OBEC NITRIANSKA BLATNICA

Organizacny poriadok
Obecného aradu v Nitrianskej Blatnici

Organizacny poriadok Obecného tiradu v Nitrianskej Blatnici bol schvileny Obecnym

zastupitel'stvom obce Nitrianska Blatnica dria 20.04. 2007 s ticinnostou od 20.04. 2007



V zmysle § 11 ods. 4 pism. i) zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v

zneni

neskorsich predpisov a ustanoveni § 21 Statttu obce Nitrianska Blatnica

schvaluje Obecné zastupitelstvo obce Nitrianska Blatnica tento:

Organiza¢ny poriadok
Obecného uradu v Nitrianskej Blatnici

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Organizac¢ny poriadok obecného tiradu upravuje organizaciu obecného uradu,
jeho posobnost a posobnost jeho jednotlivych organizaénych zloziek.

Obecny trad je vykonnym orgdnom obecného zastupitelstva a starostu.
Zabezpecuje administrativne a organizacné veci obecného zastupitelstva
a starostu, ako aj dalSich zriadenych organov obecného zastupitelstva.
Obecny tirad nemd pravnu subjektivitu.

Clanok 2
Posobnost obecného uradu

Obecny urad najma:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

Zabezpecuje pisomnu agendu vSetkych organov obce a obecného
zastupitel'stva a je podateltiou a vypravniou pisomnosti obce.

Zabezpecuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva a obecnej rady.

Vypracovava pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu,
vydavanych v spravnom konani.

Vykondva nariadenia auznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia
starostu.

Zabezpecuje spravu obecného majetku astard sa ojeho ochranu, udrzbu,
opravy a o jeho zveladovanie.

Vykondva resp. zabezpecuje prevadzkovanie verejnoprospesnych,
technickych zariadeni a zariadeni technickej infrastruktury.

Organizuje a zabezpecuje prevadzkovanie achod verejnoprospesnych
zariadeni ako napr. kultirny dom, cintorin, futbalové ihrisko, kolkaren a pod.
Spolupracuje sorgdnmi obecného zastupitelstva pri rieSeni staznosti
a podnetov obyvatelov obce.

Rozpracovava a plni tlohy obce vyplyvajtice z predpisov a nariadeni v oblasti
ochrany, civilnej ochrany obyvatelstva a poziarnej ochrany.

Vedie evidenciu obyvatelov, evidenciu dani a poplatkov ainé evidencie
z oblasti v pOsobnosti obce.



k)

l

Poskytuje obyvatelom obce konzulticie arady, spolupracuje so
spolocenskymi  organizdciami a podnikatelskymi subjektmi s cielom
zviditeInit obec a prispiet k rozvoju obce.

Zabezpecuje aplni iné tulohy v posobnosti obce vyplyvajuce z pravnych
predpisov a nariadeni orgdnov Statnej spravy.

Clanok 3
Organizacia obecného tradu

Organizaciu obecného uradu, objem mzdovych prostriedkov arozsah

technickych prostriedkov potrebnych na jeho d¢innost urcuje obecné

zastupitel'stvo.

Organizacia obecného tradu je nasledovna:

— sekretariat starostu obce,

— podatelna, vypravna pisomnosti,

— pokladnia,

— referat legislativno-pravny,

— referdt evidencie obyvatelstva, persondlny a mzdovy,

— referat bezpecnosti aochrany =zdravia pri praci, civilnej ochrany
obyvatelstva, poziarnej ochrany,

— referat ekonomickych ¢innosti (ekondm obecného uradu),

— referat dani a poplatkov a podnikatel'skych ¢innosti,

— referat socidlny, Skolstva, kultary a bytovy,

— referat spravy majetku obce,

— referat vystavby, regionalneho rozvoja a ochrany Zivotného prostredia,

— utvar prevadzkovych ¢innosti.

Clanok 4
Sekretariat starostu obce

PIni a zabezpecuje najma:

— administrativnu agendu starostu obce,

— sumarizdciu podkladov pre =zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva,

— vedie evidenciu VZN obce, poriadkov asmernic (normotvornych
a legislativnych predpisov samospravy),

— eviduje ulohy uloZené starostom jednotlivych organizaénym zlozkam
obecného tradu a sleduje ich splnenie,

— organizacne zabezpecuje zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva a spracovava zdpisy z predmetnych zasadnuti,

— eviduje do$lé staznosti a podnety obcanov zabezpecuje ich pridelenie
prislusnej organizac¢nej zlozke obecného uradu, komisii resp. predklada
staznost na prerokovanie obecnej rade, obecnému zastupitelstvu, resp.



organom Statnej spravy, sleduje vybavovanie staznosti a podnetov
obcanov resp. inych subjektov,

vedie spravu registratiry obecného turadu v sucinnosti s ostatnymi
organiza¢nymi zloZkami, zodpoveda za spravu registratarneho strediska
obecného uradu.

Clanok 5
Podatelna, vypravia pisomnosti

PIni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na
obecny urad ich roztriedenie, pridelenie a ich evidenciu,

zabezpecuje vztah s postovymi dradmi, zaobstardva postové znamky,
poukdzky a iné postové potreby a tlacoviny.

Clanok 6
Pokladna

vykondva vsetky pokladni¢né operacie obecného tradu,

realizuje vypldcanie miezd a odmien pre zamestnancov, ktori pracuju pre
obec na dohodu a poslancom OZ resp. clenom komisii,

zauctovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na ndkupy materidlov,
pracovnych, ochrannych pomocok, tovarov asluzieb platenych
v hotovosti,

zabezpecuje prepldcanie zuctovanych cestovnych a inych ndhrad,

vedie potrebnt pokladniénit dokumentdciu, pravidelne vyuctovava
pokladiiu  a zabezpecuje ochranu penazi, cenin a pokladnicnej
dokumentécie pred ukradnutim alebo zneuzitim.

Cléanok 7
Referat legislativno-pravny

zabezpecuje a vykonava pravnu a legislativnu agendu obecného tiradu,
vypracovava navrhy vSeobecne - zdvdznych nariadeni obce,

vykondva poradensku cinnost pre zamestnancov obce a obyvatelov obce
v oblasti legislativy dotykajticej sa obce a ¢innosti tiradu,

predkladé starostovi ndvrhy rieSenia personalnych a mzdovych otdzok
turadu,

zastupuje obecny urad na rokovaniach s organmi Statnej spravy a inymi
subjektmi.



Clanok 8
Referat evidencie obyvatel'stva, personalny a mzdovy

PIni a zabezpecuje najma:

prihlasovanie obc¢anov k trvalému alebo prechodnému bydlisku v obci,
spracovanie vSetkych zmien v evidencii obyvatelstva obce,

osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

vedie evidenciu obytnych domov v obdi,

vedie vojensku evidenciu a spolupracuje s izemnou vojenskou spravou,
plnenie ostatnych tloh a Ziadosti obce v sulade s ustanoveniami branného
zakona,

vietky cinnosti spojené s persondlnou agendou zamestnancov obce,
sumarizuje a kontroluje vSetky podklady k spracovaniu miezd, odmien,
cestovnych a inych nadhrad pre zamestnancov obce, poslancov OZ a ¢lenov
komisii,

mzdovu agendu najméd vypocet miezd, odmien pre zamestnancov obce,
poslancov OZ a ¢lenov komisii a tkony s tym spojené (ako napr. danové
odvody, odvody do poistovni a fondov, Statistické hlasenia, poukéazanie
na osobné ucty atd.),

spracovava Vv spoluprdci so zamestnancami obce plany dovoleniek
asleduje ich cerpanie, sleduje cerpanie ndahradného plateného,
neplateného, relaxacného volna, eviduje absencie v praci a porusenia
pracovnej discipliny.

Clanok 9

Referat BOZPP, civilnej ochrany obyvatel'stva a poziarnej ochrany

Plni a zabezpecuje najma:

metodicky usmerniuje vSetkych zamestnancov obce v oblasti bezpec¢nosti
aochrany zdravia pri prdci, sleduje dodrziavanie predpisov BOZPP,
zabezpecuje Skolenia, kurzy, sktusky, resp. ziskanie potrebnych opravneni
a povoleni a predkladd ndvrhy na materidlne zabezpecenie zamestnancov
v oblasti BOZPP,

plnenie povinnosti a plnenie tuloh obce v oblasti civilnej ochrany
obyvatelstva (COO) po organizacnej, administrativnej a legislativnej
stranke, spolupracuje s organmi Statnej spravy na useku COO,

plnenie povinnosti a plnenie tloh obce v oblasti poziarnej ochrany (PO)
po organizacnej, administrativnej a legislativnej stranke, spolupracuje
sorgadnmi Statnej spravy na tuseku PO popripade poziarnymi zbormi
a poziarnymi jednotkami.



Clanok 10
Referat ekonomickych ¢innosti

PIni a zabezpecuje najma:

v dostatocnom ¢asovom predstihu spracovanie ndvrhu rozpoctu obce na
prislusny rok, jeho prerokovanie v komisidch OZ a predloZenie na
rokovania obecnej rady a obecného zastupitel'stva,

sleduje plnenie schvaleného rozpoctu obce, v urcenych casovych
intervaloch predkladd vyhodnotenie jeho plnenia, ddava podnety na
prijatie opatreni s cielom zabezpecit efektivne hospodarenie s prijmami
a vydavkami, navrhuje pripadné zmeny rozpoctu obce na prislusny rok
a zabezpecuje ich prerokovanie v organoch OZ,

spracovava zaverecny ucet obce na prislusny rok a zabezpecuje jeho
prerokovanie v organoch OZ,

evidenciu rozpoctu obce podla predpisanej rozpoctovej skladby
a vykonava jeho pravidelné vyhodnocovanie,

bezchybné a dochvilne vedenie u¢tovnej evidencie v stilade so zdkonom
o uctovnictve,

vykondva ekonomické cinnosti suvisiace so zriadovatelskou funkciou
obce v oblasti Skolstva,

styk s penaznymi a poistovacimi institiciami a vykonava vsetky finanéné
ukony v bezhotovostnom styku,

sleduje stav ucétov obce addva podnety andvrhy na smerovanie
a realizaciu platieb,

sleduje realizaciu finanénych plneni zmluvnych partnerov, dlZznikov,
poplatnikov,

danovnikov ainych povinnych subjektov, pravidelne vyhodnocuje
plnenie  zadvazkov, bezodkladne spracovava vyzvy na zabezpeclenie
finan¢nych plneni a podava navrhy na vymahanie dlZnych ¢iastok,
sumarizuje podklady k fakturacii a bezodkladne vystavuje faktary na
prislusné pravnické a fyzické osoby a obc¢anov,

vedie evidenciu a vypocet ndjomného a thrad za poskytovanie sluzieb
obecnych bytov,

vedie evidenciu vSetkych obchodnych, ndjomnych ainych zmlav
a zabezpecuje realizaciu ich finanéného plnenia,

vedie evidenciu vSetkych doslych a odoslanych fakttr,

vedie evidenciu hnutelného a nehnutelného majetku obce a organizacne
zabezpecuje vykonanie inventarizdcie majetku, zavazkov a pohladavok
obce a zabezpecuje plnenie prijatych opatreni z inventarizacie,

spracovava vsetky danové priznania, Statistické a darniové hldsenia
a zabezpecuje realizaciu platieb dani a zdkonnych financnych odvodov do
fondov,



v sulade so zdkonom a tétovnictve kontroluje aktudlny stav pokladne,
spravnost pokladni¢nych operacii a pokladni¢né knihy, predklada spravy
o zistenych nedostatkoch anavrhy na odstranenie pripadnych
nezrovnalosti a rozdielov,

obstarava vsetky DIM, HIM, spotrebny materidl, ochranné a pracovné
pomocky.

Clanok 11
Referat dani a poplatkov a podnikatel'skych ¢innosti

Plni a zabezpecuje najma:

vedie evidenciu pozemkov astavieb (budov) na tzemi obce ich
vlastnikov resp. uzivatelov a ndjomcov za tcelom plnenia uloh obce ako
spravcu dane nehnutelnosti,

vedie evidenciu rekldm a reklamnych zariadeni umiestnenych na tzemi
obce,

vedie evidenciu podnikatelskych subjektov fyzické a pravnické osoby so
sidlom na tizemi obce a ich podnikatelské ¢innosti na tizemi obce,
spracovanie vsetkych podkladov arozhodnuti na vyrubenie dani
z nehnutelnosti na tizemi obce v stilade s dafiovymi zdkonmi a vSeobecne
zavaznymi nariadeniami obce,

sleduje plnenie dafiovych povinnosti daflovnikov dane z nehnutelnosti,
sleduje a pravidelne vyhodnocuje platenie vyrubenych dani a v pripade
neplatenia, omeskania, vykondva ukony na zabezpecenie zaplatenia dani
(vyzvy, exekucie, zabezpecenia a pod.),

spracovanie vsetkych podkladov arozhodnuti na vyber miestnych
poplatkov spravnych poplatkov vsulade so zdkonmi o miestnych
aspravnych poplatkoch avSeobecne zavaznymi nariadeniami obce,
v pripade neplatenia poplatkovych povinnosti poplatnikmi vykonava
ukony na zabezpeclenie zaplatenia poplatkov (vyzvy, zdkaz cinnosti,
exekucie a pod.),

vramci odvolacich konani  k daniam znehnutelnosti a miestnym
poplatkom zabezpecuje dokazy a spracovava podklady pre odvolacie
konania na vySSom stupni resp. samospravu riesi napadnuté rozhodnutia,
spracovanie navrhov povoleni na podnikatel'skt ¢innost na tizemi obce,
spolupracuje s vys$im dafiovym organom,

vcasné spracovanie a predlozenie Statistickych hlaseni v darovej oblasti,
predklada pozadované informativne spravy, analyzy a vyhodnotenia,
spracovanie navrhov, trhovych poriadkov, vSeobecne zavaznych
nariadeni obce v oblasti dani a poplatkov ktorych spravcom je obec,

vedie evidenciu smetnych nddob komundlneho odpadu, zabezpecuje
a preddva znamky na vyvoz komundlneho odpadu a vykonava vsetky
pokladniéné ukony s tym spojené,



agendu urcovania a pridelovania stupisnych a orientacnych ¢isiel, domov
a budov na tizemi obce,

vedie evidenciu samostatne hospodariacich roInikov a vykondva agendu
spojentt s vyddvanim osvedcéeni o zdpise samostatne hospodariacich
rolnikov.

Clanok 12
Referat socidlny, Skolstva, kultary a bytovy

Plni a zabezpecuje najma:

vedie evidenciu déchodcov a socidlne odkazanych obyvatelov obce,
organizacne zabezpecuje potrebnui opatrovatel'sku starostlivost, resp. iné
administrativne ukony a sluzby spojené s tymito ¢innostami,

Setrenia majetkovych a rodinnych pomerov obyvatelov obce, spracovava
spravy o povesti obcanov pre potreby orgdnov Statnej spravy,

vykondva administrativne ¢innosti stivisiace so zriadovatel'skou funkciou
obce v oblasti skolstva,

organizuje a zabezpecuje vSetky kulturne, Sportové, vzdelavacie
a spolocenské podujatia a akcie organizované obcou,

zabezpecuje prevadzkovanie a chod kultarneho domu a obecnej kniznice,
spolupracuje so Skolami, Skolskymi zaradeniami, Obecnym futbalovym
klubom, Sportovymi klubmi, spolocenskymi organizaciami a zdujmovymi
zdruzeniami s ciefom rozvoja kultary, vzdeldvania a Sportu v obci.

vedie evidenciu vSetkych obecnych bytov, Ziadosti o prideleni obecnych
bytov, Ziadosti o odkupenie obecnych bytov, predkladd ndvrhy na rieSenie
bytovych otdzok a zabezpecuje podklady aukony spojené s uzivanim,
pridelovanim resp. kipou obecnych bytov,

organizacne zabezpecuje rdzne podujatia v radmci programu ochrany
a rozvoja deti a mladdeze a inych socidlnych a zdravotnych programov.

Clanok 13
Referat spravy majetku

PIni a zabezpecuje najma:

zabezpecuje spravu audrzbu vsetkého nehnutelného majetku obce
(budovy, komunikacie, technicka infrastruktira a pozemky),
prevadzkovanie vSetkych technickych a rozvodnych zariadeni v majetku
obce (kotolne, obecny rozhlas, verejné osvetlenie a pod.),

ochranu nehnutelného majetku po stranke pozZiarnej ochrany
a bezpecnosti prevadzky a za tym tcelom zabezpecuje pravidelné revizie
a odstraniovanie zistenych zavad a nedostatkov,



kontroluje plnenie uloh spojenych sndjomnymi vztahmi k obecnym
nehnutelnostiam,

spracovava navrhy na zabezpecenie finanénych prostriedkov na pripravu
arealizaciu stavieb, rekonsStrukciu aopravy ostatného nehnutelného
majetku obce,

sleduje evidenciu pozemkov podla vypisov KN a spracovava potrebné
podkladové materialy pre ostatné organizacné zlozky obecného tradu.

Clanok 14

Referat vystavby, regiondlneho rozvoja a ochrany zZivotného prostredia

PIni a zabezpecuje najma:

plni alohy stavebného tiradu v rozsahu uréenom stavebnym zakonom,
spracovanie aktualizdcie, zmien a doplnenie vSetkych stupnov
uzemnopldnovacej dokumentdcie a ¢innosti spojené sjej schvalenim,
sleduje jej dodrzanie,

vSetky technické aadministrativne c¢innosti spojené s vydavanim
zavaznych stanovisk obce k vystavbe a pripravuje navrhy rozhodnuti,
stanovisk a oznameni,

spracovava vyjadrenia pre organy Statnej spravy, poskytuje Ziadatelom
uzemno-planovacie informacie,

plni tlohy zabezpecenia ochrany Zivotného prostredia v oblasti tzemného
planovania, vystavby a dopravy,

spolupracuje s organmi Statnej spravy pri zabezpecovani uloh v oblasti
uzemného planovania, zivotného prostredia, dopravy a jej bezpecnosti,
vypracovava Statistické hldsenie, spravy andvrhy na vecné a finan¢né
rieSenia negativnych javov a ¢innosti dopadajicich na oblast ochrany
zivotného prostredia,

vietky ¢innosti atulohy obce pri ochrane verejnej zelene, ochrane
ovzdusia, ochrane vdd a podneho fondu,

vSetky povinnosti a tilohy obce v oblasti odpadového hospodarstva,
usmernuje nariadentt ndhradna vystavbu stromov v obci, kontroluje
dodrziavanie rozhodnuti onahradnej vysadbe stromov a v pripadoch
neplnenia rozhodnuti v spolupraci s orgdnmi Statnej spravy zabezpecuje
napravu.

Clanok 15
Utvar prevadzkovych ¢innosti

organizuje a zabezpecuje nova vysadbu zelene a stromov v parku a na
verejnych priestranstvach,



organizuje a zabezpecuje Cistenie verejnych priestranstiev, autobusovych
zastaviek, chodnikov a miestnych komunikdcii, parku a brehov vodnych
tokov atd.,

organizuje ariadi zimnu udrzbu miestnych komunikacii, parkovisk,
chodnikov, verejnych priestranstiev a zabezpecuje zimnu sluzbu,
vykondva spravu cintorina a zabezpecuje cintorinske sluzby,

zabezpecuje a organizuje aktivacnu ¢innost zabezpecovanu obcou a riadi
verejnoprospesné prdce, ktoré zabezpecuje v priamej posobnosti obec a to
najma:

udrzba bytového fondu obce,

udrzba, oprava a cistenie miestnych komunikacii,

udrzba verejnej zelene a parku,

udrzba aoprava dopravného znacenia miestnych komunikacii
a oznamovacich orientacnych tabul a znaciek,

udrzba a oprava obecnych budov,

udrzba aoprava dopravnych amechanizaénych prostriedkov vo
vlastnictve, resp. drzbe obce,

Cistenie verejnych priestranstiev, vratane zberu a vyvozu odpadov,

iné prace a vykony podla potreby obce.

Clanok 16
Vnutroorganizacné normy

Cinnost obecného tiradu sa riadi okrem vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, Statitu obce a tohto organiza¢ného poriadku aj dal$imi
vnutroorganizaénymi predpismi , ktorymi st:

a) organiza¢né normy: - pracovny poriadok - poriadok odmenovania -
registratarny poriadok — bezpecénostny projekt,

b) zasady, smernice a pokyny starostu - urcuju sposob vykondvania urcitej
agendy po obsahovej a formalnej stranke,

c) prikazy starostu - ukladaju individudlne, konkrétne vymedzené a
terminované ulohy.

Clanok 17
Spoloc¢né ustanovenia

Kazda organiza¢na zlozka obecného uradu je povinnd pri plneni uloh
dodrziavat vnutorno-organizacnymi smernicami a nariadeniami stanovené
postupy a ukony, dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy, dodrziavat
vSeobecne zdvdzné nariadenia a poriadky obce avybavit Ziadosti, ulohy
a staznosti bezodkladne, najneskor vsak v lehote stanovenej zakonom.

Ak si vyZzaduje postupnost vybavenia Ziadosti, tlohy, staZznosti prejedanie
v orgdnoch samospravy je kazda organizacna zlozka obecného tradu povinna
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bezodkladne spracovat prerokovanie prisluSnym orgdnom OZ resp.
samospravy. O postupe vybavovania pisomne informuje Ziadatela, resp.
staZzovatela.

. Vykon ¢innosti jednotlivych referatov je mozZné zabezpecovat aj na
zaklade dohod o vykonani prace.

Clanok 18
Zavereéné ustanovenia

. Tento organizacny poriadok bol schvaleny Obecnym zastupitelstvom obce
Nitrianska Blatnica dria 20.04.2007 uznesenim ¢. 19/2007

. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost atucinnost driom jeho
schvdlenia t.j. 20.04.2007

Mgr. Michal TOMAN
starosta obce
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