ORGANIZACNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE VELCKY GROB

Nadobuda ucinnost’ dia: 01.09.2021



Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Vel’ky Grob

Starosta obce Velky Grob (dalej len ,,starosta”) vydava v zmysle § 13 ods. 4 pism. d)
zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon €.

369/1990 Zb.”) tento Organizaény poriadok Obecného uradu Velky Grob (dalej len
,organiza¢ny poriadok®):

§1
Uvodné ustanovenia

(1)  Organizacny poriadok

a) je vydany v zmysle § 16 ods. 5 zakona ¢. 369/1990 Zb.,

b) je zékladnym vnutroorganizaénym predpisom Obecného tradu Vel’ky Grob
(dalej len ,,obecny trad®),

C) je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce Velky Grob (d’alej len ,,obec®)
s pracovnym zaradenim na obecnom Urade,

d) upravuje
1. postavenie a posobnost’ obecného uradu,
2. vztah organov obce k obecnému uradu,

3. ramcovua napln a vzajomné vztahy organizacnych jednotiek obecného
uradu,

4. organizacnu Strukturu obecného tradu.
(2)  Organiza¢nu Struktaru obecného Uradu urcuje starosta.

§2

Postavenie a posobnost’ obecného uradu

(1) Obecny urad
a) je vykonnym organom starostu a Obecného zastupitel'stva obce Vel'ky Grob
(d’alej len ,,obecné zastupitel'stvo*) zlozeny zo zamestnancov obce,
b) zabezpeCuje organiza¢né a administrativne zaleZitosti starostu a obecného
zastupitel'stva, ako aj d’alSich zriadenych orgadnov obecnym zastupitel'stvom.
(2)  Obecny trad d’alej
a) zabezpeCuje pisomni agendu organov obce a obecného zastupitel'stva, je
podatelnou a vypraviiou pisomnosti obce,
b) zabezpecCuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a komisii obecného zastupitel’stva,
C) vypracovava pisomné vyhotovenie vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v
spravnom konani,

d) vykonava nariadenia a uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia
starostu,

e) zabezpeCuje d’alsie ¢innosti, ktoré suvisia s kompetenciami obce v zmysle
platnych pravnych predpisov SR.



3)

1)

)

3)
(4)

Sidlom obecného radu je obec Velky Grob &. 272 (PSC 925 27).
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Organizacna Struktira obecného dradu

Vsetky organizaéné utvary obecného uradu st povinné navzijom uzko
spolupracovat’ a zabezpecovat’ koordindciu prace tak, aby sa zarucila jednotnost’
riadenia a rozhodovania, ako aj komplexnost’ rieSenia tlloh obecného tradu.
Referét je Usek, ktory pini Glohy Uzko $pecifického charakteru odborne potrebnych
pre zabezpecenie Gloh referatu.

Vsetky organiza¢né utvary obecného uradu su riadené priamo starostom.
Organiza¢né utvary obecného uradu

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

sekretariat starostu, referat Zivotného prostredia, dopravy, predaja
a prenajmu obecného majetku, ,

referat podatelne, registratdry, archivu, dani a poplatkov a odpadového
hospodarstva

referdt evidencie obyvatel'stva obce, matriky, ohlasovne pobytu a
overovania, pokladna,

referat Giétovnictva, majetku obce , personalny a mzdovy referat,

referat izemného konania a stavebného poriadku ,

referat udrzby cintorina a obecnych priestranstiev,

referat spravy kulturneho domu,

referat spravy a udrzby verejného vodovodu.

§4
Starosta

Starosta je predstavitel'om obce, najvyss$im vykonnym a Statutarnym organom obce.
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Zastupca starostu

Zastupca starostu je zastupcom S$tatutarneho organu obce, ktory pocas nepritomnosti
zastupuje starostu vo vSetkych oblastiach v rozsahu vymedzeného okruhu pravomoci,
povinnosti a zodpovednosti.

§6
Hlavny kontrolor

Hlavny kontrolor je zamestnancom obce. Za vykon svojej ¢innosti zodpoveda obecnému
zastupitel'stvu.
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Sekretariat starostu, referat Zivotného prostredia, dopravy, predaja a prenajmu

obecného majetku



(1) Napln ¢innosti sekretariatu starostu spociva v zabezpecovani nasledujucich uloh
a) organizuje porady a rokovania starostu,
b) eviduje a zhromazd'uje podklady k poraddm a rokovaniam starostu,
c) prijima ob¢anov, oficialne delegécie a navstevy,
d) eviduje a sleduje zoznam uzneseni, Gloh a terminy plnenia,
e) vedie evidenciu agendy podl'a potreby a pokynov starostu,
f) vyhotovuje zé&pisnice a uznesenia obecného zastupitel'stva,
g) zabezpecuje zverejnenie objednavok, zmluv a faktir na internete
h) zabezpeCuje aktualizaciu webovej stranky obce aobecného profilu na
socialnej sieti
i) sleduje terminy platnosti povinnych Skoleni, osved¢eni, spdsobilosti
zamestnancov
J) zabezpecuje Skolenia BOZP a PO pre zamestnancov
K) vykonava prace v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci
(2) Referat zivotného prostredia a dopravy
a) zabezpeCuje plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na obce na useku
ochrany Zzivotného prostredia v rozsahu stanovenom platnymi pravnymi
predpismi Slovenskej republiky,
b) zabezpeCuje plnenic tloh Statnej spravy prenesenych na obce na tseku
dopravy a miestnych komunikacii,
c) koordinuje sledovanie vybranych ukazovatel'ov regionalnej Statistiky,
pripravu podkladov a vyhotovenie vykazov,
d) pripravuje podklady pre navrh rozpoctu v polozkach vykonu svojho referatu
a sleduje jeho Cerpanie,
(3) Referat predaja a prenajmu obecného majetku
a) ZabezpeCuje vSetky zmluvné prevody nehnutelnosti a predklada ich na
schvélenie obecnému zastupitel'stvu
b) pripravuje podklady na vypracovanie zmlav - kapnych, darovacich,
najomnych, zamennych, o vecnom bremene (tykajlcich sa majetku obce),
c) vedie evidenciu zmliv o predaji a najme nehnutel'ného majetku,
d) pripravuje navrhy pre obecné zastupitel'stvo a jeho organy vo veciach
dlhodobého najmu nehnutel'nosti,
e) vypracovava zmluvy o vypozitke hnutelného majetku obce, vedie ich
evidenciu, spracovava prehl'ady o uzatvorenych zmluvach
(4)  Na sekretariate starostu, referate zivotného prostredia, dopravy, predaja a prenajmu
obecného majetku zabezpecuje plnenie tloh jeden zamestnanec.

§8

Referat podatelne, registratiiry, archivu, dani a poplatkov a odpadového hospodarstva

(1) Referat podatel’ne, registratiry a archivu
a) zabezpeCuje prijem a odosielanie vSetkych pisomnosti a zasielok obce a
obecného uradu a evidenciu zasielok v dokumentacnom informa¢nom
systéme,



b) eviduje postu starostu a z&stupcu starostu

c) poskytuje obanom informacie o samosprave obce,

d) podava informécie, formulare a tladiva a poskytuje rady k ich vyplianiu,
zabezpecuje spristupnenie informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(z&kon o slobode informéacii) v zneni neskorsich predpisov,

e) poskytuje informacné a propaga¢né materialy a brozury,

f) poskytuje informécie z Gradnych dokumentov obce (StatGt obce Velky
Grob, Rokovaci poriadok Obecného zastupitel'stva obce Velky Grob,
organizacny poriadok, vSeobecne zavdzné nariadenia obce Velky Grob,
harmonogram zasadnuti obecného =zastupitel'stva a komisii obecného
zastupitel'stva),

g) prijima hlasenia obanov o nalezoch a stratach, eviduje ich a napomaha ich
vrateniu,

h) obsluhuje telefonnu tstrediu,

i) zabezpecuje spravu registratiry a komplexnych ¢innosti archivu?,

j) vedie evidenciu zapoZi¢anych dokumentov a materialov z archivu®,

K) vypracovava a aktualizuje registratirny poriadok.

(2) Referat dani a poplatkov

a) prijima a spracovava danové priznania k dani z nehnutelnosti a zmeny
danovych priznani, vyrub a platové vymery k dani z nehnutel'nosti,

b) vykonava pokladni¢né operacie, evidenciu zaloh k vyuétovaniu,

c) spracovava oznamenia a ohlasenia k jednotlivym druhom dani za psa, dani za
ubytovanie, dail za jadrové zariadenie, dane za predajné automaty a dane za
nevyherné hracie pristroje, vyber tychto dani; eviduje poplatky za odpad,

d) vydava individualne licencie na prevadzkovanie hazardnych hier
prostrednictvom vyhernych pristrojov a kontroluje odvody z vytazkov
d’alSich hazardnych hier,

e) vykonava tvorbu a aktualizaciu v§eobecne zavaznych nariadeni v oblasti dani
a poplatkov,

(3) Referat odpadového hospodarstva

a) zabezpeCuje tvorbu a aktualizaciu koncepcie odpadového hospodarstva obce,

b) zber a prepravu komunalneho odpadu na Gzemi obce,

c) koordinéciu a vedenie evidencie nddob na zber komunalneho odpadu,

d) preneseny vykon $tatnej spravy na tiseku odpadového hospodarstva

(4) Na referate podatelne, registratary, archivu, dani a poplatkov a odpadového
hospodarstva zabezpecuje plnenie Gloh jeden zamestnanec.
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Referat evidencie obyvatel’stva obce, matriky, ohlasovne pobytu a overovania, pokladiia

4 Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov
5 Zékon ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov



(1) Referat evidencie obyvatel'stva obce a matriky, ohlasovne pobytu a overovania,
pokladna

a) zabezpeCuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov obyvatel'ov,

b) vydava listiny o prideleni sipisnych a orientacnych ¢isiel na budovy,

C) zabezpeCuje preneseny vykon S$tatnej spravy na useku hlasenia pobytu
obCanov a registra obyvatelov Slovenskej republiky a na useku registra
adries,

d) zabezpecuje nakup stpisnych a orientaénych ¢isel a tabul’ s oznacenim ulic,

e) pripravuje Statistické hlasenia,

f) eviduje odhlasenych obyvatelov z pobytu, narodenych a zomrelych
obcanov,

g) vydava potvrdenia o pobyte obcanov, vedie koreSpondenciu suvisiacu s
evidenciou obyvatel'stva,

h) spracovava navrhy na uréenie a zmeny nazvov ulic a inych verejnych
priestranstiev v sulade so zakonom ¢&. 369/1990 Zb., ich nahlasovanie na
prislusné organy a inStiticie ako aj vedenie s tym suvisiacej agendy,

i) vedie zoznam voliCov a vykonava s tym suvisiacu agendu pri zabezpecovani
volieb a hlasovania obyvatel'ov,

J) spolupracuje pri vypracovavani navrhov v§eobecne zavaznych nariadeni, ich
dodatkov, v suvislosti so zverenou agendou,

K) osvedcuje listiny a overuje podpisy na listinach v zmysle platnych pravnych
predpisov Slovenskej republiky,

I) vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sidov, organov ¢innych v
trestnom konani a opravnenych subjektov v spolupréaci s policiou

m) eviduje (zapisuje) udaje o narodeni, uzavreti manzelstva a amrti a udaje o
inych skuto¢nostiach rozhodujtcich pre zistenie alebo overenie osobného
stavu, najma tdaje o osvojeni, uréeni rodi¢ovstva a rozvode manzelstva®,

n) vedie evidenciu budov, garazi, ulic a pozemkov na uzemi obce,

0) vedie a dopliuje udaje katastra v ramci obce (evidencia pozemkov, stavieb,
vlastnikov, uzivatel'ov a mapovych podkladov podl'a katastra nehnutel'nosti
a pozemkovej knihy),

p) pripravuje podklady na obstaranie zemnoplanovacej dokumentacie obce a
flou vymedzenych zon,

q) zabezpeCuje spracovanie, koordinuje a kontroluje realizaciu schvalenej
Gzemno — planovacej dokumentacie sidelného Utvaru a zon, architektonicko
— urbanistickych studii a vSetky d’alSie nastroje riadenia vystavby a rozvoja
obce,

r) zabezpeCuje archivaciu tzemno — planovacej dokumentacie obce a
dokumentacie objektov obce,

s) spolupracuje s organmi Uzemného planovania, regiondlneho rozvoja a s
organmi pamiatkovej starostlivosti,

6 Zéakon ¢&. 154/1994 Z. z. o matrikach v platnom zneni



t) pripravuje vstupné podklady pre spracovavanie Uzemnoplanovacich
podkladov, UPD a projektovii dokumentaciu, poskytuje podklady pre
vypisovanie urbanistickych sutazi,

u) pripravuje podklady pre vymedzenie funkcii zemia a rieSenie ich
optimalneho usporiadania,

V) posudzuje a hodnoti Uzemno - technicke a ekologické dosledky
pripravovanych stavieb, posudzuje rozsah stavieb a funkéné vyuzitie,

w) vykonava organizacné, dokumentatné a planované zabezpecenie
obyvatel'ov obce pri mimoriadnych udalostiach,

X) zabezpeCuje agendy civilnej ochrany a jej nalezitosti v zmysle platnych
pravnych predpisov Slovenskej republiky,

y) zodpoveda za uskladnenie materialu CO a vedie jeho evidenciu,

(2) Nareferate evidencie obyvatel'stva obce a matriky, ohlasovne pobytu a overovania,
pokladni zabezpecuje plnenie tloh jeden zamestnanec.

8§10
Referat uctovnictva, majetku obce, personalny a mzdovy referat

(1)  Referat uctovnictva

a) zostavuje navrh a kontroluje rozpocet obce,

b) pripravuje podklady na rozpoctové opatrenia v pricbehu rozpoctového roka,

C) vykonava vedenie uctovnictva obce, spracovanie uctovnej uzavierky obce,
komplexnd uctovnicka agenda, kompletizacia uctovnych uzéavierok za
rozpocCtové a prispevkové organizacie zriadené obcou,

d) zostavuje mesacné, Stvrtro¢né a rocné uctovné zavierky,

e) spracovava analytické evidencie, Statistiky, vykaznictvo, rozbory,

f) spracovanie priznania k dani z prijmu pravnickych oséb a k dani z pridanej
hodnoty

g) odsuhlasuje prijmy a vydavky na bankové Géty obce, odstihlasuje zostatky
bankovych uctov s uctovnym stavom uvedenym v Gctovnych zostavach,

h) zabezpecuje kolobeh a uctovanie doslych faktur,

i) vedie evidenciu vydanych faktar obecného tradu a uctuje predpisy tychto
faktdr,

J) uskutocniuje odpisovanie uhrad platobnych poukazov,

K) pripravuje konsolidaciu ti€tovnej zavierky obce a rozpoctovych organizacii
zriad'ovanych obcou,

[) vystavuje platobné poukazy a zabezpecuje presun finanénych prostriedkov
na ucty $kol a Skolskych zariadeni,

m) zabezpeCuje platobny a zactovaci styk s bankou,

n) vypracovava zavereény UCet a navrh na Vvysporiadanie vysledku
hospodarenia,

0) komunikuje s bankovymi inStituciami, danovym uradom, danovym
poradcom, auditorom,



P)

q)
r)

spolupracuje pri vypracovavani ndvrhov vSeobecne zaviznych nariadeni, ich
dodatkov, v suvislosti so zverenou agendou.

vedie centralnu evidenciu doSlych faktar v ISS,

vyhotovuje platobné dispozicie na realizaciu thrad dodavatel'skych faktur,

(2) Referdt majetku obce

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

vedie evidenciu hnute'ného majetku,

vedie evidenciu nehnutelného majetku,

odovzdadva majetok do spravy organizacidm, pravnickym osobam
zaloZenych alebo zriadenych obcou,

vedie evidenciu HIM, NIM, DHIM , operativnu evidenciu majetku,
vykonéava a metodicky usmerniuje inventarizaciu majetku obce,

zabezpecCuje inventarizaciu a hospodarne vyuzivanie nehnutel'ného majetku
obce,

zabezpecuje poistenie majetku obce,

vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov,

(3)  Personalny a mzdovy referéat

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

k)

1)

vykonava likvidaciu a zi¢tovanie miezd pracovnikov obecného tradu, ako
aj zamestnancov pracujucich na verejnoprospesnych pracach,

vedie personalnu agendu zamestnancov obce,

realizuje odvody poistného a vyhotovuje mesaéné vykazy pre zdravotné
poistovne a socidlnu poistoviiu,

vedie eviden¢né listy o zarobkoch zamestnancov a o dobe zamestnania pre
ucely nemocenského poistenia a dochodku,

vyhotovuje Statistické vykazy,

pre potreby danového uradu pripravuje prehlady, vykazy a hlasenia,
realizuje likvidaciu odmien obecnému zastupitel’stvu a komisiam obecného
zastupitel'stva,

vedie evidenciu domadcich a zahrani¢nych sluzobnych ciest zamestnancov
obecného Uradu,

zabezpecuje vystupné doklady pri skonceni pracovného pomeru vsetkych
Zamestnancov,

zabezpecuje odbornu prax Studentov a absolventsku prax,

zabezpecuje pridelenie vozidiel do osobnej starostlivosti uréenym
zamestnancom. Vystavuje splnomocnenia zamestnancom, ktori mézu v
rdmci svojej prace riadit’ sluzobné motorové vozidla.

pripravuje pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej
¢innosti,

m) objednava a vydava stravné listky vSetkym zamestnancom,

n)

pripravuje dohody s iradom prace ohl'adom absolventskej praxe.

(4) Na referdte uctovnictva, majetku obce, persondlnom a mzdovom referate
zabezpecuje plnenie uloh jeden zamestnanec.

§11
Referat Uzemného konania a stavebného poriadku



(1) Referét spravy obecnych nehnutelnosti a obecnych technickych sluzieb

a)

b)

d)
e)

9)

h)

)
k)

1)

zabezpecCuje preneseny vykon $tatnej spravy na useku tizemného konania,
stavebného poriadku a vyvlastiiovania ako stavebny trad 1. stupiia podl'a
Stavebného zakona,

prijima ohlasovanie drobnych stavieb, jednoduchych stavieb, vydavanie
povoleni informa¢nych, reklamnych a propagacnych zariadeni,

prijima prislusné opatrenia v sulade so stavebnym zdkonom na Useku
stavebného poriadku,

vykonéva funkciu Statneho stavebného dohl'adu podla Stavebného zékona,
vedie Uzemné konanie a vydava Uzemné rozhodnutie, vedie stavebné,
kolauda¢né, baracie konanie a konanie o odstraneni stavby a vydava
prislusné povolenie alebo rozhodnutie, a vyddva rozhodnutie o zmene
vyuzitia stavby, vedie evidenciu a ukladd rozhodnutia, vratane vSetkych
pisomnosti a inych opatreni vyplyvajicich z ¢innosti stavebného tradu,
vybavuje ziadosti obCanov tykajuce sa stavebnej Cinnosti a vydava
stanovisko k funkénému vyuzitiu pozemkov,

kontroluje dodrziavanie stavebné¢ho zdkona a v pripade jeho porusenia
prijima potrebné opatrenia,

vypracuva podklady na vypracovanie uzemnoplanovacej dokumentacie obce
a zabezpecuje jej prerokovanie a schvalenie starostom obce a obecnym
zastupitel'stvom,

rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe a vlastnikovi
nehnutelnosti nariad’uje vykonanie zabezpecCovacich préc, ak stavba
ohrozuje Zivot, zdravie 0s6b alebo majetkové a kulttrne hodnoty,

vykonava komplexnu pripravu a zabezpecenie realizacie vsetkych druhov
stavieb, stavebnych tprav, udrziavacich prac v investorstve obce,

povoluje reklamné, informacné a propagacné zariadenia rézneho druhu v
stlade so stavebnym zakonom, pripadne nariad’uje ich odstranenie,

vydava povolenia na zaber verejného priestranstva,

m) spolupracuje s komisiou vystavby, zivotného prostredia a dopravy
(2) Na referate uzemného konania a stavebného poriadku zabezpecuje plnenie uloh jeden
zamestnanec.

§12
Referat udrzby cintorina a obecnych priestranstiev

(1) Referat Udrzba cintorina a obecnych priestranstiev

a)
b)
c)
d)

€)

zabezpecuje vykon spravy cintorina a poskytovanie cintorinskych sluzieb,
zabezpecuje poriadok a €istotu na verejnych priestranstvach obce,
zabezpecuje UdrZzbu verejnej zelene,

zabezpecuje poriadok a udrzbu zariadeni a budov vo vlastnictve a v sprave
obce,

zabezpecuje udrzbu verejného osvetlenia a rozhlasu.

(2) Obec vyda prevadzkovy poriadok cintorina.
(3) Udrzbu cintorina a obecnych priestranstiev zabezpe&uji traja zamestnanci.



§13
Referat spravy kultirneho domu

(1) Referat spravy kultdrneho domu zabezpecuje prevadzku a kompletnu tdrzbu kulturneho
domu.

(2) Obec vyda prevadzkovy poriadok kultiirneho domu, ktory bude obsahovat” podrobné
podmienky vyuzivania kultirneho domu.

(3) Spravu kultarneho domu zabezpecuje jeden zamestnanec.

§14
Referat spravy a udrzby verejného vodovodu

(1) Obec je vlastnikom verejného vodovodu vratane vodovodu v ¢asti Tarnok.

(2) Pri sprave a udrzbe verejného vodovdu postupuje obec v zmysle platnych pravnych
predpisov SR’.

(3) Spravu a udrzbu obecného vodovodu zabezpecuje jeden zamestnanec.

8§15
Prechodné a zavereéné ustanovenia

(1) Podrobné pracovné c¢innosti zamestnancov obce SU upravené v pracovnych
naplniach, ktoré tvoria prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov a
priamo vychadzaji z organiza¢ného poriadku.

(2)  Tento organiza¢ny poriadok schvalil starosta dia 1.9.2021 a nadobuda ucinnost’ dia
1.9.2021.

Viliam Rigo
starosta

" Napr. zékon ¢&. 442/202 Z. z. o verejnych vodovodoch a verejnych kanalizaciach a o zmene a doplneni zakona ¢.
276/2001 Z. z. o reguldcii v sietovych odvetviach v platnom zneni



