenému
diet’at’u, ak je uz pocaté,

podéava ozndmenie na sud v pripade, ak nie je ur€ené otcovstvo stthlasnym
vyhlasenim rodicov,

podéva na sud navrh na urenie mena a priezviska diet'at’a, ak sa rodic¢ia nedohodli
na mene alebo priezvisku,

vyhotovuje vypisy z matrik za tcelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych
zmluv,

pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti (narodenie, uzavretie manZzelstva,
umrtia, ktoré nastali v cudzine do osobitnej matriky),

plni oznamovaciu povinnost’ 0 matri¢nych udalostiach a zmenach v osobnom stave
prislusnym organom podl’a osobitnych predpisov,

prijima spolo¢né vyhlasenia rodi¢ov o dohode vol'by Statneho obc¢ianstva pre svoje
diet’a podl'a medzistatnych zmluv,



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

vykonéva obnovu matri¢nej knihy, ak sa znici, strati alebo stane neupotrebitel'nou,
priprava a organizdcia referenda, volieb,

sC¢itanie obyvatel'stva,

materialne, pisomné a personalne zabezpecenie sobasov

organizuje a zabezpecuje kultirne, Sportové, vzdelavacie a spolocenské podujatia
a akcie organizované obcou

povinné zverejnovanie dokumentov na CUET, zverejiiovanie zmliv v CRZ
vykonéva spravu cintorina, pripravu a evidenciu ndjomnych zmliv na hrobové
miesta, vedie evidenciu hrobovych miest

Kazda organiza¢na zlozka obecného tradu je povinna pri plneni tloh dodrziavat’
vnutro-organiza¢nymi smernicami a nariadeniami stanovené postupy a ukony,
dodrziavat’ vSeobecne zavizné pravne predpisy, dodrziavat’ v§eobecné zavizné
nariadenia a poriadky obce a vybavit’ ziadosti, Glohy a st'aznosti bezodkladne,
najneskor vsak v lehote stanovenej zdkonom.

Ak si vyzaduje postupnost’ vybavenia ziadosti, Glohy, st'aznosti prejednanie v
organoch samospravy je kazda organizacna zlozka obecného tradu povinna
bezodkladne spracovat’ podkladové materialy, dovodovu spravu s navrhom na
rieSenie a kompletny spis predloZit’ na prerokovanie prisluSnym organom OZ resp.
samospravy. O postupe vybavovania pisomne informuje Ziadatel’a, stazovatel’a
Zabezpecuje odborny dohl’ad nad ¢innost'ou prevadzky v kultirnom dome

iné prace a vykony pre potreby obce podl'a pokynov starostu obce

Clanok VILI.
Referat spravy bytov, aktiva¢né prace, prevadzka, ostatné

zabezpecuje administrativnu agendu tykajicu sa zverenych referatov

zabezpeCuje sumarizaciu podkladov pre zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva, tykajucich sa zverenych referatov

vedie evidenciu vSetkych obecnych bytov, predkladd ndvrhy na rieSenie bytovych
otazok a zabezpecuje podklady a ikony spojené s uzivanim, pridelenim resp. kipou
obecnych bytov,

vedie poradovnik Ziadosti na pridelenie bytov

vedie evidenciu a vypocet ndjomného a thrad za poskytovanie sluzieb obecnych
bytov,

vedie evidenciu oprav a vsetkych prac spojenych s udrzbou bytového fondu obce,
zabezpecuje refundaciu opravnenych nakladov na udrzbu jednotlivym najomnikom
a v tejto suvislosti vedie a spravuje pomocnu pokladiiu

zabezpecuje a eviduje revizne spravy, posudky a inu dokumentaciu potrebnu pre
riadne a bezpe¢né uzivanie bytov

zabezpecuje vyuctovanie zalohovych platieb od jednotlivych ndjomnikov
spolupracuje s UPSVaR Kosice na organizacii aktivaénych prac pre obec, vedie
prislusni dokumentaciu



vedie evidenciu pracovnikov na aktivacnych pracach vratane evidencie dochadzky
zabezpecuje potrebné pracovné odevy a ochranné pracovné pomodcky pre
pracovnikov na aktiva¢nych pracach

zabezpecuje chod prevadzky Kulturneho domu ( KD )v zmysle zivnostenského
opravnenia

v suvislosti s prevadzkou kultirneho domu vedie samostatné uctovnictvo vratane
samostatnej pokladne

vykonava pravidelnt inventarizaciu zariadenia KD, spravuje zvereny inventar

v spolupraci s ekonomickym a persondlnym referditom zabezpecuje personalne
prevadzku KD

zostavovanie jedalnych listkov, normovanie jedal a nakup potravin

organizuje a zabezpecuje vSetky kultirne, Sportové, vzdeldvacie a spolocenské
podujatia a akcie organizované obcou

overovanie podpisov na listinach, overovanie fotokopii listin, vedenie knihy na
osvedcenie odpisov a podpisov

povinné zverejiiovanie dokumentov na CUET, zverejiovanie zmlav v CRZ

iné prace a ukony pre potreby obce podla rozhodnutia starostu obce

Clanok VIIL
Referat prevadzkovych ¢innosti.

- vykonava udrzbu, upravu zelene, poriadok a spravu cintorinov ,  zabezpecuje
cintorinske sluzby, zabezpeCuje udrzbu aspravu Domu nadeje a prilahlych
priestorov, zabezpecuje prevadzku chladiaceho zariadenia a d’alSich technickych
prostriedkov

- organizovanie aktiva¢nych a verejnoprospesnych prac

- udrzba a oprava dopravnych a mechanizacnych prostriedkov vo vlastnictve, resp.
drzbe obce, starostlivost’ o dopravné znacenie

- starostlivost’ o verejnu zelen, okrasné stromy a rastliny

- starostlivost’ o autobusové zastavky,

- vykondvanie zimnej Udrzby miestnych komunikacii , verejnych priestranstiev,
cyklotrés

- Cistenie verejnych priestranstiev, vratane zberu a vyvozu odpadov, sprava
docasného zberného dvora, triedenie odpadov, starostlivost’ o aredl Ekodvora

- iné prace a vykony podla potreby obce.

Clanok IX.
Spolo¢né ustanovenia.

Kazda organizacnd zlozka obecného uradu je povinnd pri plneni uloh dodrziavat
vnltro-organizaénymi smernicami a nariadeniami stanovené postupy a ukony,
dodrziavat’ vSeobecne zavdzné pravne predpisy, dodrziavat vSeobecné zavizné
nariadenia a poriadky obce avybavit' ziadosti, Ulohy a staznosti bezodkladne,
najneskor vSak v lehote stanovenej zakonom.

Ak si vyzaduje postupnost’ vybavenia ziadosti, Ulohy, staZznosti prejednanie
v organoch samospravy je kazda organizacna zlozka obecného tradu povinna



bezodkladne spracovat’ podkladové materidly, dovodovu spravu s navrhom na rieSenie
a kompletny spis predlozit na prerokovanie prisluSnym orgdnom OZ resp.
samospravy. O postupe vybavovania pisomne informuje ziadatela, stazovatel’a.

Clanok X.
Zavereéné ustanovenia.

1. Tento organizaény poriadok prerokovalo obecné zastupitelstvo v Zdaiia diia

26.04.2023.

2. Tento organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ a uc¢innost’ diiom jeho podpisu.

Spracoval : Ing. Jan Kokarda
V Zdani dia 12.4.2023

starosta obce



