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Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1. Organizatny poriadok obecného uradu upravuje organizaciu obecného Uradu jeho

posobnost’ a pdsobnost’ jeho jednotlivych organizaénych zloZziek.

2. Obecny urad je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu. ZabezpeCuje

administrativne a organizaéné veci obecného zastupitelstva a starostu, ako aj dalSich

zriadenych organov obecného zastupitel'stva.

3. Obecny urad nema pravnu subjektivitu.

Clanok 11
Posobnost’ obecného iradu

Obecny urad najma:

a)

b)

<)

d)
e)

g)

h)

1)

k)

zabezpetuje pisomnu agendu vietkych organov obce a obecného zastupitelstva a je
podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce

zabezpeluje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva
a obecnej rady

vypracovava pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu, vydavanych v
spravnom konani

vykonava nariadenia a uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu
zabezpeluje spravu obecného majetku a stara sa o jeho ochranu, udrzbu, opravy a o
jeho zvelad'ovanie

vykonava resp. zabezpeluje prevadzkovanie verejnoprospesnych, technickych
zariadeni a zariadeni technickej infrastruktury

organizuje a zabezpeluje prevadzkovanie a chod verejnoprospesnych zariadeni ako
napr. kulturny dom, obecna kniznica, a pod.

spolupracuje s organmi obecného zastupitel'stva pri rieSeni staznosti a podnetov
obyvatelov obce

rozpracovava a plni tlohy obce vyplyvajice z predpisov a nariadeni v oblasti obrany,
civilnej ochrany obyvatel'stva a poziarnej ochrany

vedie evidenciu obyvatelov, evidenciu dani a poplatkov a iné evidencie z oblasti v
posobnosti obce

poskytuje obyvatelom obce konzultacie a rady, spolupracuje so spoloCenskymi
organizaciami a podnikatel'skymi subjektami s cielom zviditelnit obec a prispiet k
rozvoju obce

zabezpeCuje a plni iné ulohy v pdsobnosti obce vyplyvajice z pravnych predpisov a

nariadeni organov Statnej spravy.



Clénok I11
Organizacia obecného tiradu
1. Organizéciu obecného tradu, objem mzdovych prostriedkov —a rozsah technickych
prostriedkov potrebnych na jeho ¢innost uréuje obecné zastupitel'stvo.
2. Na &ele obecného tradu je prednosta.
2. Obecny trad sa ¢leni na:
= sekretariat starostu obce
- oddelenie ekonomickych &innosti a personalnej agendy
- referaty
Struktira organizacie obecného tradu tvori prilohu €. 1 tohto Organiza¢ného poriadku
Clinok IV
Prednosta
1. Prednostu obecného uradu menuje a odvolava starosta obce na dobu neurcitd. Prednosta za
svoju &innost’ zodpoveda starostovi obce.
2. Prednosta najma
- na zéklade poverenia starostom obce sa zugastiiuje na rokovaniach so Statutarnymi
zastupcami organov a organizacii, ak ich predmetom je vecna prislusnost’ uradu
- organiza&ne zabezpetuje zasadnutia obecnej rady a obecného zastupitel'stva
- zl&astiiuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym
- podpisuje spolu so starostom zapisnice zo zasadnutia obecného zastupitel'stva
- plni d'alSie ulohy podl'a rozhodnutia obecného zastupitel'stva a starostu
Sucastou organiza¢nej §truktiry naplne prednostu obecného tradu je aj
a) Referiat legislativno - pravny
- zabezpeCuje a vykonava pravnu a legislativnu agendu obecného tradu
- vypracovava navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce
- vykonava poradensku Cinnost pre zamestnancov obce a obyvatelov obce v oblasti
legislativy dotykajucej sa obce a ¢innosti uradu
- realizuje konanie v rozsahu posobnosti obce na zaklade zakona o priestupkoch
- vedie evidenciu VZN obce, poriadkov a smernic (normotvornych a legislativnych
predpisov samospravy)
b) Referat stavebnictva a zivotného prostredia
- prijima ohlasenia drobnych stavieb a pripravuje oznamenia k ohlasenym drobnym

stavbam



- plni ulohy stavebného uradu v rozsahu uréenom stavebnym zakonom, spolupracuje so
spolo¢nym stavebnym uradom

- zabezpetuje administrativne &innosti spojené s vydavanim zavaznych stanovisk obce k
vystavbe a pripravuje navrhy rozhodnuti, stanovisk a oznameni

- zabezpetuje vietky ¢innosti a ulohy obce pri ochrane drevin, ochrane ovzdusia,
ochrane vdd a pddneho fondu

c¢) Referat Skolstva

- vykonava administrativne C&innosti suvisiace so zriadovatel'skou funkciou obce
v oblasti Skolstva

d) referit overovania podpisov, listin a totoznosti

- overuje listiny , podpisy

- overuje totoznost’ a prijima ziadosti o vypis a odpis z Registra trestov GP SR

Clinok V
Oddelenie ekonomickych ¢innosti a personalnej agendy

1) Na Cele oddelenia je veduci oddelenia, ktory riadi a kontroluje Cinnost oddelenia,

zodpoveda za odbornost’ a zakonnost’ vykonavanych uloh, jemu podliehajicich referatov

Sucastou organizaénej §truktry naplne vediceho tohto oddelenia je aj

a) referat ekonomickych ¢innosti

Plni a zabezpeCuje najma:

- zabezpeCuje v dostatocnom Casovom predstihu spracovanie navrhu rozpoctu obce na
prislusny rok, jeho prerokovanie v komisiach OZ a predlozenie na rokovania obecnej
rady a obecného zastupitel'stva

- sleduje plnenie schvaleného rozpoétu obce, v urCenych Casovych intervaloch predklada
vyhodnotenia jeho plnenia, dava 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

- zabezpeCuje evidenciu rozpoCtu obce podla predpisanej rozpoctovej skladby a
vykonava jeho pravidelné vyhodnocovanie

- zabezpecuje bezchybné vedenie uctovnej evidencie v stiilade so zakonom o ctovnictve



zabezpecuje styk s peflaznymi a poistovacimi institaciami a vykonava vSetky finannée
ukony v bezhotovostnom styku

sleduje stav Gi¢tov obce a dava podnety a navrhy na smerovanie a realizaciu platieb
sleduje realizaciu finanénych plneni zmluvnych partnerov, dlznikov, poplatnikov,
datiovnikov a inych povinnych subjektov, pravidelne vyhodnocuje plnenie ich
zavizkov, bezodkladne spracovava vyzvy na zabezpecenie finan¢nych plneni a podava
navrhy na vymahanie dlznych Ciastok

sumarizuje podklady k fakturacii a bezodkladne vystavuje faktiry na prislusné
pravnické a fyzické osoby a obcanov

vedie evidenciu a vypocet najomného a thrad za poskytovanie sluzieb obecnych bytov
vedie evidenciu vSetkych obchodnych, najomnych a inych zmlav a zabezpecuje
realizaciu ich finan¢ného plnenia

vedie evidenciu vSetkych doslych a odoslanych faktur

vedie evidenciu hnutelného a nehnutelného majetku obce a organizacne zabezpecuje
vykonanie inventarizacie majetku, zaviazkov a pohl'adavok obce a zabezpecuje plnenie
prijatych opatreni z inventarizacie

spracovava vSetky danové priznania, Statistické a dafiové hlasenia a zabezpeCuje
realizaciu platieb dani a zakonnych finan¢nych odvodov do fondov

v sulade so zakonom o uctovnictve kontroluje aktualny stav pokladne, spravnost
pokladniénych operacii a pokladni¢né knihy, predklada spravy o zistenych

nedostatkoch a navrhy na odstranenie pripadnych nezrovnalosti a rozdielov

b) referat personalny

Plni a zabezpeCuje najma:

zabezpecuje vsetky Cinnosti spojené s personalnou agendou zamestnancov obce
komunikuje s Uradom prace socialnych veci a rodiny, v spolupraci s nim vyhotovuje
projekty zamerané na zvy$enie zamestnanosti a zvySenie kvalifikacie zamestnancov
sumarizuje a kontroluje vSetky podklady k spracovaniu miezd, odmien, cestovnych a
inych nahrad pre zamestnancov obce, poslancov OZ a ¢lenov komisii

metodicky usmerfiuje vSetkych zamestnancov obce v oblasti bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, sleduje dodrziavanie predpisov BOZPP, zabezpeCuje Skolenia, kurzy,
skusky, resp. ziskanie potrebnych opravneni a povoleni a predklada navrhy na

materialne zabezpecenie zamestnancov v oblasti BOZPP

2. Veducemu tohto oddelenia organizacne podlieha

referat dani a poplatkov, podnikatel’skych ¢innosti a pokladne,



ktory zabezpetuje a plni najma:

vedie evidenciu pozemkov a stavieb (budov) na tizemi obce ich vlastnikov resp.
uzivatelov a nagjomcov za ugelom plnenia aloh obce ako spraveu dane z nehnutelnosti
vedie evidenciu reklam a reklamnych zariadeni umiestnenych na uzemi obce

vedie evidenciu podnikatel'skych subjektov - fyzické a pravnické osoby so sidlom na
Gzemi obce a ich podnikatel'ské Einnosti na uzemi obce

zabezpecuje spracovanie vsetkych podkladov a rozhodnuti na vyrubenie miestnych
dani a poplatkov na Gizemi obce Radogina v sulade so zakonmi a vieobecne zavaznymi
nariadeniami obce v pripade neplnenia poplatkovych povinnosti poplatnikmi vykonava
tkony na zabezpetenie zaplatenia poplatkov (vyzvy a pod.)

sleduje a pravidelne vyhodnocuje platenie vyrubenych dani a v pripade neplatenia,
omeskania, vykonava tkony na zabezpeCenie zaplatenia dani (vyzvy, podklady pre
exekucie, zabezpecenia a pod.)

v rameci odvolacich konani k daniam z nehnutelnosti a miestnym poplatkom
zabezpecuje dokazy a spracovava podklady pre odvolacie konania na vy$Som stupni
resp. samospravou riesi napadnuté rozhodnutia

zabezpetuje vEasné spracovanie a predlozenie Statistickych hlaseni v danovej oblasti
predklada pozadované informativne spravy, analyzy a vyhodnotenia

predklada navrhy na spracovanie trhovych poriadkov, vSeobecne zavaznych nariadeni
obce v oblasti dani a poplatkov ktorych spraveom je obec

vedie evidenciu nadob na komunalny odpad, vykondva vietky pokladni¢né ukony s
tym spojené

sleduje stav nakladania s odpadom na tizemi obce Radosina

zabezpetuje agendu urCovania a pridelovania supisnych a orientaénych Cisiel, domov a
budov na uzemi obce

vedie evidenciu samostatne hospodariacich rolnikov a vykonava agendu spojenu s —
vydavanim osvedCeni o zapise samostatne hospodariacich rolnikov

vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu

vedie evidenciu hrobov na miestnom cintorine

vyhlasuje v miestnom rozhlase

vykonava vietky pokladni¢né operacie obecného tradu

realizuje vyplacanie miezd a odmien pre zamestnancov, ktori pracuju pre obec na

dohodu a poslancom OZ resp. Clenom komisii



zi¢tovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na nakupy materialov, pracovnych a
ochrannych pomdcok, tovarov a sluzieb platené v hotovosti
zabezpetuje preplacanie zactovanych cestovnych a inych nahrad
vedie potrebni pokladni¢nu dokumentaciu, pravidelne vyGctovava pokladiiu a
zabezpeGuje ochranu penazi, cenin a pokladniénej dokumentacie pred ukradnutim
alebo zneuzitim.

Clinok VI

Sekretariat

Plni a zabezpeCuje najmé:

zabezpetuje administrativnu agendu starostu obce, obecného zastupitel'stva
zabezpeGuje sumarizaciu podkladov pre zasadnutia obecnej rady a obecného
zastupitel'stva

eviduje doslé staznosti a podnety obanov zabezpecuje ich pridelenie prislusnej
organizacnej zlozke obecného tiradu, komisii resp. predklada staznost’ na prerokovanie
obecnej rade, obecnému zastupitel'stvu, resp. organom §tatnej spravy, sleduje
vybavenie staznosti a podnetov obtanov resp. inych subjektov

vedie archiv obecného uradu v sudinnosti s ostatnymi organizaénymi zlozkami
obecného uradu, zabezpetuje archivaciu a skartaciu dokumentacie obecného uradu
zabezpetuje preberanie priamych (osobnych) pisomnych podani na obecny urad ich
roztriedenie, pridelenie a ich evidenciu

zabezpetuje vztah s postovymi Gradmi, zaobstarava postové znamky, poukazky a iné
postové potreby a tlacoviny

Sucastou naplne prace sekretariatu je aj

a) referiat mzdovy

zabezpetuje mzdova agendu najma vypoCet miezd, odmien pre zamestnancov obce,
poslancov OZ a ¢lenov komisii a ukony s tym spojené (ako napr. dafové odvody,
odvody do poistovni a fondov, Statistické hlasenia, poukazanie na osobné ucty atd’.)

spracovava v spolupraci so zamestnancami obce plany dovoleniek a sleduje ich
Gerpanie, sleduje Gerpanie nahradného plateného, neplateného, relaxatného vol'na,

eviduje absencie v praci a porusenia pracovnej discipliny

b) referit evidencie obyvatelstva

zabezpetuje prihlasovanie obcanov k trvalému alebo prechodnému bydlisku v obci

zabezpetuje spracovanie vietkych zmien v evidencii obyvatel'stva obce



vedie evidenciu obytnych domov v obci

c) referat socialny

vedie evidenciu dochodcov a socialne odkazanych obyvatel'ov obce

organizatne zabezpeluje potrebni  opatrovatel'sku starostlivost, resp. iné
administrativne Gkony a sluzby spojené s tymito &innostami

zabezpetuje Setrenia majetkovych a rodinnych pomerov obyvatelov obce, spracovava

spravy o povesti obanov pre potreby organov Statnej spravy

d) referat kniznice

zabezpetuje prevadzkovanie a chod obecnej kniznice

Clanok VII
Referat matriky

vedie matri¢nt agendu

Clanok VIII

Referat spriavy majetku a prevadzkovych cinnosti

Plni a zabezpeCuje najmé:

zabezpetuje spravu a Udrzbu vsetkého nehnutelného majetku obce (budovy,
komunikacie, technicka infrastruktura a pozemky)

zabezpetuje prevadzkovanie vietkych technickych a rozvodnych zariadeni v majetku
obce (kotolne, obecny rozhlas, verejné osvetlenie a pod.)

zabezpetuje ochranu nehnutel'ného majetku po stranke poziarnej ochrany a bezpecnosti
prevadzky a za tym ucelom zabezpetuje pravidelné revizie a odstrafiovanie zistenych
zavad a nedostatkov

kontroluje plnenie uloh spojenych s najomnymi vztahmi k obecnym nehnutel'nostiam
spracovava navrhy na zabezpetenie finanénych prostriedkov na pripravu a realizaciu
stavieb, rekonstrukciu a opravy ostatného nehnutel'ného majetku obce

organizuje a zabezpecuje nova vysadbu zelene a stromov na verejnych priestranstvach,
parkoch a lesoparkoch

organizuje a zabezpeCuje Cistenie verejnych priestranstiev, autobusovych zastavok,
chodnikov a miestnych komunikacii, parkov a lesoparkov, brehov vodnych tokov atd’.
organizuje a riadi zimna Gdrzbu miestnych komunikacii, parkovisk, chodnikov,
verejnych priestranstiev a zabezpecuje zimnu sluzbu

zabezpetuje a organizuje vietky verejnoprospesné prace zabezpe¢ované obcou a riadi a



- Gidrzba a oprava dopravného znagenia miestnych komunikacii a oznamovacich a
orienta¢nych tabul a znaciek

- drzba a oprava obecnych budov

- adrzba a oprava dopravnych a mechanizaénych prostriedkov vo vlastnictve, resp. drzbe
obce

- zber a vyvoz odpadov

- obstarava vietok DIM, HIM, spotrebny material, ochranné a pracovné pomécky

- iné prace a vykony podl'a potreby obce

Clinok IX
Spolo¢né ustanovenia

1. Kazda organizaéna zlozka obecného tradu je povinna pri plneni Gloh dodrziavat’ vnutro
organizatnymi smernicami a nariadeniami stanovené postupy a tkony, dodrziavat
vieobecne zavizné pravne predpisy, dodrziavat vieobecné zavazné nariadenia a
poriadky obce a vybavit Ziadosti, ulohy a staznosti bezodkladne, najneskor vsak v
lehote stanovenej zakonom.

2. Ak si vyzaduje postupnost vybavenia ziadosti, ulohy, staznosti prejednanie v organoch
samospravy je kazda organizatna zlozka obecného tradu povinna bezodkladne
spracovat’ podkladové materialy, dovodova spravu s navrhom na rieSenie a kompletny
spis predlozit na prerokovanie prislusnym organom OZ resp. samospravy. O postupe
vybavovania pisomne informuje ziadatel'a, stazovatela.

3. Vykon Ginnosti jednotlivych referatov je mozné zabezpeCovat aj na zaklade dohdd
mimo trvalého pracovného pomeru.

Clianok X
Zavere¢né ustanovenia

1. Zruluje sa Organizaény poriadok obce Radogina, schvaleny diia 31.1.2003 a zmeneny
27.4.2007

2, Tento organizatny poriadok bol schvaleny obecnym zastupitel'stvom obce Radosina

diia 31.10.2008 a nadobuda G¢innost’ diiom jeho schvalenia .

V Radosine, dia 31.10.2008
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