Starosta obce Stiavnik v stlade s § 13 ods. 4 pism. d) Zakona SNR ¢&. 369/1990
7b. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydava tento

Organiza¢ny poriadok Obecného tradu
Stiavnik

Clanok 1

Obecny trad v Stiavniku je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny trad zabezpetuje organizatné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

Obecny trad najmi:

- zabezpetuje pisomni agendu orgénov obce a orgdanov obecného zastupitelstva a je
podatel'fiou a vypraviiou pisomnosti obce

- zabezpetuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
obecnej rady (ak je ustanovend) a komisif

- vypraciiva pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani

- vykondva nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu

- origindlne kompetencie obce

Clanok 2

Okrem zabezpetovania uloh obecnej samospravy, obecny trad plni aj niektoré
prenesené tlohy miestnej $tatnej spravy. St to dlohy akompetencie dané konkrétnymi
zdkonmi SR, ktoré je potrebné plnit’ na izemi obce v tychto oblastiach:

- financie a sprava majetku

- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel'a

- doprava, cestné hospodérstvo, miestne komunikacie
- regiondlny rozvoj

- pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster
- stavebny trad

- Zivotné prostredie

- verejné obstaravanie

- Skolstvo, mladez, telesnd kultira

- kultara

- socidlna politika

- ochrana pred poZiarmi

- civilnd ochrana a krizové riadenie

- obrana Statu

- staznosti a kontrola v obci

- matrika



Clanok 3
Précu obecného tradu organizuje starosta obce.
Clanok 4

Organizatny poriadok obecného uradu vymedzuje jeho vnutorni organizéaciu,
zodpovednost ardmcové pracovné naplne jednotlivych  organizatnych utvarov
a zamestnancov tak, aby obecny trad mohol kvalitne a efektivne zabezpetovat' vietky
&innosti spojené so Zivotom a rozvojom obce.

Clanok 5

Na obecnom trade je dvojstupiiové riadenie:
1.) starosta obce
2.) odborni zamestnanci

Clanok 6

Clenenie a Glohy organizaénych referatov obecného uradu

Obecny tirad sa vatutorne ¢leni na tieto dseky:

1.Usek rozpo&tovania, iétovnictva a evidencie majetku

- v oblasti rozpoltu
. pripravuje navrh rozpo¢tu obce
. pripravuje vyhodnotenie Cerpania rozpoCtu
. pripravuje ndavrh na vnitorné rozpoc¢tové opatrenia

- v oblasti a¢tovnictva
. vedie uctovnictvo obee v sulade s platnou pravnou upravou
. vypracovéva zavere¢ny ucet obce
. zodpoveda za pripravu podkladov pre vykonanie auditu
. zabezpeduje pefiazné operacie
. vedie evidencii faktir
. zabezpetuje zverejnenie faktir na stranke obce
. zabezpetuje finanént kontrolu pred uhradenim faktar

- v oblasti majetku
. komplexne zabezpetuje evidenciu majetku obce
. zabezpetuje a vedie evidenciu poistovania hnutelného a nehnutel'ného majetku
. vedie evidenciu poistnych zmliv

- v oblasti inventarizicie majetku
. spracovéva inventurne supisy materidlu centralne za Obecny arad a po jednotlivych
atvaroch a miestach
. organizaéne zabezpeduje inventariziciu majetku
. vedie evidenciu dokumentécie inventarizécie:
spracuje nariadenie starostu na vykonanie inventarizacie
zaznam o poudeni inventirnych komisii
stthrnné inventarizalnd zdpisnica



vykaz prebytkov a schodkov

- v oblasti evidencie zmliv ,objedniavok

. vedie evidenciu zmlav a objednéavok

. zabezpedi zverejnenie zmliv a objednavok na strdnke obce
. plni tlohy podl'a pokynov starostu

. plni vietky tlohy stvisiace so zverenym referdtom

2. Usek personalnej prace, miezd a priestupkov

- personilna oblast’
. vedie osobné spisy zamestnancov obce
. spracovdva pracovné zmluvy v stlade s platnou legislativou
. vedie evidenciu predpisanych lekérskych prehliadok. jednotlivych opravneni
na prislusné funkcie
. predkladé navrhy na zaradenie zamestnancov v stlade s platnou legislativou
. vedie prehl'ad o dochadzke do zamestnania
. vedie prehl'ad o erpani RD a nepritomnosti na pracovisku
. zabezpetuje komunikéciu so Statnymi tradmi a poistoviiami

- oblast’ mzdového zabezpedenia
. spracovéva platy zamestnancov vrétane prislusnych odvodov

- oblast’ priestupkoyv

. priprava priestupkového konania

. vedenie dokumentécie priestupkového konania
. vedenie evidencie priestupkov

. vedenie evidencie st'aznosti

- zastupuje pokladniu
. plni tlohy podl'a pokynov starostu
. plni v3etky alohy stvisiace so zverenym referatom

3. Usek zivotného prostredia, spravy dani , oblasti CO a osvedéovanie listin
a podpisov

- oblast’ dani
. zabezpetuje vedenie programu evidencie dani:

. dane z nehnutel'ného majetku (pozemky, stavby, byty)
. dane za ubytovanie
. dane za prevadzku hazardnych hier
. dane za psa
. dane za komunalny a drobny stavebny odpad

- oblast’ Zivotného prostredia

. spracovava koncepciu tvorby a ochrany Zivotného prostredia na izemi obce
. spracovéva havarijny plan obce
. vedie evidenciu odpadov

. spracovava vyhodnotenie nakladania s odpadmi



. zne¢istovanie ovzdusia
. vyrub stromov
. vedie evidenciu separovaného zberu odpadov ( zmluvy s odbcratt.l mi + zmluvy
s dodéavateI'mi — tvorcami )
-CO

. rozpraciiva tlohy a opatrenia CO, organizuje ich a komplexne zabezpecuje

-osved¢ovanie listin a podpisov
. plni tlohy podl'a pokynov starostu
. plni v3etky tlohy stvisiace so zverenym referdtom

4. Usek rozvoja socialnych sluzieb, evidencie obyvatel'stva, zabezpecenia
volieb, osved¢ovania listin a podpisov a matrika

- oblast’ socidlna

.spracovava koncepciu rozvoja socidlnych sluzieb obce
. deti v hmotnej nudzi

. agenda socidlnych zaleZitosti

- oblast’ matrika

. agenda v sulade s prenesenych vyborov Statnej spravy
. zabezpetenie obradov

. plni ulohy podl'a pokynov starostu

. plni v3etky tlohy suvisiace so zverenym referdtom

- oblast’ evidencie obyvatel’ov
. vedenie evidencie obyvatel'ov - trvaly pobyt
- narodenie
- umrtie
- sobase
- rozvody
. vydavanie potvrdeni
. potvrdzovanie tla¢iv
. spracovanie zoznamov
. vyhlasovanie jubilantom

-osvedéovanie listin a podpisov
. plni lohy podl'a pokynov starostu
. plni v3etky ulohy stvisiace so zverenym referdtom

-zabezpetenie volieb
. koordinuje a zabezpetuje volby referendum alebo miestne hlasovanie

5. Usek spravy bytov, vniatornej dopravy, evidencie hrobov a vedenia
pokladne '

- oblast’ vniitornej dopravy

. riadi vnGtornt dopravu

. spracovava fakturacie vykonanych prac
. vyhodnocuje podklady na mzdy vodicov



_vedie evidenciu OP,0S a revizie vyhradenych technickych zariadeni v doprave

- oblast’ evidencie bytov
- samostatna odborné préca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — bytova politika
a evidencia nebytovych priestorov

- pokladna
. vykonat’ inventarizaciu pefiaznych prostriedkov v hotovosti najmenej 4x za (i¢tovné obdobie

- oblast’ evidencie hrobov

. spracovdva ndgjomné zmluvy na hrobové miesta

. vedie programu TOPSET

. plni Glohy podl'a pokynov starostu

. plni vietky tlohy stvisiace so zverenym referatom

6. Usek spravovania nehnutel'nosti, zabezpecenia ¢innosti OR a OZ

- oblast’ zabezpetenia OR a OZ

- priprava podkladov na OR, OZ, podl'a pokynov starostu

- spracovanie navrhov uzneseni OZ

- spracovanie zapisnice z OZ,0R

- evidencia uzneseni zapisnic, VZN a dalsich dokumentov tykajtcich z OR ,OZ

- oblasti spriavy nehnutel’nosti

- vykonava odborné préce na tseku spravy nehnutelného majetku

- vedie a aktualizuje evidenciu pozemkov a nehnutelnosti v spolupréci s katastralnym
uradom

- oblast’ evidencie projektov
. vedie evidenciu projektov rekonstrukeii obecného majetku ,zabezpecuje
komunikdciu s externym manazmentom

- oblast’ nakladania s nehnutel'nym majetkom obce
. priprava prevodu vlastnictva nehnutel'ného majetku obce (pozemky)
. rozkopové povolenia
. evidencia supisnych Cisiel domov
. evidencia v¢iel
. regiondlna Statistika
. plni ulohy podl'a pokynov starostu
. plni vietky ulohy stvisiace so zverenym referatom

7.Usek registratiiry a vedenia kniznice

-oblast’ registratary
. zabezpedenie a usmerfiovanie prac registratiry zamestnavatel'a

-oblast’ vedenia kniZnice
. zabezpedenie evidencie zvereného materidlu kniZnice

. zabezpetenie upratovania objektu Obecného tradu



8. Spravea hnutel’'ného a nehnutel’'ného majetku obce

. zabezpetuje vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materidlu
a predpisanej evidencie v zariadeni

. zodpoveda za prevadzku COV

. hmotne zodpoveda za nehnuteny majetok obce

. zodpoveda za stav objektov

. vedie evidenciu OP, OS a revizii nehmotného majetku, zabezpecuje ich vykonanie

. predklada navrhy na RSU

. prebera vykonané prace od doddvatel'ov podl'a zmluvy

. zabezpe&uje protokoldrne odovzdanie nehnutel'ného majetku do uzivania

. zabezpeduje roéni prehliadku nehnutel'ného majetku

. plni dlohy podl'a pokynov starostu

. plni dlohy stvisiace so zverenym referatom

9. Spravea hnutel’'ného majetku obce

. zabezpetuje vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materidlu
a predpisanej evidencie v zariadeni

. zodpoveda za prevadzku zdrojov pitnej vody

. hmotne zodpoveda za hnutel'ny majetok obce

. vedie evidenciu OP, OS a reviziu hnuteI'ného majetku

. zabezpeduje odovzdanie hnuteI'ného majetku uzivatelom ( evidencny list ndradia
a pomdcok)

. prebera hnutel'ny majetok od dodavatel'a, odovzdéva a prebera ho z opravy

. vedie evidenciu hnutel'ného majetku obce

. plni ulohy podla pokynov starostu

. plni dlohy suvisiace so zverenym referatom

. organizuje pracu aktivaénych pracovnikov
10. Vedici skupiny vodic¢ov

. organizuje pracu vodiCov
. zabezpetuje prevadzku: - techniky
- kontrolu technického stavu
- kontrola pred zimnym obdobim
- zabezpeluje vyhodnotenie prevadzky techniky
- sleduje a zabezpecuje STK, Emisné kontroly
. plni tlohy podl'a pokynov starostu
. plni lohy suvisiace so zverenym referatom

11.Vedici Domova socidlnych sluzieb a Domova pre seniorov, kultira

-oblast’ zabezpetenie prevadzky DSS a DPS
. je vedicim zariadenia DSS a DPS
. zabezpetuje ¢innost’ DSS a DPS po vetkych oblastiach
.zabezpetuje spracovanie podkladov pre mzdy zamestnancov DSS a DPS

-oblast’ kultary
. zabezpetuje odborné Sinnosti na tseku regiondlneho rozvoja za odvetvie kultira



Clanok 7

Sugastou tohto organizatného poriadku je aj organizadna schéma obecného tradu
a personalne obsadenie funkcie a zloZiek obecného tiradu v Stiavniku.

Tento organizaény poriadok Obecného tradu v Stiavniku zobralo na vedomie Obecné
zastupitel'stvo na svojom zasadnuti dia.

Organizaény poriadok nadobtida ug¢innost” diom.

V Stiavniku dita : 01 07 Lo

2
Ing “Stefan Viro$
starosta obce

- Priloha & 1 Organizaéna schéma obecného tiradu v Stiavniku
- Priloha &. 2 Personalne obsadenie funkcie a zloziek Obecného tradu



Priloha ¢. 1

Organizacna schema
Obecného uradu Stiavnik

Starosta obce
- je najvyS$$im vykonnym orgdnom obce
- je voleny ob&anmi v priamych volbéach

Je §tatutdrnym orgdanom obce:

a) v majetkovo-pravnych veciach

b) pracovno-pravnych vztahoch

zamestnancov obce.

- je spra\mym organom v administrativno - pravnych vztahoch
- riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ zamestnancov obecného tradu

Obeeny Grad

- je vykonnym organom starostu obce aj obecného zastupitel'stva

- zamestnanci st zamestnancami obce vo verejnej sluzbe

- zabezpeéuje administrativne, organizatné a ekonomické veci organov obce

- zabezpetuje plnenie loh podl'a zakonov SR, vniitornych predpisov obce a rokovani
orgéanov obce.

Zamestnanci obeeného tradu

- zamestnanci obecného tradu:
p.Sutarové Kamila , Mgr. Pefidkova Kamila , Stopkova Maria, Be. Palkova ‘udmila
Mgr. Mistrikova Edita, Kralikovd Méria a Jozefa Sipkova —hlavny kontrolor

Obecné zastupitel’stvo
- je najvy$sim zastupitel'skym orgdnom obce
- skladd sa z 11 poslancov, ktorf su voleni v priamych vol'bach ob&anmi

Hlavn}" kontrolér obee
- je zamestnancom obce
- vykonava kontrolu plnenia tloh vyplyvajtcich z rozpoétu obce, vedenia ictovnictva
- kontroluje Gictovnictvo, pokladniéné
operacie, nakladanie s majetkom obce
- vypractiva stanoviské k navrhu rozpo¢tu obce a zavere¢nému uétu
- ZliGastiiuje sa na rokovaniach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym

Komisie a poradné orgiany
- sl poradné, iniciativne a kontrolné orgény starostu a OZ
- st zloZené z poslancov a ob¢anov obce



Priloha €. 2

Persondlne obsadenie funkcie a
zloZiek obecného tiradu

Starosta obce: Ing. Stefan Varod

Obecné zastupitel’stvo: 1) Bavina Jozef
2) Mgr. Belkova Maria
3) Botéinec Stefan
4) Ing. Buchtinec Stefan
5) Cervenec Vlastimil
6) Fajbik Stefan
7) Bc. Glonek Jozef
8) Be. Harcinik FrantiSek
9) Mgr. Hujo Peter
10) Pobiak Jan
11) Varo§ Peter

Riaditel’ka ZS s MS: Mgr. Gabriela Fujackova
Hlavny kontrolér obce: Jozefa Sipkova
Zamestnanci obecného dradu: 1) Kamila Sutarova

2) Mgr. Kamila Penakova
3) Maria Stopkova
4) Bc. Cudmila Palkova
5) Megr. Edita Mistrikova
6) Maria Kralikova
Doprava: 1) Bohuslav Zabéik
2) Jan Michut
3) Juraj Gablik
4) Milos Golier
5) Juraj Machcinik
6) Stefan Kusan
DSS a DPS: 1) Mgr. Janka Pobijakova
2) Zlata MoZuchova
3) Marta Rumanova
4) Monika Kl'u¢incova
5) Ludmila GajdoSikova
6) Monika Gezova
7) Maria Franekova
8) Maria Mikolasikova

Komisie obeeného uradu: nie st vytvorené, mézu sa vytvorit
Obecny hasiésky zbor — velitel:  Stefan Rakovan

Obecni kniznica — zodpovedna: ~ Marta Fajbikova



