Obec Zbehy — Organizaény poriadok
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Starosta obce Zbehy — na zaklade § 13 ods. 4 pism. d/ a e/ zakona o obecnom zriadeni
¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov — vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecnej samospravy

I ¢ast: UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1
Zakladné ustanovenia
Obec je pravnickou osobou na zaklade zékona.V

Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu pravnickej osoby Obec Zbehy,
Struktaru, usporiadanie, pradvomoc a vzajomné vztahy organov a organizacnych
jednotiek a ich hlavné ulohy.

NedeliteInou stucast'ou tohto Organizacného poriadku je Organizacna Struktira obecnej

samospravy Obce Zbehy (priloha ¢. 1) a Podrobna delba prace zamestnancov Obce
Zbehy.

Ak sa v dalSom texte uvadza vyraz starosta, zastupca starostu, zastupitel'stvo alebo
obecné zastupitel'stvo, hlavny kontrolor, komisia, prednosta obecného uradu alebo
obecny urad rozumeji sa tym organy, organiza¢né zlozky alebo zamestnanci Obce
Zbehy. Ak sa v d’alsom texte uvadza vyraz zakon bez bliz§ieho oznacenia, rozumie sa
tym zakon o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

I1. ¢ast: VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné zasady riadenia a spoluprace
Jednota zodpovednosti a pravomoci: Kazdy organizaény ¢lanok a kazdy zamestnanec
disponuje opravneniami potrebnymi pre naplnenie svojej zodpovednosti a kazdy ma
zodpovednost’ v rozsahu, v ktorom je opravneny konat’.

Zasada jedného zodpovedného a rieSenie kompetencnych konfliktov: Za kazdi ¢innost’
alebo ulohu zodpoveda prave jeden zamestnanec. Kompetenéné konflikty pozitivne
(prekryvanie prdvomoci a zodpovednosti viacerych) 1 negativne (ked nositel
zodpovednosti nie je zrejmy alebo je sporny) rieSi najbliz§i spolo¢ny nadriadeny
dotknutych funkcii. Kompetencné konflikty treba spracovat’ ako podnety na spresnenie
organizacie prace.

Zasada pozitivne urcenej subordindcie: Nadriadenost’ a podriadenost’ su urcené
Statutom alebo tymto Organizaénym poriadkom; vSetky ostatné vztahy su rovnocenné
a kolegialne.

Zasada rovnovahy medzi ulohami a kapacitami: Vyzadované tlohy a kapacity na ich
splnenie musia byt’ v rovnovahe; udrziavanie rovnovahy medzi tilohami a kapacitami sa
povazuje za vyznamny strategicky zdujem riadenia.

Kolegialita a vzajomna pomoc: Vychadzajic z jednotného zaujmu podporovat’ rozvoj a
skvalitnovanie c¢innosti, plati pre organizacné jednotky azamestnancov vSeobecna

Y'§ 1 ods. 1 zakona o obecnom zriadeni &. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
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poziadavka vzajomnej ochoty k spolupréci, poskytovania poznatkov a informacii z
oblasti vlastnej poOsobnosti, poziadavka korektného vystupovania a naroCnosti pri
posudzovani ¢innosti vo vzajomnom spojeni.

ResSpektovanie odbornosti: RieSenie tuloh, vyzadujicich odborné vedomosti a
skusenosti, sa uskutocnuje vzdy za ucasti alebo asponn s vedomim prislusného
odborného pracovnika. Okrem vynimoc¢nych pripadov, ktoré neznesu odklad, nie je
mozné ukladat’ pracovnikom ulohy, na ktoré nemaji potrebni odbornu sposobilost’.
(Netyka sa pripadov so zamerom ciel'avedomého zvysenia kvalifikacie dotknutého
pracovnika.)

Timovy princip (participacia): K rieSeniu zlozitejSich uloh, ktoré vyzaduju spojenie
odbornosti, sa pristupuje za ucasti vSetkych odbornych posobnosti, ktorych sa tloha
dotyka. V sulade s tym sa vytvaraji neformalne pracovné skupiny a timy na principe
kolegiality (2.3.), alebo sa ur¢uji konkrétne pracovné timy na splnenie naro¢nejSich
menovite stanovenych tloh (rozhodnutim prislusného vediiceho zamestnanca).

Zastupitel'nost: Kratkodoby nesulad medzi del'bou prace a skuto¢nym stavom (napr.
nepritomnost’ zamestnanca alebo vediceho zamestnanca) rieSia zamestnanci, ktori su
najbliz§ie chybajucemu v Struktire riadiacich vztahov na principe kolegiality a
vzajomnej pomoci. Ak je to potrebné alebo nevyhnutné, ur¢i najbliz$i veduci
zamestnanec spdsob vyrieSenia koliznych situacii. Ak sa skutony stav dostane
dlhodobejsie do nestladu so systémom riadenia, napravu zabezpecuje prislusny veduci
zamestnanec do¢asnym opatrenim (poverenie, poverenie zastupovanim a pod.)

VolI'né urcenie foriem spoluprice: Okrem pripadov, ktoré st upravené vnutornymi
predpismi sa formy spoluprace zavdzne nestanovuji. Pri ich vybere je potrebné
postupovat’ tak, aby optimdlne viedli k dosahovanému ciel'u pri ¢o najefektivnejSom
pouziti 'udskych i materialnych zdrojov.

Externd spoluprdca: Ak vlastné moznosti orgdnov a organizanych jednotiek obce
nestacia na uspokojenie potrieb obce alebo splnenie zadanych uloh, organizuje sa
potrebné externd spolupraca. Pritom plati povinnost dbat o efektivne pouZitie
prostriedkov obce a povinnost’ vyzadovat a kontrolovat vysokt urovein externej
spoluprace.

Clanok 3
Systém riadenia

Systém riadenia je vymedzeny Struktirou riadiacich vztahov a vzdjomnymi vzt'ahmi
nadriadenosti a podriadenosti, ako vyplyvaji zo Statitu obce® az Organizadnej
Struktiry obecnej samospravy (priloha €. 1 tohto Organizacného poriadku).

Ak je to stanovené pravnym predpisom alebo ak je to s oh'adom na okolnosti pripadu
ucelné, riadenie sa realizuje vydanim vnutornych poriadkov, smernic, zasad a inych
organiza¢nych a riadiacich noriem alebo pisomnymi prikazmi starostu.

Operativne riadenie sa uskutociiuje najmi v osobnom styku starostu alebo prislusného
vediceho zamestnanca a podriadenych zamestnancov alebo na poradach zamestnancov,
ktori st do predmetnej veci zainteresovani alebo st fiou dotknuti.

2 VZN ¢&. 3/2021, ktorym sa vydava Statit obce Zbehy
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Clanok 4
Organy a organizacné jednotky obecnej samospravy

Zakladna $truktara organov a organizaénych jednotiek je upravena StatGtom Obce
Zbehy % Tuto $truktaru tvoria: obecné zastupitel'stvo, starosta, zastupca starostu, hlavny
kontrolor, komisie, kluby aktivnych obyvatel'ov, prednosta obecného uradu, obecny
urad a materska skola.

Obec je opravnena zriadit’ rozhodnutim obecného zastupitel'stva aj dalsie organy ®. Po
ich zriadeni bude dodatkom k tomuto organizaénému poriadku upravené ich postavenie,
pdsobnost’ a vzt'ahy k ostatnym orgdnom.

Zastupca starostu plni ulohy na zaklade a Vv rozsahu starostom vydaného pisomného
poverenia®.

Prednosta obecného uradu® je priamym nadriadenym vSetkych zamestnancov obecného
uradu s vynimkou hlavného kontrolora azamestnancov podriadenych riaditel'ke
materskej Skoly. Obecny trad v Zbehoch je organiza¢nou zlozkou obecnej samospravys;
zékladné ulohy obecného turadu upravuje zékon". Organizac¢na Struktura obecného

uradu je zrejma z prilohy €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.
Obec zamestnava este technickych zamestnancov a zamestnancov materskej skoly.

Hlavny kontrolor vykonava svoju funkciu v pracovnom pomere na krats§i pracovny cas,
27%. Posobnost’ hlavného kontroldra upravuje zékon®.

Obec je zriadovatel'om materskej Skoly, ktord nie je samostatnou pravnickou osobou —
je sucastou pravnickej osoby Obec Zbehy. Vnuatorna Struktura materskej Skoly
arozsahy uvdzkov zamestnancov si uvedené v OrganizaCnej Struktire obecnej
samospravy (priloha ¢. 1 tohto Organiza¢ného poriadku).

Na ucely odbornej pripravy rozhodnuti v stavebnom konani posobi na zdklade zmluvy
schvalenej zastupitel'stvom™ V pdsobnosti obce Spolo¢ny stavebny trad Nitrianske
Hrnéiarovce so sidlom v Nitre.

Clanok 5
Konanie v mene obce jeho organov a organizacnych jednotiek
V mene obce je opravneny konat’ na zéklade zadkona vo vsetkych veciach starosta’®.
Zastupovanie starostu, postavenie a tulohy zastupcu starostu upravuje zakon a osobitné
poverenie starostu'?.

V mene obce je tiez opravneny vystupovat’ a konat’ ten, komu na to starosta v mene
obce wudelil pisomné splnomocnenie. Splnomocnenie obsahuje identifikédciu
splnomocnenca menom, priezviskom, datumom narodenia, pripadne rodnym cislom,
adresou trvalého bydliska a ¢islom obcianskeho preukazu; d’alej obsahuje vymedzenie

% Priloha ¢. 3 VZN &. 3/2021, ktorym sa vydava Statiit Obce Zbehy

§ 10 ods.2 zékona o obecnom zriadeni & 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

% § 13b ods.1 zakona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

8 § 17 zakona o obecnom zriadeni & 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

7) § 16 zékona o obecnom zriadeni &. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

® § 18d a 18e zadkona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
% § 20a zakona o obecnom zriadeni &. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

10)'¢ 13 zakona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov

1 § 13b ods. 3 zékona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
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6.1
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7.1.

ucelu, naktory sa splnomocnenie vyddva a urCenie rozsahu opravneni, ktorymi
splnomocnenec disponuje (tikony, ku ktorym je splnomocneny). Splnomocnenie moze
tiez obsahovat’ udaj o casovom obmedzeni splnomocnenia, ak sa vydava na urcity ¢as.

V mene organov obce alebo v mene jej organizacnych jednotiek su opravneni konat’ ich
veduci predstavitelia alebo prisluSni zamestnanci. Tato posobnost’ je vymedzena
posobnostou daného organu alebo pdsobnostou, ktord je zamestnancovi zverena
V pracovnopravnom vztahu. Riaditel’ka materskej Skoly je opravnend vystupovat
Vv mene materskej Skoly vo vztahu k Skolskému turadu.

Clanok 6
Posobnost’ v otazkach riadenia

Ak nie je zakonom, Statitom alebo Organizaénym poriadkom upravené inak, zaleZitosti
organizacie a riadenia s v prdvomoci starostu, zastupcu starostu a prednostu obecného
uradu. Starosta tiez vydava pre jednotlivé oblasti fungovania obecnej samospravy
vnutorné normy, ak ich vydanie nie je vyhradené obecnému zastupitel'stvu 12) Vydanie
organiza¢ného poriadku obecného tradu je v pdsobnosti starostu na zaklade vyslovnej
upravy v zékone™.

C . v , , . , , ., , 14
Organizacia spolo¢ného stavebného uradu je na zéklade vyslovnej Upravy v zdkone )

vecou zmluvy zucastnenych obci.

Clanok 7
Posobnost’ organov a organizacnych jednotiek

Starosta obce:

a) je predstavitelom obce a najvyssim vykonnym organom obce;

b) je Statutarnym organom obce;

C) zastupuje obec vo vztahu k Statnym organom, k pravnickym a fyzickym
osobam;

d) je volenym organom obce a volia ho obyvatelia obce v priamych vol'bach;

e) vol'bou do funkcie starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer;

f) zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich uznesenia;

g) vykondva spravu obce vstlade so zakonmi, Statitom obce a vieobecne
zavaznymi nariadeniami obce.;

h) vydava pracovny poriadok, organiza¢ny poriadok obecného tradu a poriadok
odmenovania zamestnancov obce, informuje obecné zastupitel'stvo o vydani
a zmenach organiza¢ného poriadku obecného tradu;

i) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie su zakonom, StatGitom
obce, internymi predpismi alebo tymto organizacnym poriadkom vyhradené
obecnému zastupitel'stvu;

J) Vpracovnopravnych vztahoch robi pravne tkony za zamestnavatela, ako
Statutarny organ;

k) sleduje aktualne vyzvy na ziskanie finan¢énych prostriedkov zo $trukturalnych
fondov a mimorozpoc¢tovych zdrojov a podl'a moznosti ich realizuje;

12§ 13 ods. 4 pism. d/ zdkona o obecnom zriadeni &. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
13§ 13 ods. 4 pism. d/ zakona o obecnom zriadeni &. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
14§ 20a ods. 3 pism. b/ zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
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7.2

7.3

7.4

a)

b)

c)

d)

I) spolupracuje so Statnou spravou, samospravou, s fyzickymi a pravnickymi
osobami a d’al$imi organizaciami pri plneni tloh;

m) uzatvara zmluvy na dodavku energii s dodavatel'mi;

n) zodpoveda za dodrziavanie ustanoveni zakona o verejnom obstaravani (VO);

0) spolupracuje s jednotlivymi organizatnymi zlozkami obecného tradu, ktoré
pripravia zakladné podklady pre vykonanie VO;

p) Vzmysle zakona o ochrane osobnych tudajov v platnom zneni koordinuje
V spolupraci s jednotlivymi organizaénymi zlozkami vSetky zakladné povinnosti
prevadzkovatel’a a zodpoveda za jeho aplikaciu na obecnom turade.

Starosta, ako Statutarny orgén, ma pravomoc a zodpovednost’ vo vsetkych veciach, ktoré
nie su zakonom alebo Statitom vyhradené zastupitel'stvu. V pripadoch strategického
vyznamu alebo ak ide o rozhodnutia s dlhodobym dosahom, sa starosta méze obratit’ na
zastupitel'stvo so Ziadost'ou o zaujatie stanoviska.

Starostovi, ako Statutdrnemu organu v pracovnopravnych veciach podliehaju vsetci
zamestnanci obce vratane zamestnancov materskej Skoly.

Zastupca starostu:

Zastupuje starostu, ktorého spravidla na celé funkéné obdobie poveri zastupovanim.
Ak tak neurobi, zastupcu starostu zvoli obecné zastupitel’stvo.

Zastupca starostu moze byt’ len poslanec obecného zastupitel'stva. Vol'bou do funkcie
zastupcu starostu sa nezaklada jeho pracovny pomer k obci.

Poslancovi vykondvajicemu funkciu zastupcu starostu patri za vykonavanie
stanovenych uloh odmena podl'a Zadkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov apodla Zasad odmetiovania poslancov a volenych
organov Obce Zbehy.

Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom
povereni:

V cCase nepritomnosti starostu alebo jeho nesposobilosti na vykon funkcie
1. zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje ich
uznesenia,
2. vykonéva obecnu spravu,
3. zastupuje obec vo vztahu k Stditnym orgdnom, k pravnickym
a fyzickym osobam,
4. rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zdkonom
alebo $tatitom Obce Zbehy vyhradené obecnému zastupitel'stvu.
Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia, plni ulohy starostu
v plnom rozsahu v zmysle pravnych predpisov.
V cCase pritomnosti starostu:
1. zastupuje obec vo vztahu k S§tatnym orgdnom, k pravnickym a fyzickym
osobam, ak ho tym starosta v jednotlivych pripadoch poveri,
2. sleduje plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva a koordinuje pracu komisii,
3. predklada obecnému zastupitel'stvu navrh na upravu platu a ndvrh odmeny
starostu a obecného kontrolora,
4. kontroluje prerokivanie arieSenie navrhov, podnetov a pripomienok
V komisiach,
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5. podiela sa spolu so starostom obce a zamestnancami obce na rieSeni podnetov
a podani od obCanov, institacii a dotknutych organov, podiela sa na spractivani
koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti zivota obce.
Pdsobnost’ zastupcu starostu je okrem tychto zasad zakotvena aj v povereni vydanym
starostom 2,
7.5 Posobnost ostatnych organov, organizacnych jednotiek a zamestnancov obecného tiradu
a materskej skoly je upravena zakonom, Statitom obce a IIlI. ¢ast'ou tohto organiza¢ného
poriadku.

7.6 Starosta, ako Statutarny organ v pracovnopravnych veciach, vydava po dohode
s prednostom obecného tradu bliz$i popis posobnosti a zodpovednosti zamestnancov
obecného tradu na jednotlivych pracovnych poziciach apo dohode s riaditelkou
materskej skoly bliZzs§i popis posobnosti a zodpovednosti zamestnancov materskej Skoly,
ktora je prilohou €. 2 tohto organiza¢ného poriadku.

III. ¢ast: OSOBITNE USTANOVENIA

Clanok 8
Sposob tpravy
Zakladna posobnost’ organov obce je stanovena zakonom™ a Statitom Obce Zbehy 2 Tento
organiza¢ny poriadok upravuje len veci, ktoré zakonom alebo Statiitom nie st upravené.

Clanok 9
Posobnost’ a ¢innost® komisii

. . s s 1 o A7
9.1 Zakladné pravidla o organizécii prace komisii si upravené v zakone % av statate™.

9.2 Zaviazné formy priace komisie sa nestanovuji. Pokial forma prace nevyplyva
Z rozhodnutia zastupitel'stva (napr. tloha poskytnut’ odborny posudok) plati, Ze
0 forméach prace rozhoduje komisia s oh'adom na optimalne splnenie zverenych tloh.

Clanok 10
Vzajomné vzt'ahy organov a organiza¢nych jednotiek

10.1 Nadriadenost’ a podriadenost’ je stanovena systémom riadenia (Zasada 2.3 vyssie
a priloha tohto organizacného poriadku). VSetky ostatné vzt'ahy st vzajomne
nepodriadené a  kolegidlne.

10.2 Obecné zastupitel'stvo zriad'uje komisie, voli ich €lenov, riadi ich ¢innost’ a prerokuva
vysledky ich prace. Obecné zastupitel'stvo je zastupitel'sky zbor obce zlozeny z poslancov
zvolenych v priamych volbach obyvateImi obce. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje
0 zakladnych otazkach Zivota obce a plni nasledovné ulohy:

a) moze zriadit’ a zruSit' podla potreby stale alebo docasné vykonné, kontrolné
a poradné organy a urcuje im napln prace;

19) Napr. § 11, 15 a 18 zakona o obecnom zriadeni ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov
16) § 15 zakona o obecnom zriadeni €. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov
1§ 4 ods. 2 VZN &. 2/2021, ktorym sa vydava Statat obce Zbehy
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b) urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom Statu,
ktory uziva;

c) schvaluje najdolezitejSie ukony tykajice sa tohto majetku a kontroluje
hospodarenie s nim;

d) schval'uje rozpocet obce ajeho zmeny, kontroluje jeho Cerpanie a schvaluje
zéaverecny ucet obce;

e) schval'uje tizemny plan obce;

f) rozhoduje 0 zavedeni a zruSeni miestnej dane a uklada miestny poplatok;

g) urcuje plat starostu a rozsah vykonu funkcie starostu,

h) wvoli a odvolava hlavného kontrolora;

1) schvaluje Statut obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zasady
odmenovania poslancov;

J) zriad'uje, rusi a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizacie obce.

k) obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach v sulade so Zakonom
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

10.3. Hlavny kontrolor:

a)

b)

c)
d)

9)

je organom obce aje opravneny kontrolovat’ ¢innost’ vSetkych ostatnych organov
a organizacnych zloZziek obecnej samospravy, Opravnenie kontrolovat v pripade
hlavného kontroléora neznamena nadriadenost vo vztahu  ku kontrolovanym
subjektom,
je zamestnancom obce,
voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo na Sest’ rokov,
kontrolnt ¢innost’ vykonava nezavisle a nestranne v sulade so zakladnymi pravidlami
kontrolnej ¢innosti,
vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d Zakona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov,
kontrolnej ¢innosti podl'a tohto zakona podlieha:
fa) obecny turad,
fb) rozpoctové a prispevkové organizacie zriadené obcou,
fc) pravnické osoby, v ktorych méa obec majetkovu ucast, a iné osoby, ktoré
nakladaju s majetkom obce alebo ktorym bol majetok obce prenechany na
uzivanie, a to vV rozsahu dotykajiicom sa tohto majetku,
fd) osoby, ktorym boli poskytnuté z rozpoctu obce ucelové dotacie alebo
navratné finanéné vypomoci, ¢i nendvratné finanéné vypomoci podla
osobitného predpisu v rozsahu nakladania s tymito prostriedkami.
ulohy hlavného kontroléra upravuje § 18f Zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
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Clanok 11
Posobnost’ veducich zamestnancov obecného uradu

11.1 Obecny urad podlieha riadiacej pdsobnosti prednostu obecného uradu, ktory je priamym

nadriadenym aj voci riaditel’ke materskej skoly.

11.2 Prednosta obecného tradu:

a)
b)

f)
9)

h)

)

K)

)

organizuje bezporuchovy chod ¢innosti v posobnosti riadenej organizacnej jednotky,

sleduje del’bu prace podriadenych zamestnancov a zabezpecuje jej uplnost’ vo vzt'ahu
k tloham zverenej organizacnej jednotky, jej vyvazenost’ a optimalne vyuzitie
pracovnych sil a stlad skuto¢nej del'by s obsahom tohto dokumentu, s popisom prace
a s pracovnou napliiou vo formalnom vyjadreni, vratane podnetov na odstranenie
zistenych rozdielov,

hodnoti pracu podriadenych vratane dodrziavania vnatornych noriem,

koordinuje ¢innost podriadenych zamestnancov, v pripade potreby organizovat
vzajomnu vypomoc medzi podriadenymi zamestnancami alebo aj vo vztahu k inym
organiza¢nym jednotkam,

dozera na efektivnost’ foriem a metdd prace, skima moznosti ich zvysenia, napomaha
zavedeniu progresivnych metdd prace,

zabezpecuje ucelnost’ a rychlost’ prenosu informacii po linii riadenia v oboch smeroch,
1 horizontalne medzi organiza¢nymi jednotkami navzajom,

sleduje kvalitu a celkovu troven kontaktov riadenej organiza¢nej jednotky a osobne
koriguje pripadné nedostatky alebo nedopatrenia,

riadi ¢innost’ vo zverenej oblasti koncepéne, vytycuje v dostatoénom predstihu okruh
a poradie rozhodujucich a hlavnych uloh zverenej organizacnej jednotky a
systematicky presadzuje ich realizaciu - dba o vykon kazdodennych operativnych
povinnosti organizacnej jednotky v kontexte s celkovou koncepciou a smerovanim
¢innosti,

v Ucelnej miere, najméd pre zabezpecenie dostatoc¢nej spétnej vizby o cinnosti
zvereného utvaru i o vlastnej riadiacej praci, uskutoc¢nuje kontrolu a organizuje
kontrolnt ¢innost’ podriadenych zamestnancov; vo vyznamnejSich alebo zloZitejSich
pripadoch postupuje v spolupraci so starostom,

dba o dokladnt informovanost’ podriadenych zamestnancov o obsahu ich povinnosti
vyplyvajicich z pravnych predpisov, internych organizacnych noriem, prikazov a
pokynov starostu a vyzaduje ich kvalitné plnenie,

podava navrhy, odporucCania a stanoviska k zélezitostiam, ktoré maju svoje
vychodisko, priemet, dopad alebo ini podobne vyznamnu suvislost' so zverenou
oblast’ou,

zabezpecuje riadne plnenie Gloh zverenej organiza¢nej jednotky podl'a ¢l. 12 nizsie.

m) Zabezpecuje agendu suvisiacu s vyberovym konanim.

Clanok 12
Spolo¢na posobnost’ organizaénych jednotiek
(alohy, ktoré ma kazda organiza¢na jednotka vo vztahu k svojej pdsobnosti)

12.1 Vedenie urcenej pisomnej agendy.

12.2 Vypracovavanie podkladov pre rozhodnutia starostu, ich vykon a kontrola plnenia.
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12.3 Podiel'anie sa na priprave podkladov k névrhu rozpoctu.
12.4 Evidencia, archivacia a skartacia dokladov.

12.5 PInenie tloh na useku ochrany udajov a informacii, bezpecnosti prace, protipoziarnej
ochrany, Statistiky a inych pravnymi predpismi alebo zmluvami stanovenych osobitnych
povinnosti.

12.6 Sledovanie a bezodkladna aplikacia novych pravnych predpisov.

12.7 Vykon dalSich povinnosti  vyplyvajucich z rozhodnuti a pokynov starostu alebo
veducich zamestnancov.

Clanok 13

Podpisovy poriadok
13.1 Pojmy
(a) Podpis je vlastnoruéné uvedenie priezviska alebo mena a priezviska napisané perom alebo
obdobnou pomoéckou, ktoré identifikuje osobu podpisujuceho. Oficidlny podpis pravnickej
osoby obsahuje okrem vlastnoruéného podpisu aj uvedenie mena, priezviska a oznacenie
zastavane] funkcie napisané technickymi prostriedkami. Podpisom sa osvedCuje, ze dany
ukon robi kompetentny zamestnanec.
(b) Parafa je kratky vlastnoru¢ny graficky symbol (napr. skrateny tvar z podpisu alebo
Z inicialok). Parafou sa osvedcuje, ze obsah ukonu bol pripraveny, posudeny alebo overeny
zamestnancom, ktory je vo veci kompetentny podl'a podrobnej del’by prace (priloha €. 2).
(c) Nahrada podpisu je uvedenie mena, priezviska a funkcie s pouzitim technického
zariadenia Vv pripade, ak je vhodné, aby ina osoba osved¢ila vlastnym podpisom spravnost
znenia dokumentu vratane pravosti podpisu kompetentnej osoby (napr. pri odpisoch
pisomnosti); ndhrada podpisu sa uvadza s vyrazom ,,v.r.” za menom a priezviskom, pod tento
udaj sa uvedie vyraz ,,za spravnost:” s uvedenim mena, priezviska, funkcie a podpisu
zamestnanca, ktory osvedcuje spravnost’ znenia dokumentu a pravost podpisu kompetentnej
0soby.
(d) Podpis Vv zastipeni: Osoba, ktora na zaklade podrobnej del'by prace (priloha ¢. 2) alebo
na zéklade osobitného poverenia opradvnend zastupovat’ iného zamestnanca, mozZze -
Vv pripadoch, ktoré neznesu odklad - na tkony pripravené na podpis zastupovaného uviest
svoj podpis s tym, ze sa pred podpisom uvadza Citatel'na skratka "vz" alebo "v zast."

13.2 Podpisova pravomoc a pravidla podpisovania

(a) Vseobecna podpisova pravomoc: V mene pravnickej osoby je opravneny podpisovat
vSetky pisomnosti starosta. V mene zverenej organizacnej jednotky (referdtu) ma pravomoc
podpisovat’ pisomnosti vo vnitornom styku prislusny referent.

(b) Ukony predkladané na podpis starostovi musia byt’ podpisané alebo - ak je to uéelnejsie -
aspon parafované prislusSnym zamestnancom alebo zamestnancom s o0sobitnou odbornou
pravomocou.

(c) Ukony vznikajtce v kooperacii - ktoré si vyzaduji odbornt pripravu a postdenie jednou
osobou (osobami) a neskor schvélenie inou osobou - (napr. zmluvy, stanoviskd, rozhodnutia,
a pod.), parafuje najprv zamestnanec alebo zamestnanci zodpovedajuci podla svojej
pravomoci za obsah ukonu (spracovatel’) a po iom pripéja podpis starosta.

(d) Parafa sa umiestiiuje do l'avého alebo pravého dolného rohu, pripadne vlavo od miesta
ur¢eného na podpis na vSetky exemplédre, na ktoré sa dava aj podpis. Pri viacstranovych
dokumentoch vyznamnejSich dokumentoch (zmluvy a pod.), pri ktorych by zamenou textu
jednej zo stran mohli nastat’ zavazné dosledky, sa parafuju vsetky strany dokumentu na jeho
dolnej casti, pod textom. Ak sa na priprave utkonu podiel'a viacero spracovatelov so
Specializovanou pravomocou, parafuje dokument kazdy z nich.
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IV. &ast: SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Osobitné povinnosti v organizaé¢nych vzt’ahoch

14.1 Vsetci predstavitelia organov a veduci zamestnanci si povinni sistavne dbat’ o kvalitu a
zlepSovanie organizacie a riadenia v oblasti svojej pdsobnosti. Za tym tuc¢elom sleduji
pouzivanie platnych organiza¢nych noriem, skimaju zisteny stav, prijimaju a starostlivo
hodnotia podnety tykajlice sa organizacie a riadenia a bez zbyto¢ného odkladu davaju
podnety alebo vo svojej pdsobnosti prijimaji opatrenia na zlepsenie.

14.2 Vsetci Clenovia organov a vsSetci zamestnanci maju povinnost' respektovat’ platny
systém organizacie ariadenia, bezodkladne upozorfiovat na pripadné nedostatky
organizacného charakteru, najmi na pripady kompetencnych konfliktov (Cl. 2.2. vyssie).

14.3 Veduci zamestnanci zodpovedaji za oboznamenie podriadenych s Organizaénym
poriadkom vratane jeho priloh. Oboznamovanie zamestnancov sa uskutociuje pri
prvom vydani Organiza¢ného poriadku, pri vydani zmien (vo vzt'ahu k zamestnancom,
ktorych sa zmena dotyka) a pri nastupe nového zamestnanca.

Clanok 15
Zavereéné ustanovenia

15.1 Tento organiza¢ny poriadok nadobtida u¢innost’ diiom 13.12.2023
15.2 ZruSuje sa organizacny poriadok zo dna 9.12.2008

Ing. Adam Zakovi¢
starosta obce

Prilohy:
. 1: Organiza¢na $truktura obecnej samospravy Obce Zbehy

O O

. 2: Podrobna delba prace zamestnancov obecného tiradu a materskej Skoly
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Priloha €. 1: Organizaéna Struktira obecnej samospravy Obce Zbehy

obecné zastupitel'stvo

starosta

v

- zastupca starostu

prednosta obecného uradu

i

obecny urad tech. zamestnanci ~ materska $kola
r—-=-———="==7"=7 v_ __________________________ A
v v
org. ¢. 1 org. ¢. 2 org. ¢. 7 org. ¢. 14
hlavny Kanceldria | iy oo nioky riaditel’ka
, prvého . .
kontrolor 1| zamestnanec materskej Skoly
kontaktu |
27% 100% : 4 x 100% 100%
) i ) | [ org. & 141 az
org. ¢. 3 i org. €. 8 | 145
- : L, N uditel’ky
matrika <-»  technicky 1P .
, , . : v materskej
a vyrub dani '|  zamestnanec . .
| ! skole
100% [ 100% | 5x100%
org. &. 4 i org. &. 9 | org. &. 146
personalistika |« -»  technicky -» y
| upratovacka
a mzdy 1| zamestnanec
100% ! 100% 100%
org. €. 5 ! org. ¢. 10
ekonomika - technicky
aGiétovnictvo | || zamestnanec
100% | 100%
org. ¢. 6 i
opatrovatel’ka w-
100%
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Legenda a vysvetlivky:

org. ¢. (= organizacné Cislo) - identifikuje jednotliva pracovnu poziciu,

nazov funkcie z uspornych dévodov nepopisuje celtl napli prace;

hlavny kontrolor je v niektorych otdzkach zo zdkona podriadeny obecnému zastupitel'stvu;
Vv ostatnych pripadoch sa na neho - ako na kazdého zamestnanca - vzt'ahuje pdsobnost’
starostu ako Statutarneho orgénu v pracovnopravnych veciach;

udaj v % znamena rozsah uvizku = podiel ustanoveného tyzdenného pracovného Casu;

o

o

o

Priloha ¢é. 2

Podrobna del’ba prace zamestnancov Obecného tiradu v Zbehoch

referent

org. C.

Kancelaria prvého kontaktu 2

1. Evidencia obyvatel’stva

>

YVV V VYV V¥V VVVYVY

Prihlasovanie a odhlasovanie obyvatel'stva — prechodny a trvaly pobyt

a hlasenia do registra obyvatel'ov

Vydavanie potvrdeni o trvalom a prechodnom pobyte

Pridel'ovanie supisnych ¢isel na RD a ich rusenie

vykondvanie zmien pri narodeni, uzavreti manzelstva, rozvode a imrti ob¢ana;
vykonavanie zmien vyplyvajlcich z rozhodnuti, ozndmeni inych uradov ako aj
obc¢ana samotného (zmena mena a priezviska);

priprava podkladov k volbam, referendu, scitaniu obyvatel'stva, domov
a bytov;

splnenie oznamovacej povinnosti a uloh, ktoré vyplyvaju zinych pravnych
predpisov;

na zéklade doziadani vypracovanie zoznamu obcanov pre organy Stitnej
spravy;

priprava zoznamu brancov;

vypracovanie spravy o povesti na zdklade doZiadani organov a organizacii
a zabezpeCenie ziskavanie informacii a idajov od obcanov k vypracovaniu
predmetnych sprav

2. Stavebny urad

>
>
>

YV VYV VvV 'V

Stanoviska obce, uzemnoplanovacie informacie

Vybavovanie koreSpondencie stavebného tradu

Povolenie na rozkopavky a zriadenia vjazdu z miestnej komunikacie
poskytovanie poradenskych a konzultacnych sluzieb pre obcanov pri ich
investi¢nych zameroch na izemi obce, potvrdenia o veku stavby,

vyjadrenia k povoleniu a povolenia na umiestnenie informacnych, reklamnych
a propagacénych zariadenti;

vyjadrenia k majetkovopravnym usporiadaniam stavieb;

vydavanie zaviznych stanovisk k moZnosti napojenia novych stavieb pripojok
na vodovody a kanalizaciu v majetku obce;

rozhodovanie vo veciach, v ktorych je prislusna obec povolovat vodnu
stavbu, ako aj v ostatnych vodohospodarskych veciach tykajucich sa tejto
vodnej stavby;

vydavanie vyjadreni k vodnej stavbe v pripadoch, v ktorych je prislusna obec
vydat" povolenie, avyjadrenie Kk stavbe rodinného domu, k stavbe na
individudlnu rekredciu a na domové Zumpys;
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» agenda suvisiaca s vyddvanim stavebnych a kolauda¢nych rozhodnuti
3. Overovanie

>
>

Podpisov
Fotokopii

4. Sprava bytovych domov

YVVVYVYYY

5.V

VVVYVYVVVY®Q

<

6. Zi

VvV Z

vV V VYV VvV 'V

vV V VVV VV V

Evidencia ziadosti o byty

Vypracovanie a evidencia najomnych zmlav a dodatkov
Evidencia mesa¢ného najomného — vyber a urgencie
Evidencia a vyber poplatku za vodu a tekuty odpad
Preberanie a odovzdavanie bytov

RieSenie staznosti a podnetov najomnikov

I’by a referendum

Priprava a realizécia volieb, referenda, miestneho hlasovania
Tla¢ voli¢skych zoznamov
Priprava voli¢skych miestnosti
Vydavanie voli¢skych preukazov
Preberanie materialov od okresného tiradu
Zapisovatel’ka komisii
Archivdcia stvisiacich dokumentov
tné prostredie
Vydavanie rybarskych listkov
Vyhodnocovanie skuto¢nosti v zmysle Zakona ¢. 478/2002 Z. z. o ochrane
ovzdusia, ktorym sa dopliia Zikon & 401/1998 Z. z. o poplatkoch za
znecistovanie ovzdusia v zneni neskorSich predpisov
Rozhodnutia 0 malych zdrojoch zneéistovania ovzdusia v zmysle Zakona ¢.
401/1998 Z. z.
Vydavanie suhlasov podla zdkona ¢. 146/2023 Z. z. 0 ochrane ovzduSia na
trvalé uzivanie stacionarneho zdroja
kontrola dodrziavania povinnosti prevadzkovatelov malych zdrojov
znecistovania ovzdusia
stihlas na vydanie rozhodnuti o povoleni stavieb malych zdrojov vratane ich
zmien
sthlas na zmenu pouZivanych paliv a surovin, na zmeny technologickych
zariadeni malych zdrojov a na zmeny ich vyuZivania ana ich prevadzku po
vykonanych zmenach
pre prevadzkovatel'ov malych zdrojov znecistenia ovzdusSia ukladanie opatreni
na napravu
ukladanie pokut prevadzkovatel'om malych zdrojov
vypracovanie podkladov a kontrola dodrziavania VZN obce v oblasti ochrany
ovzdusia
sledovanie stavu plnenia prijatych opatreni k programu ochrany ovzdusia
vedenie evidencie prevadzkovatelov malych zdrojov znecistenia
vykon cinnosti v prenesenom vykone Statnej spravy v oblasti starostlivosti
0 zivotné prostredie
vykon §tatnej spravy v prvom stupni vo veciach ochrany drevin, povolovanie
vyrubov
na useku polnohospodarstva vydavanie za obec zavdznych stanovisk, ak
legislativa takéto stanovisko vyzaduje k:

= zmene druhu pol'nohospodérskych pozemkov na ovocny sad,

vinicu, chmel’nicu, na zalesnenie pol'nohospodarskeho pozemku
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alebo premenu nepol'nohospodarske; pody na
pol'nohospodarsku podu

» docasnému a trvalému vynatiu pol'nohospodarskeho podneho
fondu na vystavbu pre fyzické a pravnické osoby

= zmene druhu lesnych pozemkov, k dofasnému a trvalému
vynatiu lesnych pozemkov z lesného fondu

7. Administrativa

>
>
>

Y VY

vV VYV VVVV Y V¥V

>

bezna koreSpondencia
pripravné prace na projektoch
evidencia, registracia a zverejiiovanie originalov vSetkych zmliv uzatvorenych

obcou v zverenom Useku

zabezpecenie zverejiiovania oznamov v uradnych tabuliach

V sucinnosti so zamestnancami jednotlivych organizaénych utvarov obecného
uradu poskytovanie informdcii a vybavovanie klientov (Ziadosti, tlaciva,
informacie a pod.)

poskytovanie potrebnych tla¢iv, formuldrov, Ziadosti a kontrola ich uplnosti
a spravnosti

zabezpecenie podkladov na zverejiovanie zmlav, dodavatel'skych faktar na
internetovej stranke obce za zverené oddelenie

vypracovanie Statistickych hlaseni stvisiacich s pridelenym tisekom

realizacia prijatych uzneseni OZ tykajucich sa prislusného oddelenia

zabezpecenie kopirovania pre organy obce a pre iné tradné ucely

poskytovanie informadcii na zaklade Ziadosti dorucenych v sulade so Zdkonom ¢.
211/2000 Z. z. v platnom zneni za uvedeny usek

vydavanie rozhodnuti suvisiacich s predajom na obecnych trhovych miestach
a rozhodnuti stvisiacich s predajom pol'nohospodarskych prebytkov

agenda suvisiaca s dorucovanim zasielok pre obyvatelov s trvalym pobytom na
obci

zabezpecenie Statistickych udajov pre vydavané obecné noviny.

8. Oblast’ financii

>

VYV VY

9.0

VVVVVVVVVY 'V

=2

priradenie k dodavatel'skym faktaram ostatnej pisomnej agendy (objednavky,
kontrola zmluv...)
vedenie pokladnice a vykonavanie pokladni¢nych operacii v suvislosti s vedenim
pokladnice, zabezpecenie prijmu hotovostnych platieb
po uhrade vydavanie registracnej znamky na psa, vriec na odpad, smetnych nadob
vykonavanie dennej zavierky pokladnice

last’ spravy majetku
kontrola vyuzivania a nakladania s prenajatymi nebytovymi a bytovymi priestormi
vo vzt'ahu k obecnym ndjomnym bytom
zabezpecenie uvedenych prendjmov
evidencia ziadosti na prendjom obecnych najomnych bytov
vykondavanie Setrenia skutkového stavu ziadosti
podavanie informécii ziadatel'om k predloZzenym Ziadostiam
vypracovavanie najomnych zmlav k obecnym najomnym bytom
zabezpecenie predpisu platieb vyplyvajucich z uvedenych ndjomnych zmlav
vyuctovavanie platieb spojenych s uvedenym néjmom
sledovanie zdvizkov a pohl'adavok z ndjomnych zmlav a faktar
zabezpecenie preberania a odovzdéavania bytov
zabezpeCenie vSetkych Cinnosti  tykajucich sa vlastnika nehnutelnosti
vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov
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» vypracuvanie vyziev na thradu pohl'adavok od najomcov
» realizovanie spravne avcas prijatych uzneseni OZ tykajucich sa zvereného
oddelenia
» priprava podkladov na vykonanie inventarizacie majetku, zaviazkov a rozdielu
majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov za zverené oddelenie.
10. Oblast’ ochrany osobnych idajov
» Vzmysle zakona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni, zodpoveda za

plnenie vSetkych zakladnych  povinnosti povinnej osoby na zverenom
oddeleni.

Plni iné suvisiace tlohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

referent org. .
Matrika a vyrub dani 3
1. Matrika

> rodna, amrtna, sobasna, osobitna

» Vystavovanie matri¢nych dokladov a zapisov

» sobasenie

» Statistické kony

» vykonavanie dodato¢nych zdznamov do matrik o zmene a doplneni udajov
Vv zapisoch na zéklade verejnych listin vydanych sudmi a inymi uradmi

» vedenie indexu zapisov

» vydavanie vypisov z matricnych knih

» vykonavanie ohlasovacich povinnosti, priprava podkladov na zapis narodenia,
umrtia, uzavretia manzelstva ob¢ana SR v cudzine

» prijimanie dokladov na uzavretie manzelstva, priprava podkladov pre uzavretie
manzelstva V pdsobnosti inych matricnych tradov a pred organmi cirkvi
a nabozenskych spolo¢nosti

» priprava podkladov na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali v cudzine do
osobitnej matriky

» evidencia suhlasnych vyhlaseni rodi¢ov o urceni otcovstva k dietatu

» evidencia ohlaseni po rozvode manzelstva o tom, Ze manzel/-ka prijima spat
predoslé priezvisko

> evidencia avybavovanie dokladov k umrtiu obcana, splnenie ohlasovacej
povinnosti, zapis o umrti

» priprava na odovzdanie zbierky listin o zépisoch matri¢énych udalosti do

matri¢nych knih za uplynuly rok

2. Sprava dani a poplatkov
> zabezpeCenie spravy miestnych dani ako spravca dane, ato dane

Z nehnutelnosti, dane za psa, dane za uzivanie verejného priestranstva,
miestny poplatok za komundlne odpady a drobné stavebné odpady, dan
z ubytovania v zmysle platnych pravnych predpisov

vedenie evidencie danovych subjektov, evidencie psov, vyrubovanie dani
a miestneho poplatku, vydavanie rozhodnuti v dafiovom konani aich
distribucia

evidencia, kontrola a spracovanie v systéme samospravy DCOM danovych
priznani, opravnych a dodato¢nych danovych priznani a Ziadosti o zniZenie
dane z nehnutelnosti a ziadosti o znizenie alebo odpustenie poplatku za
komunalne odpady a drobné stavebné odpady
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3. Voda

YV V

vedenie evidencie dani, evidencia platieb za vyrubené dane a poplatky,
vedenie evidencia preplatkov a nedoplatkov danovnikov a poplatnikov, vykon
ich vysporiadania a inventarizacie

vedenie evidencie  doSlych podani v suvislosti s dafiovym a spravnym
konanim

kontrola v¢asnosti plnenia dafiovej povinnosti, zasielanie predvolania a vyzvy
na zaplatenie dane, priprava podkladov na danové exekuc¢né konanie,
zabezpecenie vymahania danovych nedoplatkov

zabezpecenie vypracovavania ro¢ného Statistického vykazu MF SR o dani
Z nehnutel'nosti

poskytnutie sucinnosti tretich osob pre organy Statnej spravy (exekutorské
urady, danové urady, okresné sudy, policajny zbor a iné Statne orgény)
zabezpecenie pripravy a vypracovanie VZN obce o0 dani z nehnutel'nosti,
miestnych poplatkoch, poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné
odpady, odani za psa, dani za uZzivanie verejného priestranstva, dani za
predajné automaty a dani za nevyherné hracie pristroje, dai z ubytovania
vykon danovych exeku¢nych konani vzmysle prislusnych pravnych
predpisov

vykon mesa¢ného odsthlasovania platieb s uc¢tovnictvom

poskytovanie informacii a poradenstvo pre obCanov v oblasti miestnych dani
a poplatku za komunalne odpady, informécie suvisiace s prihlasenim
a odhlasenim miestnych dani a poplatku, vydavanie potvrdeni pre potreby
socialnej davky, prispevku na byvanie.

agenda suvisiaca s uzatvaranim zmluv na vodovodné pripojky

vystavovanie predpisov a faktur pre zazmluvnenych odberatel'ov vody
sledovanie a evidencia uhradenych platieb

agenda suvisiaca so stanovenim ceny vody , komunikacia z URSO

Statistické hlasenia — hlasenia do systému ZBERVAK

zabezpecenie aktualizacie prevadzkového poriadku verejného vodovodu podla
platnych predpisov.

4. Odpady

>

A\

>
>
>

zabezpeCenie a samostatné vyrieSenie odbornych uloh v oblasti odpadového
hospodarstva, ktoré nie st zveren¢ obcou do kompetencie nim zriadenych
organov a organizacii

kontrola ¢innosti v oblasti nakladania s odpadmi a vedenie evidencie rocnej
produkcie odpadu

naplnenie samospravnej funkcie obce v oblasti odpadového hospodarstva ako
ohlasovacia povinnost’ voci organom S§tatnej spravy atiez vyjadrenia
k programu odpadového hospodarstva (POH) inych subjektov;

vedenie rozborovej ahodnotovej statistiky 0 komunalnom odpade za obec,
vedenie eviden¢nych listov

koordinacia ¢innosti pri sprave cintorinov a pri udrziavani ¢istoty obce
zabezpecenie a evidencia smetnych nadob pre obcanov a PO.

5.0blast’ izemného planovania ako kompetencie samospravy

>

zabezpecenie obstaravania, preroktivania a schval'ovania izemného planu obce
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6. KniZnica
evidencia knizni¢nych jednotiek
evidencia ¢itatel'ov
evidencia vypoziciek
zabezpecenie chodu obecnej kniznice
rozvijanie prace s literaturou, zhromazd'ovanie a pozi¢iavanie knih a Casopisov
poskytovanie knizni¢no — informacnych sluzieb
poskytovanie pomoci pri praci s knihou Ziakom a Studentom
vypracuvanie a sumarizacia Statistickych vykazov za oblast’ obecnej kniznice
vykonavanie evidencie Citatel'ov a vydavanie Citatel'skych preukazov
sledovanie vypozi¢nych lehot a podla potreby upominanie Citatelov
utvaranie, dopiflanie, uchovéavanie, ochrana, odborné spractivanie
a spristupniovanie knizniéné¢ho fondu
revizia knizni¢ného fondu
sledovanie aktudlnych vyziev na ziskanie finan¢nych prostriedkov zo
Strukturdlnych fondov za uc¢elom rozvoja kniznice
organizovanie Vv spolupraci so $kolami a Skolskymi zariadeniami a S inymi
verejnymi organmi kultrne, kultirno — vzdeldvacie a spolocenské aktivity
(napr. besedy, vystavy, sitaze s vyuzitim literatary atd’.).
7. Overovanie
» podpisov
» fotokopii
8. Civilna obrana
» aktualizacia agendy CO v programe EPSIS
» hlasenia
» vypracovavanie a aktualizacia planu ochrany obyvatel'stva obce
» zabezpecenie agendy vyrozumenia organizacii a varovania obyvatel'stva
» vypracovavanie a aktualizacia planu evakuacie a planu ukrytia obyvatel'stva.
Oblast’ zasobovania pitnou vodou
» spracovavanie VZN, ktorym sa obmedzuje alebo zakazuje uZzivanie pitnej
vody na in¢ ucely, ak je to nevyhnutné na zabezpecenie zésobovania pitnou
vodou v obci Vv ¢ase jej nedostatku
» spracovavanie VZN o sposobe nahradného zasobovania vodou
Oblast’ obrany a hospodarskej mobilizacie
» zodpovednost’ za vedenie agendy krizového Stabu podl'a prislusnych predpisov
» zodpovednost’ za oslobodzovanie zamestnancov obce od vykonu mimoriadne;j
sluzby v osobitnych situaciach
» zodpovednost’ za vedenie agendy pridelového hospodarstva podla prislusnych
predpisov.
Oblast’ protipovodiiovej ochrany
» spracuvanie a zostavovanie povodnového planu zachrannych prac obce
a predloZenie na schvalenie Okresnému uradu v Nitre
» vedenie pisomnej dokumentacie obecnej povodnovej komisie.
9. Podatel’'iia, registratira
» evidencia doslej a odoslanej posty
» zodpovednost’ za registratiru obecného uradu
» vedenie spisovej agendy celého obecného uradu v pisomnej aj elektronickej
>

VV VVVVVVVVVVYVY

A\

forme
rozdelenie doslej posty pre jednotlivé organizaéné utvary
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Y

prijimanie poSty na odoslanie od jednotlivych organiza¢nych utvarov

a zabezpecenie jej expedicie

zabezpecenie styku s poStou

vypracovavanie a aktualizacia registratirneho planu a  registratirneho

poriadku

obstaravanie, evidencia, archivacia a likvidacia peciatok pouzivanych obecnym

uradom

metodické usmernenie zamestnancov obce na Gseku spravy registratiry

zodpovednost’ za vSetky odborné ¢innosti stvisiace so spravou registratury

obce, vratane Cinnosti registratirneho strediska a pripravy vyradovacieho

konania

riadenie registratirneho strediska a zodpovednost’ za jeho ¢innost’

metodické usmernenie kontrola a dodrziavanie ustanoveni registratirneho

poriadku pri sprave registratur organiza¢nych utvarov

» priprava navrhov na vyradenie pisomnosti podl'a znaku a doby uloZenia
z registratirneho strediska, vratane Specidlnych druhov zdznamov

» zabezpecenie vyrad’'ovania registratirnych zdznamov, vyhotovenie zoznamu

spisov ur¢enych na vyradenie, ako aj ndvrhu na vyradenie spisov.

VV ¥V VY

\ A7

10. Administrativa

>
>
>

Y VV

VVVVVVVY VY V

>

bezna kore$pondencia
pripravné prace na projektoch
evidencia, registracia a zverejiiovanie originalov vSetkych zmlav uzatvorenych

obcou v zverenom Useku

naplnenie uloh informacnej kancelarie

zabezpecenie zverejiiovania oznamov V Uradnych tabuliach

v stcinnosti so zamestnancami jednotlivych organizaénych utvarov obecného
uradu poskytovanie informacii a vybavovanie klientov (ziadosti, tlaciva,
informacie a pod. )

poskytovanie potrebnych tlaciv, formularov, ziadosti a kontrola ich tplnosti
a spravnosti

zabezpecenie podkladov na zverejiovanie zmliv, dodavatel'skych faktir na
internetovej stranke obce za zverené oddelenie

realizacia prijatych uzneseni OZ tykajucich sa prislusného oddelenia

zabezpecenie kopirovania pre organy obce a pre iné tradné ucely

priprava podkladov na rokovania OZ a vyhotovenie zapisov z rokovani
spracuvanie materialov OZ a zabezpecenie ich distribucie pre adresatov

vedenie evidencie uzneseni OZ

spractivanie zapisnice zo zasadnuti OZ a vedenie ich evidencie

vedenie evidencie ucasti poslancov na zasadnutiach OZ

poskytovanie informacii na zéklade Ziadosti dorucenych v stilade so Zakonom
¢.211/2000 Z. z. v platnom zneni za uvedeny tsek

zabezpecenie spravy kamerového systému.

11. Oblast’ financii

» priradenie k dodavatel'skym faktiram ostatnej pisomnej agendy (objednavky,
kontrola zmluv...)

» sledovanie a vyhodnocovanie vysky pohl'adavok a zaviazkov ako aj dafiovych
nedoplatkov

» vystavovanie predpisov a faktar pre zazmluvnenych odberatel'ov vody,
sledovanie a evidencia uhradenych platieb
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12. Oblast’ podnikatel’skych sluZieb

13.

15.

14.

>

>

>

>

vydavanie povoleni na vykon podnikatel'skych aktivit v polnohospodarstve pre
samostatne hospodariacich rol'nikov a vedenie ich evidencie

zabezpeCenie agendy v zmysle zakona o verejnych zbierkach a lotériach; vydavanie
povoleni, rozhodnuti a stthlasov

zabezpecenie agendy vyplyvajucej zo zakona o hazardnych hrach a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov;

vedenie evidencie chovatel'ov v¢elstiev a vykon agendy s touto ¢innostou spojenej.

Oblast’ spravy majetku

YV VVV VVVVVVYVY VYV

>

>

kontrola vyuzivania a nakladania s prenajatymi hrobovymi miestami
zabezpecenie prenajmov hrobovych miest
evidencia ziadosti na prendjom hrobovych miest anebytovych priestorov vo
vlastnictve obce
vykonavanie Setrenia skutkového stavu ziadosti
podavanie informécii ziadatel'om k predlozenym Ziadostiam
vypracovavanie najomnych zmlav
zabezpecenie predpisu platieb vyplyvajlcich z ndjomnych zmlav
vyuctovavanie platieb spojenych s ndjmom
sledovanie zavdzkov a pohl'adavok z najomnych zmlav a faktir;
zabezpecenie vSetkych Cinnosti tykajucich sa vlastnika nehnutel'nosti vyplyvajtcich
Z platnych pravnych predpisov
vypracuvanie vyziev na thradu pohl'adavok od najomcov
realizovanie spravne a vcas prijatych uzneseni OZ tykajucich sa zverené¢ho oddelenia
priprava podkladov na vykonanie inventarizicie majetku, zavdzkov a rozdielu
majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavazkov za zverené oddelenie
zabezpedenie prevodov (ktpa, predaj, zamena) majetku obce:

= evidencia ziadosti na prevod,

= zabezpecenie geometrickych planov,

= vypracovavanie zmlav o prevode majetku,

= podavanie informacii ziadatel'om k predlozenym ziadostiam,

= zabezpecenie predpisu platieb vyplyvajucich zo zmluv o prevode

majetku,
= vypracovanie navrhov na vklad do katastra nehnutelnosti, ak je
nadobudatel'om obec,

= sledovanie zaviazkov a pohl'adavok zo zmlav o prevode majetku.
priprava, spracovavanie a kompletizacia odbornych podkladov a inych pisomnosti pre
rokovania OZ vo veciach rozhodovania o kupe, predaji, prenajme, ¢i inom sposobe
nakladania s majetkom obce
majetkovopravne usporiadanie stavieb pred zacatim investicnej vystavby realizovanej
obcou
priprava podkladov na vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu
majetku a zavizkov za zverené oddelenie

Hlasenie MR

>

Informovanie obc¢anov prostrednictvom miestneho rozhlasu

Oblast’ ochrany osobnych udajov

>

Vv zmysle zdkona o ochrane osobnych tudajov v platnom zneni, zodpoveda za plnenie
vSetkych zédkladnych povinnosti povinnej osoby na zverenom oddeleni.

Plni iné suvisiace ulohy podla pokynov starostu alebo priameho nadriadené¢ho.
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referent

O

org.

Personalistika a mzdy 4

1. Personalistika

>

2. Mzdy
>
>
>
>
>

VY V

vstupné doklady uchadzac¢ov o zamestnanie a vystupné doklady,
zamestnancov, poslancov OZ a ¢lenov komisii pri OZ

priprava a vypocet miezd zamestnancov

priprava a vypocet odmien poslancov OZ a ¢lenov komisii pri OZ

odvody dane a poistenia, vykazovanie do ZP, SP, DDP

Statistické vykazy

komplexné zabezpecenie agendy pracovno-pravnych vztahov Statutarnych
zastupcov organizacii zriadenych obcou (vyberové konania, pracovné zmluvy,
pracovné naplne, platové nalezitosti a pod.)

vystavenie potvrdeni o prijmoch zo zavislej ¢innosti a zrazenych preddavkoch
na da

vykon ro¢ného zactovania dane z prijmov zo zavislej ¢innosti zamestnancov;
priprava navrhu rozpoctu za oblast odmenovania zamestnancov, starostu,
zastupcu starostu, poslancov OZ a ¢lenov komisii, a vypracovavanie ndvrhov
na jeho upravu

zodpovednost’ za vedenie evidencii v zmysle Zakonnika prace a stvisiacich
predpisov

zabezpedenie vyplacania platov a odmien zamestnancom obce, poslancom
0OZ, ¢lenom komisii a odmien na zéklade dohdd o pracach vykonanych mimo
pracovného pomeru

spracovavanie a realizacia odvodov do poistnych fondov za zamestnavatela
a zamestnancov

spracovavanie Statistickych vykazov tykajucich sa mzdovej oblasti

sledovanie spravnosti vyplatenia odmien c¢lenom komisii, na zéklade
podkladov doruc¢enych zodpovednou osobou.

3. Socialna oblast’

VVVVYVYY

vV VYV V

vykon osobitného prijemcu

poskytovanie a zac¢tovanie dotacii na stravu a Skolské potreby
spolupraca s Uradom préce, socialnych veci a rodiny Nitra

aktivacné prace

v spolupraci s UPSVaR aplikacia programov na podporu zamestnanosti,
socialnej inkluzie

v spolupraci s UPSVaR priprava ziadosti na vyuzivanie opatreni aktivnej
politiky trhu prace

zabezpecenie potrebnych a vhodnych socialnych sluzieb pre ob¢anov

S prihliadnutim na platnu legislativu

zabezpecenie poskytovania opatrovatel'skej sluzby

zabezpecenie administrativnych ukonov k vydaniu rozhodnutia o odkazanosti
na socialnu sluzbu v zmysle zékona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov, najmé odkazanost’ na socidlnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, na
opatrovatel'sku sluzbu
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agenda suvisiaca s vydavanim rozhodnuti v mene obce ako spravneho organu
v konaniach o odkazanosti na socialnu sluzbu

vedenie potrebnej evidencie v oblasti socialnych sluzieb v zmysle platnej
legislativy

podavanie ziadosti o zapis do registra socidlnych sluzieb

poskytovanie Statistickych tidajov z oblasti poskytovania socialnych sluzieb

YV VYV VY

4, Skolstvo

» protokoly zriad’'ovatel'a

» presun finanénych prostriedkov — originalne a prenesené kompetencie
» Statistické vykazy zriad’'ovatel'a

> spolupraca s MS a ZS

5. Kultiirny dom

» Prenajimanie kultirneho domu

6. Overovanie

» podpisov
» fotokopii

7. Hlasenie MR

» informovanie obCanov prostrednictvom miestneho rozhlasu

8. Administrativa

VVVY

Y VV

VVVY ¥V 'V

bezna kore$pondencia

pripravné prace na projektoch

uhrada faktur, priprava podkladov do Gc¢tovnictva

evidencia, registracia a zverejiiovanie originalov vSetkych zmluv uzatvorenych

obcou v zverenom useku

naplnenie uloh informacnej kancelérie, poskytovanie informacii obanom
zabezpecenie zverejiiovania oznamov v Uradnych tabuliach

v sucinnosti so zamestnancami jednotlivych organizaénych utvarov obecného
uradu poskytovanie informdacii a vybavovanie klientov (ziadosti, tlaciva,
informacie a pod. )

poskytovanie potrebnych tlaciv, formularov, ziadosti a kontrola ich tplnosti
a spravnosti

zabezpecenie podkladov na zverejfiovanie zmluv, dodavatel'skych faktar a na
internetovej stranke obce za zverené oddelenie

realizécia spravne prijatych uzneseni OZ tykajucich sa prisluSného oddelenia
zabezpecenie kopirovania pre organy obce a pre in¢ uradné tcely

zabezpecuje chod obecnej kniZnice

poskytovanie informdcii na zaklade ziadosti doru¢enych v stlade so Zakonom ¢.
211/2000 Z. z. v platnom zneni za uvedeny usek.

9. Matrika (zastupovanie)

» Rodna, umrtna, sobasna, osobitna v nevyhnutnych pripadoch

10. Oblast’ financii

>
>

>

zabezpecenie platového styku s bankovymi inStiticiami

zabezpecenie prevodu finanénych prostriedkov medzi uctami obecného tradu,
transferov a grantov z uctov obce na ¢ty rozpoc¢tovych organizacii

vedenie evidencie dodavatel'skych faktar a zodpovednost’ za formélnu spravnost’
dorucenych faktur

priradenie k dodavatel'skym faktiram ostatnej pisomnej agendy (objednavky,
kontrola zmluv...)
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sledovanie splatnosti faktr a zabezpecenie likvidacie dodavatel'skych faktar
sledovanie a vyhodnocovanie vysky pohl'adavok a zavédzkov suvisiacich so
mzdovou oblast'ou

zabezpecenie vykonu financovania za oblast’ Skolstva

zabezpecenie realizacie Clenskych prispevkov organizaciam, ktorych ¢lenom je
obec

zodpovednost’ za plan tvorby a Cerpania socidlneho fondu za prislusny
rozpoctovy rok v zmysle platnych pravnych predpisov, priprava navrhu rozpoctu
socialneho fondu a zodpovednost’ za ¢erpanie prostriedkov socidlneho fondu.

11.0blast’ volieb a referenda

>

zodpovednost’ za vyuc¢tovanie finanénych prostriedkov suvisiacich s pripravou,
vykonanim a zistovanim vysledkov volieb a referenda.

12. Oblast’ spravy majetku
>

YV ¥V VY ¥V VVVVVYY

kontrola vyuZzivania a nakladania s prenajatymi nebytovymi priestormi v KD
Zbehy a zabezpecenie jeho prenajmu

evidencia ziadosti na prendjom

podavanie informécii ziadatel'om k predlozenym Ziadostiam

vypracovavanie najomnych zmlav

zabezpecenie predpisu platieb vyplyvajucich z ndjomnych zmlav

vyuctovavanie platieb spojenych s ndjmom

zabezpecenie vSetkych cCinnosti tykajucich sa vlastnika nehnutelnosti
vyplyvajtcich z platnych pravnych predpisov

realizovanie spravne a vcas prijatych uzneseni OZ tykajucich sa zvereného
oddelenia

priprava podkladov na vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu
majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov za zverené oddelenie
zabezpecenie zapozifiavania inventaru obce na rodinné udalosti (oslavy,
pohreby...)

zabezpecenie nakupu Cistiacich prostriedkov, ochrannych pracovnych pomocok
zabezpecenie Cistenia obrusov

13. Oblast’ poziarnej ochrany
» zabezpecenie vykonania vstupného a pravidelného preskolenia zamestnancov

obce a uchadzacov o zamestnanie zaradenych na vykonavanie aktiva¢nej
¢innosti formou mensich obecnych sluzieb pre obec v oblasti poziarne;j
ochrany

» zabezpecenie komunikacie s externou firmou zodpovednou za oblast’ PO
14. Oblast’ bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP)
» zabezpecenie vykonania vstupného a pravidelného preskolenia zamestnancov

obce a uchadzacov o zamestnanie zaradenych na vykonavanie aktiva¢nej
¢innosti formou menSich obecnych sluzieb pre obec v oblasti bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci

» zabezpecenie komunikacie s externou firmou zodpovednou za oblast BOZP
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15. Oblast’ ochrany osobnych udajov
» Vzmysle zakona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni, zodpoveda za

plnenie vSetkych zakladnych  povinnosti povinnej osoby na zverenom
oddeleni.

Plni iné suvisiace tlohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

referent

Q¢

org.

Ekonomika a aétovnictvo 5

1. Uétovnictvo a rozpoctovnictvo

YV VVVY

komplexné vedenie Gctovnictva

predkladanie uctovnych vykazov, hlaseni a Statistickych vykazov
Spracovanie vyro¢nych sprav, zdvere¢ného uctu

priprava podkladov k auditu

zuctovanie prostriedkov preneseného vykonu

Spracovanie a nahravanie vykazov, individudlnej G¢tovnej zavierky,
konsolidovanej G€tovnej zavierky, rozpoctu a Cerpania rozpoctu do registra
uctovnych zéavierok a rozpoctového informacného registra pre samospravu za
obec

Spracovanie suhrnnej ¢tovnej zavierky obce (FVV- konsolidécia so subjektmi
verejnej spravy)

spolupraca s kontrolnymi organmi pri internej a externej kontrole
usmernenie jednotlivych tisekov Vv oblasti finan¢nej kontroly a rozpoctove;j
discipliny

evidencia a prehl'ad pohl'adavok za obec a rozpoétové organizacie
zodpovednost’ za naplnenie uzneseni Obecného zastupitel'stva tykajucich sa
ekonomického tseku

zodpovednost’ za dodrZiavanie financnej a rozpoctovej discipliny

a zabezpecenie dodrZiavania zakona o finan¢nej kontrole a vniitornom audite
v zneni neskor$ich predpisov v podmienkach obce

zabezpeCenie organizacie, vystavovania a obehu uétovnych dokladov
evidencia, registracia a zverejiiovanie originalov vsetkych zmlav
uzatvorenych obcou v zverenom tseku

zabezpecenie podkladov pre zverejiovanie dodavatel'skych faktar na
internetovej stranke obce na ekonomickom useku

zabezpecenie a koordinécia spracovania navrhu rozpoctu obce v spolupraci

s jednotlivymi organiza¢nymi zlozkami obecného uradu a organizaciami,
ktorych zriad’ovatel'om je obec

predkladanie navrh rozpoctu obce na schvélenie obecnému zastupitel’stvu;

na zaklade poziadaviek jednotlivych organizanych zloZiek obecného tradu
uskutocnenie zmeny rozpoctu rozpoctovymi opatreniami a opatreniami vo
vlastnej kompetencii

vykondvanie zmien rozpoctu v zmysle Zékona ¢. 583/2004 Z. z.

0 rozpoctovych pravidlach uzemnej samospravy v zneni neskorsich predpisov
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YV VYV VYV 'V

VVVVY

YV VYV V VVYVY

>

sledovanie zmien a plnenia rozpoctu v prijmovej a vydavkovej Casti rozpoctu
sledovanie ¢erpania rozpo¢tu v mzdovej oblasti

pre OZ v stlade s planom zasadnuti OZ vypracovavanie plnenia rozpoc¢tu
spolupraca pri jednotlivych projektoch obce z EU, ich rozpoétovanie
sledovanie ich plnenia

vyhotovenie vyrocnej spravy ku konsolidovanej uctovnej zavierke

vedenie evidencie ziadosti o finan¢né dotacie fyzickych a pravnickych osob
Vv zmysle platného VZN

predkladanie evidovanych ziadosti o dotadciu obecnému zastupitel'stvu a po
schvaleni zabezpecenie administracie podpisu zmlav

zodpovednost’ za zi¢tovanie poskytnutych dotacii v zmysle VZN
zodpovednost’ za vedenie uctovnictva podla platnych predpisov

vykon predkontacie uctov v ramci uctovnej osnovy

vedenie analytickej evidencie bankovych uctov

uctovanie prijmov a vydavkov podla bankovych vypisov, nédkladov, vynosov
a finan¢nych operacii

uctovanie zarad’ovania, vyrad’ovania a prevodov majetku

uctovanie odpisov a opravok, rezerv a opravnych poloziek majetku obce
Stvrtro¢né vyhotovenie finanénych vykazov za obec a Vv stanovenom termine
predlozenie do systémov samospravy

Stvrtroény vykon kontroly finanénych vykazov a rozpoctovych organizécii

a odoslanie do systémov samospravy

odstihlasovanie pohl'adavok a zavézkov, ndkladov a vynosov s organizaciami
verejnej spravy potrebnych pre zostavenie Stthrnného vykazu

zodpovednost’ za plan tvorby a Cerpania socialneho fondu za prislusny
rozpoctovy rok v zmysle platnych pravnych predpisov, priprava navrhu
rozpoctu socialneho fondu a evidencia Cerpania prostriedkov socidlneho fondu
vypracovanie skutocného Cerpania socidlneho fondu za prislusny rozpoctovy
rok.

2. Oblast’ financii

>

YV VV VYV V¥V

zabezpecenie tverovej politiky obce, sledovanie uverovej zat'azenosti a
spractuvanie podkladov podla poziadaviek bankovych instittcii
priradenie k dodavatel'skym faktiram ostatnej pisomnej agendy
(objednavky, kontrola zmluv...)
evidencia preddavkov a sledovanie a zabezpecenie ich zi¢tovania v zmysle
zakona
sledovanie a vyhodnocovanie vysky pohl'adavok a zavizkov
vykon zic¢tovania finan¢nych prostriedkov s MF SR a s ostatnymi
poskytovatel'mi finanénych prostriedkov
zabezpecenie agendy tykajucej sa dotacii na podporu vychovy k stravovacim
navykom diet’at’a a dotacii na podporu vychovy k plneniu skolskych
povinnosti dietat’a v Skolach v zriad’ovatel'skej pdsobnosti obce
vykon inventarizacie pokladnice v zmysle Zakona ¢&. 431/2002 Z. z.
0 uctovnictve;

= vykon mesacného odsuhlasovania platieb s uctovnictvom,;

= vedenie pokladni¢nej knihy
vypracovanie a predkladanie ziadosti o dotacie na kultaru a Sport z dotacii
NSK
zabezpecenie realizacie a vyactovania schvalenych dotacii.
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3. Oblast’ vykaznictva
vyhotovenie Stvrtro¢nych aétovnych vykazov
vyhotovenie ro¢nych Gctovnych vykazov
vyhotovenie konsolida¢nych Gétovnych vykazov
vyhotovenie Sthrnného vykazu v ramci konsolidacie verejne;j
spravy
vyhotovenie danového priznania za dan z prijmov obce
zabezpecenie vypracovavania ro¢ného statistického vykazu MF
SR o0 dani z nehnutel'nosti.
4. Oblast’ spravy majetku
> vykon spravy hmotného majetku (HM) a nehmotného majetku
(NM), vykon odpisovania majetku v zmysle odpisového planu
zodpovednost’ za zarad’ovanie majetku a odovzdavanie do
spravy majetku a agendu s tym spojent
zabezpecenie poistenia majetku
zodpovednost’ za vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zaviazkov
vyhodnotenie vysledkov inventarizacie
vyhotovenie celkovej spravy o0 inventarizacii majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavizkov.
5. Oblast’ ochrany osobnych udajov
» Vzmysle zdkona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni zodpoveda za
plnenie vsetkych zakladnych povinnosti povinnej osoby na zverenom
ekonomickom oddeleni.
6. Overovanie
» podpisov
» fotokopii

YV VVVVY

VV VYV

7. Administrativa
» bezna korespondencia
» zZverejniovanie
» zabezpecenie chodu obecnej kniznice
» poskytovanie informéacii na zéklade ziadosti dorucenych v sulade so Zakonom ¢.
211/2000 Z. z. v platnom zneni za uvedeny usek.
PIni iné stvisiace Glohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

org. C.

Opatrovatel’ka 6

1. Ukony opatrovatel’skej sluzby

» ukony v domacnosti opatrovaného ob¢ana podla rozhodnutia o poskytnuti SS
- nevyhnutné Zivotné ukony
- nevyhnutné prace v domécnosti
- zabezpecenie kontaktu so spolo¢enskym prostredim
» Vvedie denny zaznam ukonov opatrovatel’'skej sluzby
» Oznamuje zmeny rozhodujlce pre trvanie opatrovatel'skej sluzby
2. Oblast’ ochrany osobnych idajov
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» Vzmysle zdkona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni, zodpoveda za
plnenie vSetkych zakladnych  povinnosti povinnej osoby na zverenom
oddeleni.

Plni iné suvisiace ulohy podla pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

O«

org.

Technicky pracovnici 7

1. UdrZba budov

opravy budovy Obecného uradu v Zbehoch a jej drzba

opravy budov Kulturnych domov v Zbehoch, na Andaci a ich tdrzba
opravy budovy Domu smutku v Zbehoch a jej udrzba

opravy a tidrzba budovy MS Zbehy

opravy a udrzby ostatnych budov patriacich obci

udrzba a opravy vsetkych instalatérskych a karenarskych zariadeni
odstraniovanie porach a havérii na majetku obce

YVVVVYVVYY

2. Udriba verejnych priestranstiev

kosenie travy

uprava a udrziavanie cintorinov

udrzba miestnych komunikécii po€as zimnych mesiacov
pomocné prace pri investiénych vystavbach v obci
pomocné prace pri kulturno spoloc¢enskych akciach obce
obsluha verejného vodovodného zariadenia

YVVVVVY

3. Obsluha sluZobnych vozidiel

> udrzba
> vedenie

4. Oblast’ ochrany osobnych udajov
» Vzmysle zédkona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni, zodpoveda za
plnenie vSetkych zikladnych  povinnosti povinnej osoby na zverenom
oddeleni.
PIni iné stuvisiace Glohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

org. C.

Technicky pracovnik 8

1. Upratovanie
» budova a okolie Obecného tradu
» budova a okolie Kulturneho domu Zbehy
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2. Udrzba verejnych priestranstiev

VVVYVYVY

kosenie travy

uprava a udrziavanie cintorinov

udrzba miestnych komunikacii po¢as zimnych mesiacov
pomocné prace pri investi¢nych vystavbach v obci
pomocné prace pri kulturno spoloc¢enskych akciach obce
odstranovanie porach a havéarii na majetku obce

3. Spravovanie zberného dvora

>
>
>

usmeriiovanie v triedeni odpadu
vyber poplatkov za odpad
nahlasovanie vyvozov odpadu

4. Dorucovanie

>

dorucovanie uradnych pisomnosti obéanom a miestnym podnikatel'skym
subjektom

5. Oblast’ ochrany osobnych udajov
» Vzmysle zdkona o ochrane osobnych udajov v platnom zneni, zodpoveda za

plnenie vSetkych zakladnych povinnosti povinnej osoby na zverenom
oddeleni.

Plni iné stvisiace ulohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

Podrobna del’ba prace zamestnancov materskej $koly

funkcia

Riaditel’ka materskej Skoly

1. zodpoveda za:

>
>
>

Y V VYV

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu za Skolu, ktoru riadi;
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu;

vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov;

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly;

kazdorocné hodnotenie pedagogickych, prevadzkovych a odbornych
Zamestnancov;

uroven vychovno-vzdelavacej ¢innosti skoly;

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov
ur¢enych na zabezpecenie $koly;

riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vlastnictve Skoly;

kontinualne vzdeldavanie podl'a roéného planu kontinualneho vzdelavania;
zabezpecenie a vedenie $k. registra v stlade s §58 a §59 zakona ¢.317/2009 Z.
Z.,

kazdorocné hodnotenie pedagogickych, prevadzkovych a odbornych
Zzamestnancov.
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2. rozhoduje o:
» prijati dietata do materskej Skoly;
» zaradeni na adapta¢ny pobyt alebo diagnosticky pobyt dietata v materskej Skole;
» preruseni dochadzky dietat’a;
» pred¢asnom ukonceni predprimarneho vzdelavania.

3. schval’uje:

YVVVVVYVYY

>

rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
plany triednych ucitel'ov, vyletov, exkurzii;

nadc¢asovu pracu vsetkych zamestnancov;

pracovne cesty;

pléan dovoleniek;

osobné priplatky a odmeny;

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP;

vniitorné dokumenty MS.

4. Po prerokovani v pedagogickej rade vydava:

YVVVVVYVY

>

Skolsky ( vnutorny) poriadok Skoly;

prevadzkovy poriadok §koly / schvaluje RUVZ/;

rokovaci poriadok pedagogickej rady;

Skolsky vzdelavaci program, ktory si mdéze zriad'ovatel’ vyziadat’;

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok / schval'uje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly;

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zdkona €. 317/2009
Vv pracovnom poriadku;

v stlade s § 32 ods. 3 zédkona ¢.317/2009 Z. z. ur€uje Struktaru karierovych
pozicii po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om;

vydava plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad’ ovatel’a.

5. Spolupracuje s:

YV VYV

zriad’'ovatel'om a obecnym zastupitel'stvom;

Skolami a Skolskymi zariadeniami na ostatnych trovniach;
radou Skoly;

spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci.

Plni iné stvisiace Glohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

funkcia

Ucitel’ka materskej Skoly

» plni vychovno — vzdelavacie ¢innosti zamerané na rozvijanie vedomosti, zru¢nosti
a navykov na vSestranny rozvoj osobnosti deti predSkolského veky s vyuzitim
Specifickych diagnostickych metdd, spojeni s poradenskou a metodickou ¢innost'ou,
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vV V VY V

ktorti vykonava u¢itel’ MS po splneni podmienok uréenym vieobecne zaviznym
predpisom;

u¢itel’ka MS pracuje podl'a skolského vzdelavacieho programu vychovnej prace pre
deti MS, respektuje zamery vychovy dietata v rodine a poziadavky rodic¢ov;

zodpoveda za vysledky vychovno — vzdeldvacej prace v triede deti, s ktorymi pracuje;
planuje vychovnu pracu s det'mi a starostlivo sa na fiu denne pripravuje;
vedie potrebnu pedagogickl dokumentaciu a robi pedagogicku diagnostiku deti;

je osobne zodpovedna za ochranu a bezpecnost’ deti v Case, ked’ s nimi pracuje, pocas
priamej pedagogickej prace sa detom aktivne venuje, kazda iné ¢innost’, ktora
nesuvisi s pracou je povazovana za porusenie pracovného poriadku;

vV zmysle vnutorného poriadku Skoly a na zdklade poverenia zriad’ovatela Skoly
vykonava vietky prace suvisiace so zabezpe¢enim prevadzky MS do rozsahu
stanoveného tyzdenného pracovného ¢asu, je povinna dodrziavat’ pracovnu dobu, ak
Z r6znych dovodov nemdze pracovni dobu dodrzat’, postupuje podla zdkonnika prace
a pokynov riaditel’ky Skoly;

Vo vychovno-vzdelavacej préaci postupuje podla platnych pedagogickych dokumentov
a POP, vedie agendu bezprostredne suvisiacu s vychovno-vzdelavacou ¢innostou,
sleduje odbornu tla¢ a samovzdelava sa;

zZGcastiuje sa na pracovnych poradach, pedagogickych poradach ako aj na
inStruktazach BOZP, v praci dodrzuje denny rezim stanoveny vo vnitornom poriadku
Skoly;

vykonava a plni d’al$ie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca;

zachovava mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

PIni iné stuvisiace Glohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.

funkcia

upratovacka

VVVVVVY

komplexné upratovacie prace priestorov budovy MS;

starostlivost’ o postel'nu bielizen deti;

vedenie evidencie postel'nej bielizne a hygienickych pomécok;

vyberanie Skolného;

odpratavanie snehu v zimnych mesiacoch;

udrziavanie pieskoviska,

pomoc pri obsluznych ¢innostiach deti v najmladsej vekovej skupine, pri obliekani
deti pred pobytom vonku a pri vstavani po spanku;
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» spolupracovanie pri organizacnom zabezpecovani akcii MS, vratane nakupov
a koreSpondencie;

» Vvykonava a plni d’alSie tlohy stvisiace S dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

» zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme, a ktoré v zdujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’ inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Plni iné suvisiace ulohy podl’a pokynov starostu alebo priameho nadriadeného.
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