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Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Pohorelej

starosta obce Pohorela vydava v zmysle § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov tento
Organizacny poriadok Obecného uradu v Pohorelej:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Pohorelej (d’alej len ,,obecny urad* a ,,organizaény
poriadok®) vydava starosta obce Pohorela.

2. Organizac¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou obecného uradu a je zavazny pre
vsetkych zamestnancov vykonavajucich pracu na obecnom urade.

3. Organizacny poriadok upravuje:
o postavenie a pdsobnost’ obecného tradu,
o vnitorni organizaciu a naplne ¢innosti jednotlivych organizaénych utvarov a referatov
obecného uradu.

NeoddeliteI'nou stucast'ou tohto organizacného poriadku je jeho grafickd ¢ast’ — Organiza¢na schéma
obce Pohorela (vid’ priloha), ktort urcuje starosta obce.

4. Posobnost’ starostu obce k organizacnej Struktire obecného tiradu
Starosta obce rozhoduje o :
o vytvoreni utvarov a referdtov obecného uradu
o zruSeni Utvarov a referatov obecného tradu
o presune zamestnancov spolu s ich ndpliiou prace v ramci Gtvarov a referatov
o o obsadeni funkéného miesta ,,samostatny odborny referent®, ,,odborny referent®, ,referent”
formou pracovnej zmluvy
vytvoreni a zaniku pracovnych miest
o pracovnej naplni zamestnancov obce.

(0]



-2-
Clanok 2
Pravne postavenie obecného uradu

1. Obecny turad je organom obce a bol zriadeny uznesenim Obecného zastupitel'stva obce Pohorela.
2. Sidlo Obecného uradu Pohorela — Skolska 349, 976 69 Pohorela.
3. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Clanok 3
Predmet ¢innosti obecného uradu

1. ZabezpeCuje organiza¢né a administrativne veci Obecného zastupitel'stva obce Pohorela (d’alej len
,OZ), starostu a organov zriadenych OZ.

2. ZabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov OZ (komisii OZ), je podatelnou a
vypraviiou pisomnosti obce.

3. Zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie OZ a komisii OZ.

4. Zhromazd'uje podkladovy material pre vydavanie rozhodnuti obce a vypracuva pisomné
vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom konani v rozsahu prislusnych
pravnych predpisov.

5. Vykonava vSeobecne zavdzné nariadenia obce Pohorela (d’alej ,,VZN®), uznesenia OZ a
rozhodnutia obce.

6. ZabezpeCuje dalie Cinnosti suvisiace s origindlnymi kompetenciami samospravy v rozsahu
stanovenom prisluSnymi zdkonmi.

7. ZabezpeCuje dalSie cinnosti stvisiace s prenesenym vykonom S§tatnej spravy v rozsahu
stanovenom prislusnymi zakonmi.

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

9. Presadzuje zaujmy obce v obchodnych spolo¢nostiach a inych pravnickych osobach s majetkovou
ucast'ou obce Pohorela.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

1. Financovanie a hospodarenie obecného uradu tvori sucast’ rozpo¢tu obce na prislusny rok.
2. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju prislu$né interné predpisy obce.

Clanok 5
Starosta obce

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

1. Starosta v rdmci svojej pdsobnosti a pravomoci:

a) rozhoduje:

- 0 vietkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom o obecnom zriadeni alebo Statiitom obce
Pohorel4 vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

- o zriadeni Krizového §tabu obce Pohorela ako vykonného organu krizového riadenia pre pripravu
na obranu $tatu a pre krizové situacie v obci mimo Casu vojny a vojnového stavu.

b) vydadva:

- smernice starostu a prikazy starostu,
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- Organiza¢ny poriadok Obecného tradu v Pohorelej, Pracovny poriadok Obce Pohorela a Poriadok
odmenovania zamestnancov obce Pohorela vypracovany podla osobitného predpisu.
¢) schvaluje:
- mzdové podmienky zamestnancov obce,
- bezpecnostny projekt informacného systému obce Pohorela,
- Zmeny rozpoctu obce v rozsahu ur¢enom obecnym zastupitel'stvom.
d) uzatvara:
- pracovné zmluvy so zamestnancami obce,
- dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
- zmluvy s pravnickymi osobami a fyzickymi osobami,
- zabezpeluje spracovanie Programu rozvoja obce Pohorelda a jeho predloZenie na schvalenie
obecnému zastupitel'stvu.
e) vwkonadva hodnotenie zamestnancov obce.
2. Starosta zvolava a vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva a podpisuje uznesenia obecného
zastupitel'stva a vSeobecne zavdzné nariadenia obce.
3. Starosta zastupuje obec vo vztahu k Staitnym organom, k pravnickym osobam a k fyzickym
osobam.
4. Starosta vymenuva a odvolava riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni na navrh rady Skoly alebo
Skolského zariadenia.

Clinok 6
Zastupca starostu obce

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

2. Zastupca starostu moze byt len poslanec obecného zastupitel'stva. Zastupca starostu zastupuje
starostu v rozsahu uréenom starostom v pisomnom povereni.

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

4. Zastupca starostu plni ulohy spojené s organizacnym zabezpeCenim ¢innosti obecného uradu a
zabezpecuje aj spravny chod obecného tradu.

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

6. Zastupca starostu riadi vSetky Utvary a referaty obecného tradu. V ramci svojich pravomoci
najma:

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

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

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

d) schval'uje tuzemské pracovné cesty zamestnancom obce,

e) zabezpecuje Cinnosti spojené s pracovnopravnymi vztahmi a materialno- technickym
zabezpecenim utvaru hlavného kontrolora obce

7. Zastupca starostu zodpoveda za:

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

b) plnenie d’alSich tloh uloZzenych starostom
8. Zastupca starostu pre vykon svojej funkcie ma pravo:

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

b) Ziadat’ podklady, informécie a vysvetlenia od riaditel’a rozpoc¢tovej a prispevkovej organizacii
obce a od konatel’a obchodnej spolo¢nosti s majetkovou ucastou obce,

¢) vytvarat’ z radov zamestnancov obce pracovné timy a poradné organy za ucelom vykonavania
jednotlivych okruhov tikonov a ¢innosti alebo splnenia konkrétnej ulohy,
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d) zacastnovat’ sa na zasadnutiach komisii.
e) koordinuje pripravu vypracovania komunitného planu rozvoja socialnych sluzieb,

Clanok 7
Hlavny kontrolor obce

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

a) vykonava kontrolnt ¢innost’ v rozsahu § 18d zakona o obecnom zriadenti,

b) plni alohy podla § 18f zakona o obecnom zriadeni.
3. Hlavny kontrolor obce zabezpecuje odborné, administrativne a organiza¢né veci suvisiace S
plnenim jeho uloh.

Clanok 8
Organizacia obecného uradu, vSeobecné povinnosti

1. Postavenie a posobnost’ obecného tiradu

Postavenie a pdsobnost” obecného uradu je upravena v § 16 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

2. Struktiira a zloZenie obecného viradu

a) Zastupca starostu vedie a organizuje ¢innost Obecného uradu. Podrobnu delbu prace
stanovuje starostka obce. Vnutorna organizacia obecného tradu je stanovend organizacnou
schémou, ktora predstavuje neoddelitel'nu prilohu organiza¢ného poriadku.

b) Organiza¢ny Utvar je usek, ktory plni tlohy tzko Specifického charakteru. Je organiza¢nou
jednotkou, odborne zameranou na Specializované ¢innosti potrebné pre zabezpecenie tloh v ramci
utvaru. Organiza¢ny Utvar sa sklada z jednotlivych referatov.

Funk¢né zaradenie zamestnancov do jednotlivych utvarov urcuje starosta obce.

Jednotlivé utvary medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej
pravnej upravy a obsahovej naplne jednotlivych utvarov obecného uradu, priCom sa uplatiiuju tieto
zakladné principy:

- spolupraca utvarov pri vykone svojej €innosti najmd v otdzkach, ktoré patria do prdvomoci a
posobnosti dvoch alebo viacerych utvarov,

- koordinacia stanovisk,

- spory sa rie$ia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode rozhodne starosta.

Posobnost’ kazdej organizacnej zlozky tvori Specificky suhrn tloh, ktoré st povinné vykonavat alebo
riadit’ v stilade so zdkonom €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

c) Rozdelenie organiza¢nych utvarov:

Organizacny utvar Spolocenské sluzby
Organiza¢ny utvar Komunalne sluzby
Organizacny Utvar Finan¢né sluzby

d) Clenenie organiza¢nych titvarov na referaty:
1. Spolocenské sluzby:
- referat evidencie obyvatel'ov
- referat socialnych veci
- referat vSeobecnej vnltornej spravy
- referat Skolstva, kultary a Sportu
- matri¢ny urad

2. Komunélne sluzby:
- stavebny urad
- referat spravy majetku



- referat verejného obstaravania
- referat odpadového hospodarstva
- referat koordinacie malych obecnych sluzieb (MOS) a aktivaénych prac (AP)

3. Finan¢né sluzby:
- referat ekonomiky a rozpoctovnictva
- referat personalistiky a miezd
- referat dani a poplatkov

3. Riadenie

Riadenie obecného uradu je uskutocnované formou prikazov a internymi predpismi obce. Prikazom
sa prejavuje pravomoc starostu obce, resp. zastupcu starostu obecného uradu. Podriadeny pracovnik
je povinny tento prikaz splnit’, pokial’ nie je v rozpore so zakonom alebo zakon obchadza alebo je v
rozpore s dobrymi mravmi.

4. Interny predpis

Interny predpis obce je vnutroorganiza¢na norma alebo smernica zabezpecujuca koordinaciu ¢innosti
pri plneni tloh medzi jednotlivymi organizacnymi usekmi obecného uradu. Vydava ju zastupca
starostu OcU po schvaleni starostom obce, resp. OZ.

5. Zamestnanci a funkéné zaradenie zamestnancov

Prava a povinnosti zamestnancov

Prava a povinnosti zamestnancov su upravené v zékone €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢. 311/2001 Z. z. - Zakonniku prace v zneni
neskorsich predpisov, v predpisoch na jeho vykonanie a v Pracovnom poriadku zamestnancov obce
Pohorela, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve, vo vnutroorganizaénych pravnych normach, v

pokynoch a prikazoch starostu obce.

Kazdy zamestnanec najmai :

a) vykonava kvalitne a v¢as vSetky prace vyplyvajice z jeho pracovnej zmluvy,

b) spolupracuje s ostatnymi zamestnancami pri plneni tloh,

C) zucastnuje sa schodzi a stretnuti poslancov s obyvate'mi obce a pomaha poslancom v ich praci,

d) podiel’a sa na priprave a implementacii VZN obce v zmysle funkéného zaradenia a jeho posobnosti
v ramci uréeného utvaru,

e) zvySuje si odbornu kvalifikaciu,

f) dba vo svojej ¢innosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky,

g) plni prikazy nadriadeného.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat s pridelenymi pisomnostami, vcas ich
vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

Vsetci zamestnanci zodpovedaja:

a) za vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie, prijem a triedenie zasielok, obeh, archivovanie a
skartaciu pisomnosti podl'a Registratirneho poriadku,

b) za obeh Gctovnych dokladov podl'a Smernice o Gctovani a obehu uctovnych dokladov,

C) za pouzivanie podpisovych prav a pouzivanie peéiatok podl'a Podpisového poriadku,

d) za zverejiovanie zmluv, objednavok a faktur podla Smernice o evidencii, pravnom postdeni,
tvorbe a zverejiiovani zmlav a zverejiiovani faktur a objednavok obce Pohorela.

Zamestnanec nesmie informadcie ziskané v zamestnani pouzit’ spdsobom, ktory by poskodzoval obec
Pohorela.

6. Zastupovanie

a) Zamestnanci si povinni pisomne urcit na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1 den) svojho
zastupcu, o uvedenej skutoCnosti informuju starostu. Rozsah zastupovania musi byt stanoveny tak,
aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspon
V nevyhnutnom rozsahu.
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b) Pri dlhodobom zastupovani presahujicom spravidla viac ako 1 mesiac je zamestnanec povinny
vymedzit’ rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a informovat’ svojho zastupcu o vSetkych
zalezitostiach a tilohach.
C) Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vsetkych ulohach a skuto¢nostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.
d) Odovzdavanie a preberanie funkcie
Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh prislusného referatu, spisov,
korespondencie a o stave majetkovych hodnot. Zapis podpise odovzdavajici, preberajici a starosta
obce. Zapis sa zalozi do osobného spisu.
Pri preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona inventira zverenych hodnot
a spise sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktori podpise preberajuici.
e) Vnutroorganiza¢né normy
Cinnost OcU sa riadi okrem vieobecne zavdznych pravnych predpisov, StatGtu obce a tohto
organiza¢ného poriadku aj d’al§imi vnutroorganiza¢nymi predpismi, ktorymi su :
organiza¢né normy:
- pracovny poriadok
- poriadok odmenovania
- podpisovy poriadok
- registratirny poriadok
smernice a pokyny starostu obce - tieto uréuju sposob vykonavania urcitej agendy po obsahovej a
formalnej stranke
prikazy starostu obce - tieto ukladaju individualne, konkrétne vymedzené a terminované ulohy.
obezniky - st pisomné informacie o zdvaznych skuto€nostiach, ktoré sa tykaju ¢innosti vSetkych
zamestnancov obce.

Clanok 9
Vztah obecného uradu
k organizaciam, ku ktorym plni obec Pohorela zakladatel’sku alebo
zriad’ovatel’sku funkciu

K organizaciam, ku ktorym obec Pohorela vystupuje ako zakladatel’ alebo zriad'ovatel’, obecny tirad
zabezpecuje administrativne vykon zakladatel'skej alebo zriad’ovatel'skej funkcie, v pripade potreby
metodicky usmerniuje a koordinuje ich ¢innost’, kontroluje vykon ¢innosti, za u¢elom ktorych vznikli.

Clanok 10
Sekretariat obecného uradu

Pracovné Cinnosti, prava a zodpovednosti:

- organizovanie porad starostu (zapisnice, kontrola uloh)

- prijimanie stranok, oficialnych hosti, navstev a pod.,

- zabezpeCovanie styku s ustrednymi organmi, s organmi Statnej spravy a inymi organizdciami a
in§tituciami,

- vykonavanie sekretarske prace a plni iné¢ ulohy v zmysle prikazov starostu,

- evidencia a distribticia doslej posty na prislusné useky OcU,

- evidencia doslej posty adresovanej starostovi a sledovanie jej vybavenia,

- evidencia domacich sluzobnych ciest pracovnikov OcU,

- d’alSie ¢innosti zabezpecujuce riadny chod kancelarie podla pokynov starostu,

- organizuje styk s verejnostou, so zastupcami samospravy inych miest a obci, zastupcami $tatnych
organov, organizacii, ob¢ianskych zdruzeni a inych pravnickych subjektov,

- eviduje a sleduje zoznam uzneseni, tloh a terminovnik,

- technicky sumarizuje materialy predkladané na rokovanie OZ,

- zabezpecuje technické spracovanie a distribiiciu materidlov k rokovaniu OZ, zodpoveda za ich
formalnu upravu,
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- zabezpecuje prace suvisiace s rokovanim OZ,
- zabezpecCuje spracovanie uzneseni a ostatnej agendy z OZ a ich expediciu,
- vedie evidenciu a zabezpecuje archivaciu zbierky zakonov, VZN, uzneseni OZ, organiza¢nych
noriem,
- zabezpeCuje proces oboznamovania zamestnancov s VZN, uzneseniami OZ, organizacnymi
normami elektronickou formou,
- zabezpecCuje prenos a zverejiiovanie informacii z obce, z rokovani OZ, a na doZiadanie Statnych
spravnych organov a opravnenych subjektov zverejiiuje oznamy prostrednictvom obecnych uradnych
tabul’ a sleduje aktudlnost’ informécii v obecnych tradnych tabuliach,
- vykonava archivovanie spisovych materidlov v stlade s registratirnymi smernicami — Registratirny
poriadok a Registratiirny plan obce Pohorela,
- zabezpecuje priamy kontakt medzi klientom a samospravou,
- poskytuje Kklientom informacie o samosprave obce Pohoreld - jej organoch, zriadenych
organizacidch, o jej ¢innosti, aktivitach a investi¢nych projektoch,
- podava informécie o legislativnych predpisoch a tradnych dokumentoch obce - ma k dispozicii
Statat obce, rokovaci poriadok obecnej rady a obecného zastupitel'stva, vieobecne zavizné
nariadenia (VZN), organizacny poriadok, zoznam internych predpisov obce, rozpocet obce,
zaverecny ucet, a pod.,
- podava informacie o ostatnych organoch Statnej spravy na izemi obce,
- v rozsahu zabezpeCovanej agendy poskytuje informacie k vydavanym uradnym tlacivam,
ziadostiam a inym podaniam,
- zabezpecuje spristupnenie informacii podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam,
- prebera vSetky pisomné i Gstne podania, vratane staznosti,
- zaznamenava a postipi na rieSenie vedeniu obce Pohorela akékol'vek namety, pripomienky,
podnety, kritiku i pochvalu na ¢innosti suvisiace so samospravou,
- zabezpecuje prijem a odosielanie vsetkych pisomnosti a zasielok obce Pohoreld — Obecného uradu
Pohorela.
- eviduje oznamenia o konani verejnych kultirnych podujati a zhromazdeni,
- zabezpecuje d’alsie ulohy podl'a pokynov starostu obce, ktorému je priamo podriadeny.

- zabezpeci kopirovanie tla¢iv a dokumentov v suvislosti s prijimanim podania od obanov

Clanok 11
Matricny urad

Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- vedie knihu narodeni, knihu manzelstiev a knihu tmrti,

- vedie index zapisov do matri¢nych knih ,

- vykonava dodatocné zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sudmi a inymi iradmi,

- zapisuje do matriky po pisomnom sthlase okresného tradu dodatocné zaznamy na zaklade
verejnych listin,

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

- vydava iné potvrdenie o udajoch zapisanych v matrike,

- vyhotovuje potvrdenia k uzavretiu manzelstva v cudzine,

- plni ulohy stvisiace s uzavretim manZzelstva na ziklade dokladov predloZenych snubencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manzelstva pred matri¢énym aradom,

- pripravuje a posudzuje doklady na uzavretie manzelstva pred organom cirkvi alebo naboZenske;j
spolocnosti,

- povol'uje na Ziadost’ snlibencov uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matri¢nom trade,

- povol'uje na ziadost’ uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matri¢cnym uradom, ak je ohrozeny
zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo,

- posudzuje ziadost o odpustenie predlozenia zdkonom ustanovenych dokladov, ak je ich
zadovazenie spojené s tazko prekonatel'nou prekazkou k uzavretiu manzelstva,
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- prijima oznamenie manzela /-ky/ po rozvode manzelstva o tom, Ze prijima spiat’ svoje predoslé
priezvisko do 3 mesiacov od pravoplatnosti rozsudku a vydava o tom potvrdenie,
- prijima suhlasné vyhlasenie rodi¢ov o ureni otcovstva k dietat’'u, ak je uz pocate,
- prijima suhlasné vyhléasenie rodicov o urceni otcovstva k dietatu a vykonava o tom zédznam do
matriky,
- vyhotovuje vypisy z matrik za i¢elom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmluv,
- pripravuje podklady na zapis matri¢nych udalosti, ktoré nastali slovenskym ob¢anom v cudzine,
- plni oznamovaciu povinnost’ o matricnych udalostiach a zmenach, ktoré nastali o osobnom stave
prislusSnym organom podl’a osobitnych predpisov,
- vykonava zapis a povol'uje zmenu cudzojazy¢ného mena na jeho slovensky ekvivalent,
- vykonava a povoluje zapis, zmenu mena na cudzojazy¢ny ekvivalent,
- vykonava zapis zenského priezviska bez koncovky slovenského prechyl'ovania,
- pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matricnych udalosti do matriénych knih za
uplynuly rok,
- aktualizuje a opravuje osobné udaje v matricnej agende ihned’ aktualizuje udaje v REGOBe —
register obyvatelov SR a CISME — centralny informac¢ny systém matrik,
- zabezpe€uje vykon vSetkych Cinnosti matri¢nej agendy v posobnosti obce v zmysle prislusnych
zakonov,
- vykonava prace vyplyvajuce zo zakona ¢islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v
zneni neskorSich predpisov,
- zabezpecuje Cinnosti stivisiace s [IOMO — Integrované obsluzné miesto ob¢ana

Clanok 12
Stavebny trad

Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

Vykon §tatnej stavebnej spravy

- zvolava a vedie stavebné konania

- vydéva stavebné povolenia na stavby kazdého druhu s vynimkou stavieb spadajucich do
kompetencie Specidlnych stavebnych tiradov

- povol'uje zmenu stavby pred dokoncenim

- podl'a charakteru zariadeni vykonava kolauda¢né konania

- vydava povolenie na pred¢asné uzivanie stavby

- povoluje zmeny v spdsobe uzivania stavby, v jej prevadzkovom zariadeni, v spdsobe alebo
podstatnom rozsireni vyroby

- rozhoduje o zruseni stavebného povolenia, ak sa zisti na stavbe neodstranitelnd zavada, ktora
vznikla pri uskuto¢iovani stavby

- povol'uje alebo nariad’uje odstranenie stavieb a terénnych tiprav

- rozhoduje o rozsahu opravnenia pracovnikov stavebného uradu vstupovat na pozemky a stavby za
ucelom plnenia tloh podl'a stavebného zdkona

- rozhoduje o opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe

- nariad’'uje udrzbu stavby a terénnych uprav

- nariad’'uje nevyhnutné Upravy na stavbe alebo stavebnom pozemku a na terénnych tpravach

- nariad’uje vykonat’ neodkladné zabezpecovacie prace

- nariad’uje vypratanie stavby

- vydava suhlas k povoleniu na stavbu Specidlnym stavebnym tradom

- povol'uje drobné stavby, stavebné upravy a udrziavacie prace

- vedie kolauda¢né konania a vydava kolauda¢né rozhodnutia

- zabezpecuje vykon Statneho stavebného dohl'adu

- vedie konania vo veci priestupkov proti stavebnému zakonu v ramci svojho vykonu

- rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti vlastnym vydanym rozhodnutiam

- rozhoduje o proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam
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- zabezpecuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni vyplyvajucich jeho
¢innosti
- zasiela organom geodézie a kartografie prislusné rozhodnutia
- konzultuje a vykonava poradensku ¢innost’ v oblasti Stavebného zakona a suvisiacich predpisov
- vykonava ¢innosti spojené s vyvlastnenim v zmysle ustanoveni stavebného zakona

Zivotné prostredie

- zabezpeCuje vyjadrenia pre zavdzné stanoviska k zlozitym zamerom, navrhom a ¢innostiam na
tiseku Zivotného prostredia (d’alej ,,ZP*)

- zabezpecuje kompetencie vo vizbe na zadkon o posudzovani vplyvov na Zivotné prostredie (EIA)

- zabezpeduje, plni a posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby ZP,
vratane uzemnych systémov ekologickej stability (dalej ,,USES®)

- samostatne rieSi odborné tllohy v oblasti starostlivosti o zelen a ochranu prirody a krajiny a
zabezpecuje kontinuitu rozvoja vsetkych zloziek verejnej zelene obce

- plni samospravne funkcie obce v oblasti starostlivosti o zelen a ochrany prirody a krajiny

- vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradnti vysadbu na izemi obce

- zabezpecuje a plni vykon $tatnej spravy vo veciach starostlivosti o zelef a ochrany prirody a krajiny
v stlade s platnou legislativou

- dava suhlas na umiestiovanie a druhové zloZenie drevin pred vysadbou na verejnych
priestranstvach a vo volnej krajine s vynimkou lesa a ploch s pol'nohospodarskymi kultarami a
plodinami, ak si nevyhradil tato pdsobnost’ nadriadeny urad v chranenych tzemiach s II. a Ill.
stupfiom ochrany

- vykonava S§tatny dozor nad dodrZiavanim ustanoveni zakona, vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov vydanych na jeho vykonanie, ako aj nad dodrZiavanim nim vydanych rozhodnuti a v
rozsahu svojej posobnosti uklada opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov

- poskytuje informacie z oblasti starostlivosti o zelef, z oblasti ochrany prirody a krajiny, prebera
ziadosti o vydanie suhlasu na vyrub dreviny a oznamenie o vykonani nahradnej vysadby

Vodné hospodarstvo a ochrana vod a ochrana ovzdusia

- zabezpecuje a samostatne rieSi odborné tlohy na tseku ochrany vod

- zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy na useku vodného hospodarstva a ochrany vod, napr.
vydava povolenia na zriadenie studni, povol'uje odber a pouzivanie povrchovych vod (nad ramec
vSeobecného pouzivania), ako aj zriad'ovanie, zmeny a zruSovanie vodohospodarskych diel
suvisiacich s tymto odberom

- vyjadruje sa k zdmerom, navrhom a investi¢nym ¢innostiam z vodohospodarskeho hl'adiska

- zabezpecuje a samostatne riesi odborné tilohy v oblasti ochrany ovzdusia

- zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzdusia pre malé zdroje znecistovania
ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola, atd’.)

- vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stupiiov z hl'adiska ochrany ovzdusia, vydava
rozhodnutie o povoleni stavieb malych zdrojov znecistovania ovzdusia (MZZO) vratane ich zmien a
rozhodnuti na ich uzivanie

- poskytuje informacie z oblasti ochrany ovzduSia a prebera ozndmenie udajov potrebnych pre
uréenie malého zdroja znecistovania ovzdusSia, ziadost o vydanie stthlasu na povolenie stavby
malého zdroja znecistovania ovzdusia (MZZO) a ziadost’ o vydanie stthlasu na uzivanie MZZO.

P6dohospodarstvo a ochrana pod

- zabezpecuje plnenie tloh v sulade s platnou legislativou na tseku poédohospodarstva a ochrany pod
- poskytuje informacie z oblasti podohospodarstva a vodného hospodarstva, prebera ziadosti o zapis
do evidencie samostatne hospodariacich rolnikov, ziadosti o vydanie sthlasu na povolenie vodnej
stavby podl'a Zakona o vodach, ziadosti o povolenie na odber a uzivanie podzemnych vdd ako zdroja
uzitkovej vody,

- vyjadruje sa k zdmerom, ndvrhom a investicnym ¢innostiam z pddohospodarskeho hl'adiska

- vyjadruje sa k podnikatel'skej ¢innosti alebo umiestneniu prevadzkarne, ak sa dotykaju oblasti
pddohospodarstva

- sleduje problematiku vynati pozemkov z pol'nohospodarskeho péodneho fondu
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- vedie evidenciu sukromne hospodariacich rol'nikov a vydava osvedCenie samostatne
hospodariaceho rol'nika
prebera podnety obcanov, resp. ohlasenie nedostatkov v oblasti zabezpe€enia ochrany Zivotného
prostredia (v oblasti ochrany ovzdusia, podohospodarstva, vodného hospodarstva, starostlivosti o
zelen, ochranu prirody a krajiny)

Uzemné planovanie

- Obstarava uzemnoplanovaciu dokumentaciu sidelného tutvaru - obce, jej aktualizaciu, zmeny a
doplnky

- koordinuje podklady pre pripravu uzemnoplanovacej dokumentacie v ramci regionalnych i
nadregionalnych vztahov

- pripravuje samospravnu legislativu, regulativy v oblasti izemnoplanovacej problematiky

- sleduje funk¢né vyuzitie izemia pri regulovani ¢innosti v katastralnom izemi obce

- zvolava tizemné konania

- vydava rozhodnutia o umiestneni stavby v sulade s platnou legislativou

- vydava rozhodnutia o vyuziti uzemia v sulade s platnou legislativou

- vydava rozhodnutia tykajuce sa ochrany délezitych zaujmov v izemi v sulade s platnou legislativou
- povol'uje zmenu pravoplatného uzemného rozhodnutia

- povol'uje terénne upravy, prace a zariadenia v stlade s platnou legislativou

- rozhoduje o predizeni platnosti tzemného rozhodnutia

- rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti vydanym Gzemnym rozhodnutiam

- prejednava priestupky ob¢anov

- zabezpecuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni vyplyvajucich z
uzemnych konani

- pripravuje odborné vyjadrenia k vystavbe z hladiska vynatia pozemkov z pol'nohospodarskeho
podneho fondu

Vystavba, reklama a doprava

- povoluje reklamné, informa¢né a propagacné zariadenia rdzneho druhu v zmysle stavebného
zakona alebo nariad’uje ich odstranenie

- zvolava a vedie konania, tykajuce sa schvalovania reklamnych, propagacnych a informaénych
zariadeni

- podl’a charakteru zariadeni vykonéava kolauda¢né rozhodnutia

- vedie konania vo veci priestupkov proti stavebnému zakonu a vydava rozhodnutia o ulozeni sankcii
- rozhoduje v autoremedure o odvolaniach proti vlastnym vydanym rozhodnutiam

- prebera ziadosti na vydanie rozhodnutia o umiestneni stavby a o vyuziti Uzemia, stavebného
povolenia, povolenia na zmenu ucelu vyuzitia a zmenu stavby pred dokoncenim, kolaudaéného
rozhodnutia, povolenia o odstraneni stavby, ohlasenie drobnej stavby, stavebnych uprav a
udrziavacich prac, ziadost’ o povolenie informa¢ného, reklamného a propagacného zariadenia

- poskytuje zakladné informacie o jednotlivych druhoch tzemnych a stavebnych konani, odporuci
adekvatny postup a suvisiace podklady v oblasti stavebného poriadku

- poskytuje informdcie o parcelnych ¢islach pozemkov v k. . Pohorelé vo vlastnictve obce a inych
0s6b v suvislosti s oblastou vystavby, reklamy a dopravy

- poskytuje informécie o jednotlivych spravcoch inzinierskych sieti a dolezitych instituciach a
dotknutych orgdnoch Statnej spravy (adresy, telefonické kontakty) v stvislosti s oblastou vystavby,
reklamy a dopravy

- poskytuje informacie o investi¢nych akciach obce Pohorela

- vydava rozhodnutia o prideleni supisnych Cisiel na stavby na tizemi obce

- vedie evidenciu budov, gardzi na izemi obce (v rozsahu pridel'ovania stipisnych Cisel)

- vedie evidenciu indexov na stavby

- poskytuje informdcie a prebera ziadosti o prevode nehnutelnosti, a nebytovych priestorov, o
zamenu pozemkov, o zriadenie vecného bremena a iné podania v majetkovopravnej oblasti

- vypracovava rozhodnutia, vyplyvajice zo zakona ¢. 135/1961 Zb. cestny zakon, v zneni zmien a
doplnkov a zékona ¢. 8/2009 Z. z.
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- vykonava poOsobnosti Specidlneho stavebného uradu pre miestne komunikacie a ucelové
komunikacie
- zabezpecuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni vyplyvajtcich zo
stavebnych konani a konani z cestného zakona €. 135/1961 Zb. v zneni neskorsich predpisov
- zabezpecuje plnenie samospravnych funkcii v oblasti podnikania, obchodu a sluzieb.
- zabezpeCuje a kontroluje vykondvanie VZN o parkovani motorovych vozidiel na miestnych
komunikaciach a verejnych priestranstvach na tizemi obce Pohorela,
- vybavuje Ziadosti na vydanie rozhodnutia o povolenie zvlastneho uzivania miestnej komunikacie
- kontroluje v spolupraci s koordinatorom MOS a AP dodrziavanie VZN 0 parkovani na uzemi obce
- zabezpecuje podklady pre vypracovanie zmlav — kupa a odpredaj pozemkov (priprava stavebna
komisia, pravnik, ziadatel’)
- zabezpecCuje Cinnosti stvisiace s Informaénym systémom - register adries

Clanok 13
Organizacné utvary a referaty

Pocet zamestnancov jednotlivych ttvarov je uvedeny v organizac¢nej schéme, ktora tvori prilohu
tohto Organiza¢ného poriadku.

Organizaény utvar Finanéné sluzby

a) referat ekonomiky a rozpoctovnictva
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- Usmerfiuje organizacie v zriad'ovatel'skej posobnosti obce Vv oblasti vedenia G¢tovnictva, vykonava
sumarizaciu vykazov, overenie ich spravnosti,

- vypracovava vystupy za ucelom vyhodnotenia a kontroly finanéného hospodarenie organizacii v
zriad’ovatel'skej pdsobnosti mesta a zabezpecuje sucinnost’ s prislusnymi

organiza¢nymi utvarmi,

- zabezpecuje financnu, rozpoctovu a uverovu politiku obce,

- pravidelne analyzuje finan¢nu situaciu obce prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov (likvidita,
celkova a verova zadlZenost, rentabilita a pod.),

- sleduje tiverova politiku za ucelom vhodného vyuzitia cudzich zdrojov nielen domadcich, ale i
zahrani¢nych,

- analyzuje a navrhuje efektivne vyuzivanie financnych a majetkovych zdrojov, efektivnost a
navratnost’ investovanych prostriedkov,

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

- vypracovava navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce v oblasti usmeriiovania ekonomickych
aktivit v obci,

- sleduje a aplikuje najdolezitejSie zmeny zakonov do vSeobecne zavaznych nariadeni obce,

- zodpoveda za hospodarenie s finanénymi prostriedkami obce v sulade s platnymi pravnymi
predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami OZ,

- zabezpeGuje vyrovnavanie pohladavok v spolupraci s prislusnymi organizaénymi usekmi OcU
bezného obchodného styku OcU,

- zabezpecuje podklady pre projekty, ziadosti pre ziskanie finan¢nych prostriedkov z alternativnych
zdrojov financovania, z réznych podpornych programov, grantov, dotdcii a pod., najmid v
nadvidznosti na fondy Eurdpskej tnie,

- zabezpecuje spracovanie konsolidovanej Gi€tovnej zavierky,

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

- pripravu a zostavenie rozpoctu obce, vratane jeho zmien v stlade s rozpoc¢tovymi pravidlami,

- spracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy, kalkulacii a prepoctov,
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- vyhodnotenie rozpoctu vo vizbe na uctovnu evidenciu,
- spracovanie podkladov k zavere¢nému uétu, vratane jeho spracovania aj s navrhom rozdelenia
vysledku finan¢ného hospodarenia,
- spracovavanie internych pravidiel vratane noriem z oblasti rozpoctu,
- vedenie evidencie ziadosti o finan¢ny prispevok, p6zicku v stilade s platnym VZN o poskytovani
dotécii a navratnych finan¢nych vypomoci,
- sleduje legislativu v oblasti financovania §kol,
- metodicky usmerniuje ekonémov a hospodarov §kol,
- kontroluje spravnost’ vypoctu poskytnutych finanénych prostriedkov pre zriad'ovatela od Statu v
¢leneni na prenesené a origindlne kompetencie, pripadne namieta rozdiely,
- pripravuje podklady pre dohodovacie konanie,
- pripravuje obecnému zastupitel'stvu na schvalenie jednotlivé rozpocty,
- na zaklade schvaleného rozpoctu mesac¢ne uvolnuje prostriedky na mzdy a prevadzku,
- mesacne kontroluje a vyhodnocuje pouzitie tychto prostriedkov,
- vedie evidenciu o poskytnutych prostriedkoch, ako aj o vlastnych prijmoch Skoly a Skolského
zariadenia,
- v zmysle aktudlnych metodickych pokynov Ziada financné prostriedky (napr. deti v hmotnej nudzi,
Skolské pomocky, Stipendia, prispevky na cestovné, financné prostriedky v pripade havarijnych
situacii na Skolach a pod.),
- zodpoved4d za odbornu uroven a sulad so zdkonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia starostu v majetkovo-pravnej oblasti
- pripravuje a predklada materialy na rokovanie OZ stvisiace s prevodom a najmom majetku, jeho
vyuZivania a nakladania s majetkovymi pravami
- zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmliv na evidenciu
- zodpoveda za dodrziavanie zasad hospodarenia s majetkom obce

Ugtovnictvo, pokladiia, fakturacia

V sulade so zakonom o uctovnictve, v sustave podvojného uctovnictva a podla rozpoctovej
klasifikacie zabezpecuje:

- pripravu podkladov pre uctovanie vo vsetkych potrebnych t¢tovnych okruhoch,

- splacanie urokov a splatok uverov,

- Usmernuje organizacie v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce v oblasti vedenia Gctovnictva, vykondva
sumarizaciu vykazov, overenie ich spravnosti,

- styk s pefiaznymi Gstavmi,

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

- uctovanie danovych, davkovych, poplatkovych a poistovacich zalezitosti,

- kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov,

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

- sleduje zdkonné normy, vypracovava interné smernice v oblasti ictovnictva.

- spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a uctovnictva,

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

- predkontaciu a skartovanie dokladov,

- prevod financnych prostriedkov na organizacie, ktoré presli zo Stitnej spravy na obce, napr.
zékladna skola a skolské zariadenie a pod.,

- kompletne zabezpecuje uctovanie opatrovatel'skej sluzby v domécnosti, zariadenia opatrovatel'skej
sluzby a matriky,

b) referat dani a poplatkov:
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- zabezpeCuje spravu miestnych dani a poplatkov v zmysle platnych pravnych predpisov (dan z
nehnutel’nosti, dan za psa, dann za predajné automaty, dan z ubytovania, poplatok za komunalny
odpad a drobny stavebny odpad),

- vedie evidenciu psov, evidenciu predajnych automatov podliehajucu dani,
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- zabezpecuje podklady pre sti¢innost’ v oblasti miestnych dani pre iné referaty, vydava individualne
licencie na prevadzkovanie VHP, eviduje vyherné hracie pristroje a vykondva dohlad nad
dodrziavanim vydanej licencie v zmysle platnych pravnych predpisov,
- zapracovanie zmien na zaklade priznania danovnika,
- spracovanie podkladov pre Gl'avu a oslobodenie od dani,
- kontrolu v zmysle zakona o sprave dani a poplatkov,
- overovanie uplnosti evidencie alebo registracie dainovych subjektov,
- evidenciu uhrady miestnych poplatkov,
- kontrolu terminov splatok,
- vedie danové exekucné konanie a vyuziva primerane vSetky formy jej vykonu,,
- evidenciu rucitel'ov vSetkych miestnych poplatkov,
- spracovanie vykazu nedoplatkov pre evidenciu pohl'adavok a ich vyrovnanie v zmysle zakona o
sprave dani a poplatkov,
- fyzické vyhl'adavanie neplati¢ov dane z nehnutel'nosti a poplatkov na zaklade stavebnych povoleni
a inych dostupnych informacii,
- spracovava individualne licencie a dodatky k individudlnym licencidm na prevadzku vyhernych
pristrojov v zmysle zakona ¢. 171/2005 Z. z. o hazardnych hrach v zneni neskorsich predpisov,
- vypracovava platobné vymery pre poplatok za zber a prepravu komunalnych odpadov (pravnické
osoby a fyzické osoby — podnikatelia),
- sleduje evidenciu psov,
- prebera Evidencny list pre psa, po zaplateni poplatku vydédva zndmku pre psa, resp. ndhradnu
znamku v pripade jej straty,
- poskytuje informéacie o daniach a poplatkoch vyberanych na uzemi obce v zmysle platnej
legislativy a schvalenych vSeobecne zavdznych nariadeni,
- poskytuje odborné poradenstvo pri vypliiani tla¢iv a prebera tla¢iva - dafiové priznania a akékol'vek
ziadosti v stuvislosti s miestnymi danami a poplatkami,
- vedie centralnu evidenciu danovych nedoplatkov
- vedie spravu trhovych miest a kontrolu dodrziavania VZN o drzani psov
- vybera finan¢nu hotovost’ — miestne dane, poplatky a uzivanie verejného priestranstva, iné poplatky
- vydava suhlas na prevadzkovanie videohier na tizemi obce.
- vydava rybarske listky,

¢) referat personalistiky a miezd:
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- zodpoveda za komplexné zabezpecenie mzdovej agendy v zmysle platnych pravnych predpisov za
zamestnancov obce a poslancov obecného zastupitel'stva, prispevkovej organizacie

- spracovava podklady na urcenie objemu mzdovych prostriedkov, spracovava komplexnu agendu
stivisiacu s nemocenskym, zdravotnym, ddchodkovym poistenim, prispevkom na poistenie v
nezamestnanosti a ostatné odvody zo mzdovych prostriedkov, v zmysle platnych pravnych
predpisov,

- pripravuje personalnu agendu pre prijimanie zamestnancov do pracovného pomeru a pri rozviazani
pracovného pomeru

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

- pripravuje a zodpoveda za podklady pre rozhodnutia starostu obce ako Statutarneho zastupcu vo
veciach pracovno-pravnych

- vytvara podmienky pre socidlny program zamestnancov v spolupraci s odborovou organizaciou
SLOVES v zmysle platnej Kolektivnej zmluvy

- vytvara podmienky pre odborné vzdelavanie zamestnancov obce

- vedie evidenciu o odbornom vzdeldvani zamestnancov

- zabezpecuje komplexni agendu malych obecnych sluzieb a inych foriem aktivacnej politiky v
stlade s prisluSnym zakonom

- aplikuje moderné formy riadenia l'udskych zdrojov v oblasti rekondicie, Sportového, resp.
kultarneho vyzitia zamestnancov

- v€asné a spravne vyhotovenie podkladov pre vyplatu miezd,
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- zabezpecuje tvorbu a sledovanie pouzitia socialneho fondu v zmysle platnych kolektivnych zmluv,
- zodpoveda za sledovanie prace nadcas, Cerpanie dovoleniek a praceneschopnosti zamestnancov
- sleduje zakonné normy a vypracovava interné smernice v mzdovej oblasti
- zodpoveda za vypracovanie vykazov pre Statisticky tirad SR, Socialnu poistoviiu,
- organy Statnej spravy, zdravotné poistovne a iné organizacie,
- zabezpetuje personalnu agendu zamestnancov obce (prihlasky a odhlagky do poistovni, Uradu
prace, socidlnych veci a rodiny a pod.).
- zabezpetuje komunikéaciu obce s UPSVaR — komplexné vytétovanie, praca na portali ITMS,

Organizacny utvar Spolo¢enské sluzby
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

a) referat evidencie obyvatelov
Pracovné cCinnosti, prava a zodpovednosti:

- zabezpecuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov obyvatel'ov,

- zabezpecuje zrusenie trvalych pobytov v ramci obce,

- zabezpecuje oznamy do uradnych tabul’ z dovodu zrusenia trvalého pobytu,

- zabezpeCuje oznamy do uradnych tabul’ o uloZeni doporucenych pisomnosti pre obcanov bez
konkrétnej adresy trvalého pobytu dorucenych zo Statnych institacit,

- pripravuje Statistické hlasenia,

- eviduje odhlésenych obyvatel'ov z pobytu, narodenych a zomrelych ob¢anov,

- vydava potvrdenia o pobyte obfanov, vedie koreSpondenciu stvisiacu s evidenciou obyvatel’stva,

- vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sidov, orgdnov cinnych v trestnom konani a
opravnenych subjektov.

b) referat socialnych veci
Pracovné Cinnosti, prava a zodpovednosti:

- realizuje socialnu politiku v obci,
- zabezpecuje metodické usmerniovanie, koordina¢nu ¢innost’ a kontrolu vykonu ¢innosti v stlade s
platnou legislativou v Zariadeni opatrovatel'skej sluzby v zriad’ovatel'skej posobnosti obce,
- vykonava socialne poradenstvo a ostatné socialne ¢innosti v priamom kontakte s obanmi obce,
- zabezpecCuje pripravu, spracovanie a realizaciu projektov zameranych na rozvoj socidlnych sluzieb,
- spolupracuje pri vypracovani komunitného planu rozvoja socialnych sluzieb,
- vytvara podmienky na podporu komunitného rozvoja a prace s komunitou (KC Pohorel4)
- v spravnom konani riesi problematiku odkazanosti na socialnu sluzbu v zariadeni opatrovatel’skej
sluzby, zaniku odkazanosti na socialnu sluzbu, povinnosti rodicov alebo deti platit’ thradu za
socialnu sluzbu alebo jej Cast,
- poskytuje alebo zabezpeCuje poskytovanie socialnej sluzby na zabezpeCenie nevyhnutnych
podmienok na uspokojovanie zakladnych Zzivotnych potrieb v nizko prahovom dennom centre, v
zariadeni opatrovatel'skej sluzby
- poskytuje zakladné socidlne poradenstvo,
- poskytuje a zabezpecuje aj iné druhy socialnej sluzby podla zakona
- pripravuje podklady k uzatvaraniu zmlav:
| o poskytovani socidlnej sluzby,
"1 o poskytovani finan¢ného prispevku pri odkazanosti fyzickej 0soby na pomoc inej fyzickej osoby
pri ukonoch sebaobsluhy a finan¢ného prispevku na prevadzku poskytovanej socidlnej sluzby
neverejnému poskytovatel'ovi socialnej sluzby,

0 uhradeni ekonomicky opravnenych nakladov s inou obcou alebo inym poskytovatel'om socialnej
sluzby, ktorého zriadila alebo zalozila obec alebo iny vyssi uzemny celok (verejny poskytovatel),

o zabezpeceni poskytovania socialnej sluzby s budtiicim poskytovatelom socialnej sluzby,
- pripravuje podklady k zriadovaniu, zakladaniu nizkoprahového denného centra, zariadenia
opatrovatel'skej sluzby,
- pripravuje podklady k zriad’ovaniu, zakladaniu aj inych zariadeni podla zakona a kontroluje ich,
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- poskytuje finanény prispevok pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej fyzickej osoby pri
ukonoch sebaobsluhy a finan¢ny prispevok na prevadzku poskytovanej socialnej sluzby neverejnému
poskytovatel'ovi socialnej sluzby,
- kontroluje hospodarenie s finanénym prispevkom pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej
fyzickej osoby pri ukonoch sebaobsluhy a s finanénym prispevkom na prevadzku poskytovanej
socialnej sluzby a ukladd opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov pri vykone pdsobnosti
stanovenej zakonom a kontroluje ich plnenie,
- kontroluje ucelnost’ vyuzitia financnych prostriedkov ,
- vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socialnu sluzbu podla stupna odkazanosti fyzickej
osoby na pomoc inej osoby, rozhodnuti, prijimatel'ov socialnych sluzieb,
- vyhl'adava fyzické osoby, ktorym treba poskytnut’ socialnu sluzbu,
- poskytuje Statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb Statnym orgadnom socialnych
sluzieb,
- koordinuje, riadi a metodicky usmeriiuje socialnu pomoc a sluzby v zariadeni opatrovatel'skej
sluzby, denné centra a ostatné socialne sluzby v obci,
- poskytuje pomoc maloletym v nalichavych pripadoch,
- vykonava poradenstvo pri rieSeni rodinnych problémov a socidlnych problémov pre vsetky skupiny
obcanov v tiesni,
- spolupdsobi a spolupracuje pri vykone vychovnych opatreni uloZzenych sidom alebo organom
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,
- venuje osobitnl pozornost’ rodinam s vacSim poctom deti, rodindm netiplnym, rodindm ohrozenym
a naruSenym rozvratom, osamelym tehotnym Zenam, potrebujiicim socialnu pomoc,
- vyhl'addva obcanov, ktori potrebuju socidlnu pomoc v ramci terénnej socialnej prace
- zabezpecuje a spoluvytvara podmienky pre zdujmovu c¢innost' a kulturno-spoloCenské aktivity
zdravotne postihnutych a starych ob&anov — seniorov
- poskytuje pomoc a starostlivost ob¢anom, ktori potrebuji osobitni pomoc v mimoriadnych
zivotnych situaciach (zivelna pohroma, zaostaly spdsob zivota, nezvladnutel'na socidlna a finan¢na
situacia)
- zabezpecuje Ulohy v oblasti socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately v rozsahu svojich
kompetencii
- vykonava osobitného prijemcu davky a prispevkov k davke v hmotnej niidzi
- terénna socialna praca poskytovand fyzickej osobe, ktora je odkdzana na pomoc inej fyzickej osoby
a jej stupenn odkazanosti je najmenej II. alebo je odkdzana na pomoc pri tkonoch sebaobsluhy,
ukonoch starostlivosti o svoju domdacnost’ a zadkladnych socidlnych aktivitich podla zdkona o
socialnych sluzbach

C) referat vSeobecnej vnutornej spravy

Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- zabezpecuje volebnu agendu

- zabezpecuje osvedcovaciu agendu podpisov a fotokopii listin

- vedie agendu a evidenciu najomnych vztahov a tikonov s tym suvisiacich,

- vedie evidenciu platieb ndjjomného a sluzieb spojenych s uzivanim bytu,

- informuje najomcov o zmene cien za sluzby spojené s uzivanim bytov v zmysle platnych cenovych
predpisov,

- informuje starostu obce o skonCeni najmu bytu v lehote piatich mesiacov pred uplynutim doby
najmu bytu,

- informuje starostu obce o stave nedoplatkov na ndjjomnom a sluzbach spojenych s uzivanim bytov,

- realizuje kontrolnu ¢innost’ a dozor nad vyuzivanim obecného bytového fondu,

- vyhotovuje ndjomné zmluvy a ich dodatky, ukoncenie ndjomnych zmluv, vymeny bytov,

- vykonava vyuctovanie nédkladov za sluzby spojené s uzivanim bytov,

- operativne spolupracuje a napomaéha riesit’ v obci vynimoc¢né situdcie v bytovej oblasti (zivelné
pohromy, havérie a iné podobné udalosti v obci),

- odborne spracovava a pripravuje komplexne podklady pre rozhodovanie vo veciach bytovych v
rozsahu kompetencii obce, vyplyvajucich z prislusnych zakonov a VZN obce, spolupracuje s
prislusnou odbornou komisiou pri OZ,
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- v sucinnosti s referatom spravy majetku a odpadového hospodarstva zabezpecuje odstrafiovania
havarii, poruch a oprav na bytovom fonde,
- vykonava tikony potrebné k ochrane majetku obce v suvislosti s bytovou agendou,
- spolupracuje a zucastiuje sa za obec pri fyzickom vypratavani obecnych bytov,
- vytvara predpoklady pre spravodlivé riesenie zlozitych bytovych problémov obyvatelov obce v
sulade so zdkonmi a platnymi VZN, predklada navrhy rieseni,
- vykonava komplexnu socialnu pracu zamerani na pomoc obcanovi v nepriaznivej socialnej situacii,
poskytuje mu pomoc pri uplatiiovani jeho prav a pravom chranenych zaujmov, poskytuje zakladné
socialne poradenstvo — terénna socialna praca.
- zabezpeCuje ulohy suvisiace s krizovym riadenim a rieSenim krizovych situacii a ulohy useku
obrany §tatu v podmienkach obce Pohorela,
spracovava plany ochrany obyvatel'ov, zoznamuje sa s havarijnymi planmi podnikov a prevadzok a
informuje obyvatel'ov o postupe pri rieSeni mimoriadnych situacii,
- vypracovava a vedie dalSie plany a dokumentaciu suvisiacu s ochranou obyvatel'stva pred
nasledkami zivelnych pohrom, priemyselnych havarii a pod.,
- zabezpecuje tlohy suvisiace s riadenim a organizovanim pripravy obyvatel'stva na civilni ochranu,
- spolupracuje pri rozhodovani o socialnej odkazanosti
- zabezpecuje hospodarsku mobilizaciu
- osoba zodpovedna za ulohy spojené s vykonom funkcie v zmysle zakona - ochrana osobnych
udajov

d) referat skolstva, kultiry a Sportu
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- pripravuje podklady vo veciach, v ktorych v spravnom konani v prvom stupni kona obec (znizenie,
odpustenie prispevku zakonného zastupcu diet'at’a v skolach a Skolskych zariadeniach),

- vykonava Statnu spravu v prvom stupni vo veciach zanedbavania starostlivosti o povinnu Skolski
dochadzku ziaka,

- vybavuje staznosti a peticie obanov a zakonnych zéstupcov deti a ziakov $kol a skolskych
zariadeni, v pripade potreby poziada o pomoc pri preSetrovani staznosti a peticii Statnu $kolskt
inSpekciu alebo krajsky skolsky urad,

- pripravuje podklady na Statistické zistovanie tidajov o vychove a vzdelavani v Skolach a Skolskych
zariadeniach vo svojej izemnej posobnosti,

- koordinuje spolupracu obecnych kultarnych organizacii so skolami,

- spolupracuje s obecnymi kultirnymi organizaciami, sukromnymi iniciativami, zdujmovymi
zdruzeniami a inymi institiciami na Gizemi obce zaoberajicimi sa kulttrou,

- podporuje rozvoj obecnych kultirnych tradicii organizovanim kultirnych podujati ako aj
prostrednictvom aktivit zabezpeCovanych v spolupraci s obecnymi kultirnymi organizéciami,

- usmernuje usporiadatelov verejnych kultirnych podujati a zhromazdeni predovsetkym v oblasti
plnenia ich povinnosti vyplyvajucich z platnych pravnych noriem,

- plni ulohy zverené obci v oblasti kultiry zdkonom (napr. zdkon o spravnom konani — zékaz
podujati, zakon o verejnych kultirnych podujatiach, zdkon o zhromazd’ovacom prave ),

- administrativne zabezpecuje poskytovanie financnych dotécii pre subjekty z oblasti kultary, Sportu,
- pripravuje podklady pre vydavanie kalendara kultarnych podujati,

- sleduje uroven kultirnych podujati organizovanych obecnymi kultirnymi organizaciami,

- spolupracuje pri organizovani Sportovych, kultirmych a spolocenskych aktivit spolkov, zdruzeni a
organizécii miestneho a regiondlneho vyznamu,

- zabezpecuje ucast’ mladeze na spoloCenskych a Sportovych podujatiach,

- podporuje neformalne mladeznicke zdruzenia zaoberajice sa pohybovymi aktivitami,

- zabezpecuje ¢innost’ kniznice,

- pripravuje plan aktivit kniznice na kalendarny rok,

- zabezpecuje aktivity smerujuce ku komunitnému stretdvaniu sa obcanov roznej vekovej Struktiry a
zaujmovej réznorodosti v ramci kniznice i mimo nej,

- pripravuje rozhlasové relacie stivisiace s kultirnymi, Sportovymi a spolocenskymi aktivitami obce a
organizacii pdsobiacich na tzemi obce,
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- spolupracuje s redak¢nou radou obecnych novin pri tvorbe ich obsahu, vydavani a distribucii
smerom k ob¢anom, in$titicidm a organizacidm v zmysle potreby urcenia,

- zabezpecuje administraciu webovej stranky obce Pohorela

- zabezpecuje agendu pracovnej zdravotnej sluzby

Organiza¢ny utvar Komunalne sluzby

a) referat spravy majetku
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- metodicky riadi a kontroluje zabezpeCovanie spravy a udrzby budov, strojov a zariadeni ktoré st v
majetku obce (elektroinstalacia, vodoinstalacia, ktrenie, vzduchotechnika, poziarna a bezpe€nostna
signalizacia, bleskozvody, vytahy a pod.),

- zabezpecuje odborné prehliadky a odstranovanie portch vyplyvajacich z odbornych prehliadok,

- vykonava spravu majetku obce a zabezpecCuje vykon efektivneho vyuzitia spravovaného majetku,

- prebera Ziadosti na vydanie rozhodnutia o povolenie zvlastneho uzivania miestnej komunikacie —
povolenie na rozkopavky

- poskytuje informdcie a prebera ziadosti o prendjme pozemkov

- metodicky riadi, koordinuje a kontroluje oblast’ verejného osvetlenia,

- eviduje a protokolarne prebera ukoncenie rozkopavky miestnych komunikacii povolené cestnym
spravnym organom,

- odborne pripravuje podklady na rozhodovanie na tuseku cestnych komunikacii v stanovenom
rozsahu na Grovni obce,

- vyjadruje sa k povoleniam na zvlastne uzivanie verejného priestranstva

- zabezpecuje projektoviu dokumentaciu dopravnych rieSeni a dopravného znacenia

- zabezpeCuje starostlivost o dopravné znaCenie na miestnych komunikaciach a ucelovych
komunikaciach,

- kontroluje a metodicky riadi zabezpeéenie verejnoprospe$nych sluzieb na useku Cistoty obce
(Cistenie a zametanie komunikacii, verejnych priestranstiev, vratane zimnej udrzby),

- zabezpecuje podklady a spracovanie navrhov na rokovanie komisii, a obecného zastupitel'stva,

- zabezpecuje podklady pre vypracovanie zmliv — Kipnych, darovacich, zamennych, ndjomnych, o
vypozicke, o zriadeni vecného bremena — tykajuicich sa majetku obce, ako i nadobtidanie veci do
majetku obce a Uprava uzivacich vztahov obce k cudzej veci, a d’alSie, dotykajiice sa realizacie
investi¢nych akcii realizovanych obcou,

- zabezpecuje spolupracu s ostatnymi referatmi pri realizacii strategickych planov obce,

- zabezpecuje preberanie a odovzdavanie priestorov ur¢enych na prenajom alebo prevod,

- zabezpecuje dodavatel'ské sluzby pre chod a funkénost’ uzivaného majetku,

- vedie spisovi agendu referatu a vydava zakonné potvrdenia,

- vykonava funkciu technika poziarnej ochrany zamestnavatel'a — obce Pohorela,

- vykonéva funkciu technika bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

- kontroluje aktualnost’ odbornych prehliadok, v pripade zistenych nedostatkov informuje starostu
obce .

- zabezpeCuje plnenie uloh na Useku ochrany pred poziarmi, ktoré obci ako samosprdvnemu
uzemnému celku vyplyvaji zo zakona o ochrane pred poziarmi,

- zabezpecuje technicku a organizacnt stranku trhovych akcii usporiadanych obcou,

- zabezpecuje ulohy a agendu obce v oblasti pol'nohospodarstva a chovu zvierat,

- zabezpeduje inziniersku &innost’ stivisiacu s investiénou ¢innostou OcU

- zabezpecuje projektovi pripravu a realizaciu investicnej vystavby v ramci obce v zmysle
stavebného zdkona a zdkona o verejnom obstaravani

- zabezpecuje in€ investicné akcie, vyplyvajuce z potrieb a poziadaviek budovania infraStruktiry

- vedie dokladovu Cast’ stavieb

- pripravuje podklady pre oductovanie stavieb a zaradenie do majetku obce

- sleduje pripravu vystavby a realiz4ciu stavieb na izemi obce v zmysle regulativov pre vystavbu

- poskytuje informdcie o investi¢nych akciach obce Pohoreld
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b) referat verejného obstaravania
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- realizuje metddy verejného obstaravania v zmysle prisluSnych ustanoveni zakona o verejnom
obstaravani a vnutornych predpisov obce,

- vyhlasuje, organizuje a vyhodnocuje sutaze k predaju a prenajmu nehnutel'ného majetku obce,

- vyhlasuje, organizuje a vyhodnocuje sut'aze uskuto¢nené v zmysle Obc¢ianskeho zakonnika,

- poskytuje odbornt a metodicki pomoc jednotlivym ttvarom a odborom pri realizovani prisluSnych
metdd verejného obstaravania,

- zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu vnutornych predpisov obce pre proces verejného obstaravania.

c) referat odpadového hospodarstva
Pracovné Cinnosti, prava a zodpovednosti:

- zodpoveda za prevadzkovanie zberného dvora,

- metodicky riadi a zabezpe¢uje napliianie programu odpadového hospodarstva obce,

- kontroluje vykony a tvorbu stratégie v oblasti odpadového a vodného hospodarstva,

- plni samospravne funkcie obce v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vyjadrenia k programom
odpadového hospodarstva a ich evidencia, vyjadrenia v konaniach k nakladaniu s nebezpe¢nym
odpadom, vyjadrenia k zadmerom, navrhom, investicnej a podnikatel'skej cinnosti na tseku
odpadového hospodarstva, evidencia udajov o komundlnom odpade a zbernych nadobach,
ohlasovacia povinnost’ voci Statnej sprave, atd’.,

- zabezpecuje spravne nakladanie s komunalnym odpadom - sklddkovanim a triedenym zberom,
vratane stvisiacich ¢innosti (napr. propagacia triedené¢ho zberu a pod.),

- eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na uzemi obce,

- poskytuje informacie v oblasti odpadového hospodarstva a prebera ziadosti na zabezpeCenie
zneskodiovania komunalnych a drobnych stavebnych odpadov z prevadzok, zaevidovanie fyzickej
0soby 0 pridelenie zbernej nadoby a na zmenu zbernej nadoby na odpad u fyzickych osob,
pravnickych osob a fyzickych osdb — podnikatel'ov, ziadosti o vydanie stanoviska K programu
odpadového hospodarstva,

d) referat koordinacie MOS a AP
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- kontroluje a metodicky riadi zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na useku Ccistoty
verejnych priestranstiev (Cistenie a idrzba miestnych komunikacii, chodnikov a verejnej zelene),

- kontroluje a metodicky riadi zabezpecovanie verejnoprospesnych sluzieb na tseku starostlivosti 0
verejnu zelen,

- zabezpecuje spravu, udrzbu, ochranu a tvorbu zloziek verejnej zelene.

e) referat obsluznych ¢innosti
Pracovné ¢innosti, prava a zodpovednosti:

- zabezpecCuje Cinnosti v tychto pracovnych poziciach: pracovnik Cistiarne odpadovych vod, vodic
komunalnych vozidiel, upratovacka, kuri¢, udrzbar.

Clanok 14
Zavereéné ustanovenia

1. Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Pohorelej bol vydany starostom obce Pohorela dia
29.04.2020.
2. Organizacny poriadok Obecného tiradu Pohoreld nadobuda t¢innost’ 01.05.2020
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Ing. Jana Tkacikova
starostka obce
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(organizacna schéma)
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