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ORGANIZACNY PORIADOK

Obecného tiradu v Abelove;



Organizany poriadok OcU Abelova
Starosta Obce Abelové v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zédkona SNR &islo 369/1990 Zb.

o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o obecnom zriadeni®) vydava

tento

ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V ABELOVEJ

Clanok 1

Zikladné ustanovenie

Organizacny poriadok Obecného tradu (d'alej aj ,,0cU*) vymedzuje vnitornt organizaciu
Obecného tradu, jeho organiza¢né c¢lenenie, pocet zamestnancov aich pracovné &innosti.
Organiza¢ny poriadok je zakladnou vnutroorganiza¢nou normou Obecného tradu aje zavizny

pre vietkych zamestnancov Obecného tradu.

Clinok 2
Obecny urad

Postavenie a ¢innost” obecného tradu vyplyva zo zékona o obecnom zriadeni. Obecny trad
je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu obce, zloZeny zo zamestnancov obce.
Obecny trad nie je pravnickou osobou.

Obeeny urad zabezpeCuje organizaéné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny urad vo svojej posobnosti plni najmé tieto tlohy:

a) zabezpeCuje potrebnii pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce, z hladiska jej
ziskania, pripravy, expedovania, uloZenia, evidencie a archivovania, je podatelfiou a vypraviiou
pisomnosti obce,

b) pripravuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,

¢) vypractiva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce,

d) zabezpeCuje realizdciu nariadeni obce. uzneseni obecného zastupitel'stva a uskutoéiuje tieZ
vykon rozhodnutia starostu obce,

e) vedie evidenciu majetku obce, prehlad o hospodareni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvel'ad’ovanie,

f) zabezpecuje prehl'ad, tvorbu finanénych zdrojov obee a manipulédciu s nimi,
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Organiza&ny poriadok OcU Abelova

g) zabezpeCuje materidlne podmienky pre ¢innost’ starostu obce a obecného zastupitel'stva,

1) vykondva vSetku agendu pre zabezpefenie vykonu samospravy obce. Jeho zamestnanci sa
podielajt na vietkych pracach spojenych s pripravou a organizaciou volieb, hlasovanim obyvatel'ov
o ddlezitych otdzkach Zivota a rozvoja obce, so zabezpeCenim verejnych zhromazdeni a verejnych
diskusii ob&anov,

k) zabezpeCuje plnenie uloh Statnej spravy obecného charakteru, ktoré st prenesené na obec
osobitnymi zdkonmi,

1) vytvéra podmienky pre socialnu starostlivost’ obce a ob&anov obce a ich kulttrne potreby,

m) vytvéara podmienky pre civilnti ochranu obce pri Zivelnych pohromdch, priemyselnych havariach
a pod.,

n) vytvara podmienky pre tvorbu zdravého zivotného prostredia.

Clanok 3

Starosta obce a zastupca starostu obce

Na Cele obecného tradu je starosta obce, ktory trad vedie a organizuje jeho pracu. Starosta
obce md jedného zastupcu, ktorého spravidla na celé funk&né obdobie poveri zastupovanim starosta
obce ato z poslancov obecného zastupitel'stva. Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu

uréenom starostom v pisomnom povereni,

Clinok 4

Vnutorna organizicia Obecného tradu

1. Obecny urad tvori jeden organiza¢ny utvar — referat obecného tradu.

2. Obecny urad mé zriadené pracovisko na adrese Abelova ¢, 95, 985 13 v Abelove;.

Clianok 5

Clenenie organiza¢ného utvaru

Referat obecného tradu sa vnutorne ¢leni na funkcie:
a) prevadzkar - udrzbar,
b) administrativny pracovnik,
¢) matrikar,

d) odborny administrativny pracovnik.
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Zamestnanci organizatného Gtvaru si povinni spolupracovat, vzijomne si pomahat

a poskytovat’ informdcie zokruhu svojej pdsobnosti. Pri plneni uloh aopatreni st povinni

dodrziavat’ terminy ur¢ené starostom obce.

Clinok 6

Napli ¢innosti jednotlivych funkeii

Popis pracovne] &innosti vykonavanej prevadzkirom - tdrzbaroms:

01.03.01 Domovnicka prica vratane udrzby objeku (napr. oprava zimok, roznych
uzaverov), drobna murdrska, stoldrksa, inStalatérska a zihradnicka prica s pripadnym
vykurovanim objektu.

ZabezpeCenie prevadzky kultirneho domu, zabezpetenie idrzby budov a majetku obce,
verejnych priestranstiev, §portového arealu a miestnych komunikacii.

Vykonava a plni d'aldie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov starostu

obce.

Popis pracovnej ¢innosti vykondvanej administrativaym pracovnikom:

16.06.10 Samostatnid odbornd prica na useku hlisenia a evidencie pobytu ob¢anov
a hlisenia do registra obyvatel’ov Slovenskej republiky.

Vykonévanie ukonov stvisiacich s izemnou samospravou obce.

Pokladni¢na préca. zabezpetovanie vedenia pokladniénych knih, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov vritane vyplaty v hotovosti. Zabezpedovanie dodrZiavania formalnej
spravnosti pokladni¢nych dokladov a dodrziavanie limitu pokladnic. Kontrola spréavnosti
uctovnych dokladov.

Vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom price podla pokynov starostu

obce.

Popis pracovnej &innosti vvkondvanej matrikarom:

1.

16.08.11 Samostatnd ucelend odborna prica pri spracivani tidajov o osobnom stave
obfanov podla medzindrodného priava sikromného a procesného alebo podla dalSich
medzindrodnych zmliv v ramci matriénej Cinnosti vykondvani zamestnancom po

vykonani skusky.
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Vykondva aplni d'alSie ulohy stvisiace sdohodnutym druhom prace podla pokynov

starostu obce.

Popis pracovnej ¢innosti vvkonavanej odbornym administrativnvm pracovnikom:

10.
L1.

14.
15.
16.
17.

16.10.07 Tvorba koncepcie rozvoja socidlnych veci na tirovni obce.

Samostatnd ucelena odbornd praca pri spractvani udajov o osobnom stave ob&anov podla
medzinarodného préva stikromného a procesného alebo podla dal$ich medzinarodnych zmlav
v ramei matri¢nej ¢innosti vykondvana zamestnancom po vykonani skusky.

Vedie dokumentdciu obce suvisiacu s ndzvom obce, zmenami nazvu, symbolmi obce, izemim
obce a katastralnym tuzemim obce.

Vedie evidenciu oznacovania verejnych priestranstiev, &islovania stavieb stpisnymi &islami,
orientatnymi ¢islami s plnenim oznamovacej povinnosti prislusnym organom.

Vedie evidenciu obyvatel'ov obce s trvalym a prechodnym pobytom a plni ulohy ohlasovne.
Stcasne plni oznamovaciu povinnost' vo vzt'ahu k prislusnym organom. Vedie evidenciu
pravnickych 0sob v obci a prislusni vojensku evidenciu,

Vedie evidenciu hnutel'né¢ho a nehnutel'ného majetku obce a majetku SR prenechaného obci na
docasné uzivanie.

Vedie evidenciu nariadeni pravidiel ¢asu predaja v obchodoch, prevadzok sluZieb a trhovych
miest v obci.

Vykonava osvedCovanie listin a podpisov na listinach.

Plni tlohy na aseku socialnej pomoci v rozsahu zakona o socidlnej pomoci. Vedie pre tento ucel
prislusné evidencie.

Zabezpetuje obsluhu miestneho rozhlasu a vyhlasovanie relacii miestnym rozhlasom.

Vedie evidenciu staznosti, ozndmeni a podnetov obyvatelov, evidenciu peticii a evidenciu

Ziadosti o podanie informécii podl'a zédkona ¢. 211/2000 Z.z.

. Zodpoveda za spravu spravnych poplatkov a ich odvod do pokladne obce.
13.

Vedie evidenciu prijatych vieobecne zaviznych nariadeni obee, evidenciu uzneseni a zdpisnic
zo zasadani organov obce. ZabezpeCuje a spristupiiuje platné pravne predpisy — ustavné zakony,
zakony, nariadenia vlady SR a vyhlasky pre potreby obce a obyvatel'ov.

Zabezpecuje podklady pre rokovania organov obce.

Vykonava pisomné vyhotovenie rozhodnuti vydané starostom obce v spravnom konani.
Vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu.

Vykondva sprévu pisomnosti obce, registratiru pisomnosti, ich archivdciu a skartacie

pisomnosti podl'a platnych predpisov.
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18.
19;

23,

24.

27.
28.

29.

30.

M.

32.

Organizaény poriadok OcU Abelovi
Vykonava inventarizacie hnutel'ného a nehnutel'ného majetku obce.

Zabezpetuje drobny nakup pre plynuly chod obecného tradu a plni pokyny starostu obce na

zabezpecenie tloh obce.

- Na useku volieb vedie staly zoznam voli¢ov v obei, zostavuje zoznam volitov pre vol'by do NR

SR, do orgdnov samosprévy obci a samospravnych krajov, pre vol'by prezidenta SR a pre vykon

referenda, plni tlohy technicko-organizaénej pripravy volieb a referenda.

. Vedie pokladiiu obce.
22

Zabezpetuje vyber finanénych prostriedkov od ob&anov za dane z nehnutelnosti, miestne
poplatky, odvoz komunalneho odpadu, sprévne poplatku a zabezpeéuje vymahanie nedoplatkov
vy3Sie uvedenych dani a poplatkov.

Vedie evidenciu a spravu miestnych dani a poplatkov stanovenych obcou a zabezpetuje danové

exekucéné konanie.

Pripravuje podklady pre zostavenie rozpoétu obce a zavere¢ného uctu obee.

. Vedie evidenciu priestupkov prejednavanych obcou a evidenciu pokut uloZenych obcou.
26.

Vedie evidenciu vykonavanej vystavby a udrzby a spolupdsobi pri vykone spravy miestnych
komunikécii, verejnych priestranstiev, obecného cintorina, kultirnych, Sportovych a inych
zariadeni, kultarnych pamiatok a pamétihodnosti obce.

Plni Glohy na useku opatrovatel'skej sluzby.

Planovanie a organizovanie aktivaénej Cinnosti a d’alie price stym stvisiace v zmysle
uzatvorenej zmluvy.

Na zéklade Ziadosti UPSVaR, odboru socidlnopravnej ochrany deti asocidlnej kurately
vykondva socidlne Setrenia v domacnostiach a vyhotovuje spravy o vztahoch v rodine,
o rodinnych pomeroch, o rodinnom a socidlnom prostredi. Vedie spisovii evidenciu tychto
Sprav.

Na zéklade rozhodnuti UPSVaR mesatne vyplaca pridavky na deti, pri ktorych je na zéklade
rozhodnutia uréeny osobitny prijemca. Zaroven vykonava evidenciu vyplatenych pridavkov na
deti a vyuctovanie vyplatenych pridavkov na deti, ktoré mesane predklad4 UPSVaR.

Vykonéva Setrenia v domécnostiach u starych a zdravotne znevyhodnenych obtanov, nasledne
vyhotovuje odportcania pre umiestnenie do domovov déchodcov a domovov socialnych sluzieb
a vedie ich evidenciu.

Poskytuje socidlnopravne poradenstvo pre starych, zdravotne znevyhodnenych a socidlne
odkdzanych obcanov: zabezpefuje a sprostredkiva pisomny aosobny kontakt sroznymi
instituciami, vyhotovuje rézne Ziadosti (napr. Ziadosti o zvySenie vyZivného, o prispevky na
byvanie, odavky vhmotnej nidzi, odavky v nezamestnanosti, o pridavky na deti,

o umiestnenie do domov déchodcov i domovov socialnych sluzieb, o prijatie do zamestnania
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a pod. Pri réznych Zivotnych udalostiach poskytuje socidlnopravne poradenstvo aj pre ostatnych

ob&anov podl'a ich potrieb.

Clénok 7
Prilohy Organizaéného poriadku OcU

Stcast'ou Organizacného poriadku Obecného uradu je priloha ¢. 1 — Organizaéna §truktira
OcU.

Clanok 8

Zaveredné ustanovenia

Starosta obce je povinny obozndmit’ vSetkych zamestnancov s organizaénym poriadkom aje
povinny vyzadovat’ dodrziavanie jeho ustanoveni.

Tento Organizaény poriadok nadobuda tc¢innost’ dilom 01. maja 2010.

V Abelovej, diia 30.04.2010

W\
% A\
A&\

Mgr. Jana Halakova
starostka obce
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