Organizacny poriadok Obec Kiity, Obecny tirad v Kiitoch, Ndm. Radlinského 981, 908 01 KUTY

ORGANIZACNY PORIADOK Cislo predpisu:

obce Kuty

Kuty/135/2023

Organizdcia

Obec KUTY

Identifikacné &islo organizdcie (1C0)

00309672

Adresa

Obecny aurad, Nam. Radlinského 981,908 01 Kuty

Statutdrny orgdn

Ing. Branislav Vavra

Starosta obce Kuty, Ing. Branislav Vavra schval'uje tento organizacny poriadok.
Platnost vnutorného predpisu je od 01/02/2024.

Kuty, dia 01/02/2024

Ing. Branislav Vavra, starostka obce

Prerokované so zastupcom zamestnancov diia 31. januara 2024: Lubica Lanikova
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Starosta obce Kuty, podla § 13 ods. 4 pism. d) a § 16 ods. 5 zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov (d’alej len ,zakon o obecnom zriadeni“) vydava tento
Organizacny poriadok Obecného dradu v Kutoch .

CAST 1
UVODNE A ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet organizac¢ného poriadku obecného iradu

1. Organizaény poriadok Obecného tradu (dalej len ,obecny trad“ alebo ,0cU“) v Kitoch je
zakladnou organiza¢nou normou obecného uradu a je zavazny pre vSetkych zamestnancov Obce
Katy zamestnanych na obecnom drade.

2. Organiza¢ny poriadok je vnitornym organizacnym predpisom obce Kuty (d’alej len ,,obec”).

3. OrganizaCny poriadok upravuje postavenie a poOsobnost obecného uradu, najmi jeho
organizatné clenenie, posobnost, zadsady riadenia, zasady organizaCnej Struktary uradu,
pravomoc a zodpovednost zamestnancov obce, vzajomné vztahy medzi nimi a ich
rozhodovaciu ¢innost a odborné ulohy, ktoré plnia. TieZ vzajomné vztahy k zariadeniam, ku
ktorym vykonava obec zriad’ovatel'skd funkciu.

4. Na organizacny poriadok nadvizuji najmd pracovny poriadok, registratirny poriadok
aregistratirny plan a d’alSie vnutorné predpisy a riadiace akty starostu.

5. Neoddelitel'nou stiastou tohto organiza¢ného poriadku je schéma organiza¢nej struktiry obce
Kuty.

Clanok 2
Postavenie a hlavna ¢innost obecného uradu

1. Obecny urad je vykonnym organom, zabezpecuje organizacné a administrativne veci starostu
obce a obecného zastupitel'stva, zloZeny je zo zamestnancov obce zaradenych na pracovné
pozicie v zmysle tohto organiza¢ného poriadku.

2.  Obecny trad v sulade s platnou pravnou upravou:

a) zabezpecuje odbornu pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva,
nim zriadenych orgdnov a starostu a je podatelfiou a vypravilou pisomnosti obce,
zabezpecuje pripravu, expedovanie, uloZenie a archivovanie, administrativne a
organizacné veci suvisiace s plnenim uloh obecnych pisomnosti,

b) vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani, v dafiovom a poplatkovom konani alebo v inych administrativnych konaniach ¢i
procesoch,

c) vykonava vSeobecne zavidzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitel'stva a
rozhodnutia starostu,

d) koordinuje a usmernuje rozpoctové organizacie v zriad'ovatel'skej posobnosti obce,

e) zabezpeCuje plnenie uloh Statnej spravy, ktoré su prenesené na obec osobitnymi
zdkonmi a nie su vykonavané spolofne sinymi obcami osobitnou formou ( spolo¢ny
obecny drad).

3.  Obecny trad najma:

a) zabezpeCuje pisomnud agendu vSetkych organov obce - t. j. obecného zastupitel'stva a
starostu,

b) zabezpecCuje pisomnu agendu vsSetkych organov obecného zastupitel'stva - komisii
obecného zastupitel'stva a pod.,

c) zabezpecCuje na poziadanie pisomnu agendu hlavného kontroléra,

d) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti pre rokovanie obecného zastupitel'stva,

e) zhromaZzd'uje podkladovy a pravny material pre vydavanie rozhodnuti starostu,
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N

f) vedie evidenciu majetku obce, prehl'ad o hospodareni s nim a vyvija aktivity na jeho
zvelad'ovanie,

g) zabezpecuje vSetku agendu vykonu samospravy obce, prac spojenych s pripravou ako aj
organizaciou volieb a referenda, hlasovanie obyvatelov o doleZitych otazkach Zivota a
rozvoja obce,

h) zabezpecCuje uplatiiovanie niektorych ustanoveni zakona o financnej kontrole a
vnutornom audite.

Obecny drad podlieha riadiacej pravomoci starostu obce akontrolnej pravomoci hlavného
kontroldra obce.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného tiradu

Vnutornud organizaciu obecného uradu urcuje starosta obce.
Obecny turad nie je pravnickou osobou, nema pravnu subjektivitu.
Obecny trad ma sidlo : Obecny drad , Nam. Radlinského 981, 908 01 Kuty.

Clanok 4
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

Financovanie a hospodarenie obecného dradu tvori sicast rozpoctu obce na aktualny financny
(kalendarny) rok. Rozpocet obce obsahuje samostatné polozky urcCujice rozsah objemu
mzdovych prostriedkov obecného dradu ako aj finan¢nych prostriedkov urcenych na nakup
technickych prostriedkov. Preneseny vykon Statnej spravy je uhradzany primarne
z prostriedkov verejného rozpoctu SR.

Objem mzdovych prostriedkov a rozsah technickych prostriedkov potrebnych na ¢innost tradu
urcuje obecné zastupitel'stvo, spravidla na dal$i rok s prihliadnutim na opravnené naroky
suvisiace so zabezpecovanim a realizaciou verejnej spravy prostrednictvom zamestnancov obce.
Podmienky nakladania s vy¢lenenymi finan¢nymi prostriedkami upravuju prislusné interné
predpisy obce.

CAST 1.
RIADENIE, ORGANIZACNE USPORIADANIE A METODY PRACE

Clanok 5
Systém riadenia a organizacna Struktiara

Obec Kuty je na zaklade zakona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zradeni v platnom zneni
zamestnavatelom zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme prostrednictvom
obecného dradu. V pripade, ak zamestnanci zaradeni v jednotlivych organizacnych zlozkach
vykonavaju pracu s prevahou manualnej prace pravidld platné pre zamestnancov
vykonavajucich pracu vo verejnom zaujme sa na nich nevztahuju.

Obecny turad je tvoreny zamestnancami obce .

Obecny trad vedie, riadi a jeho pracu organizuje starosta obce.

Zakladnymi zloZkami obecného uradu su jednotlivé oddelenia aich prislusné referaty,
pripadne d'alSie organizacné zlozky. Jeden referent moZe vykonavat viacero referatov.

Veduci oddelenia st dalSim stupniom riadenia v pripade, ak je tato funkcia obsadena. Pre
obsadenie miesta vediceho oddelenia sa nerealizuji vyberové konania podla zakona C.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme. Funkcia vediceho oddelenia sa vytvara
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a obsadzuje rozhodnutim starostu obce, spravidla v pripade, ak ma oddelenie viacero referatov,
ktorych pracu je vhodné a potrebné koordinovat na Grovni oddelenia.
6. Obecny urad sa ¢leni na tieto organizacné jednotky :

Oddelenia a ich referaty :
* oddelenie organiza¢né a vnutornej spravy
- referat sekretariatu starostu obce, matri¢ny urad, referat ohlasovne pobytov a socidlnych
veci (1)
- referat miesta prvého kontaktu a komunikacny, referat kultarny a referat pripravy
volieb (1)
- referat podatel'ne a registratury, referat objednavok, referat CO, referat verejného
obstaravania (1)
- referat spravy cintorina a hrobovych miest a referat spravy pocitacovych sieti (1)
* oddelenie vystavby , izemného planovania a ZP
- referat izemného a stavebného poriadku, evidencie budov a referat zivotného prostredia
a ostatnych ¢innosti (1)
- referat pripravy a realizacie investi¢nej vystavby, projektov, referat cestnej dopravy
a pozemnych komunikacii, referat personalny (1)
- referat udrzby a spravy budov a skladového hospodarstva (1)
* oddelenie ekonomické
- referat ekonomiky, rozpoctu, Gctovnictva a fakturacie (1)
- referat miestnych dani, poplatkov a referat spravnych deliktov (1)
- referat pokladne, poplatkov VP a TM, Skolstva, a pre agendu OZa WEBu obce (1)
- referat poplatkov, odpadového hospodarstva a referat, overovania podpisov a listin
a ostatnych ¢innosti (1)
- referat mzdové tctovnictvo (1)

d'alSie organiza¢né zloZKy : kniZnica a kulttirny referent, CVC, Zberny dvor, kamerovy systém,
sprava Sportovych arealov a ihrisk, upratovacka, opatrovatel'ska sluzba, sprava udrzby -
pomocny pracovnik.

Organizacnym utvarom v zriadovatel'skej pdsobnosti obce Kiity je zakladna Skola,
Materska $kola, zakladnd umelecka $kola, CVC, Nezabudka, n. 0. - Kty a Obecny podnik, s. .
o. - Kuty.

7. Grafické znazornenie organizatného usporiadania obecného turadu obsahuje schéma
organizacnej Struktiry obce, ktora je sucastou tohto organiza¢ného poriadku.

8. Pokial' tento organizacny poriadok nevymedzi prisluSnost pre vykonanie niektorych c¢innosti,
vybavuje vec referat, ktory obvykle pribuzné ¢innosti vykonava. V spornych pripadoch rozhoduje
starosta.
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Clanok 6
Zakladné meto6dy prace
Vztahy medzi organiza¢nymi ttvarmi obecného uradu

1. Zakladnymi metédami prace obecného tradu su sustavna analytickd asyntetickd cinnost
v oblastiach p6sobnosti organov obce v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

2. Obecny urad vo svojej Cinnosti uplatiiuje metédy smerujice Kk racionalizacii a zvySovaniu
ucinnosti svojej prace. Pri tom vychadza z vlastnych poznatkov z praxe a skdsenosti ostatnych
organov verejnej spravy a ucelne vyuziva technické prostriedky.

3. Zamestnanci su povinni plnit pracovné povinnosti podl'a dohodnutého druhu prace, pisomne;j
pracovnej naplne a pokynov nadriadenych vydanych v silade s pravnymi predpismi.

4. Zamestnanci obecného dradu uUzko vzajomne spolupracujd, poskytujd si odborné informacie
a pracovné podklady a podl'a potreby sa zac¢astiiuju na plneni spolo¢nych udloh.

5. Zamestnanci obecného uUradu plnia tlohy podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov, individualnych riadiacich aktov a pokynov starostu.

6. Kompetencné spory ainé rozpory, ktoré vznikni medzi organizatnymi uUtvarmi pri
zabezpecovani pracovnych uloh, riesi starosta obce. To plati aj v pripade vzniku sporu o vykone
¢innosti, ktora nie je vyslovne uvedena v tomto organiza¢nom poriadku.

7. Obecny trad pri plneni svojich tloh spolupracuje s organmi samospravy obce.

8. Na zabezpecenie uloh obecného dradu sa zvolavaju pracovné porady za ticelom koordinovania
vzajomného postupu pri ich plneni.

Clanok 7
Kontrola plnenia uloh

1. Kontrola plnenia tuloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace starostu a povinnosti
zamestnancov v oblasti kontroly vyplyvaji zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a vnutornych predpisov.

2. Vnutornu kontrolu plnenia uloh obecného turadu a dodrziavania platnych pravnych predpisov
v jeho Cinnosti vykondava hlavny kontrol6r podl'a ustanoveni §18d zakona o obecnom zriadeni.

Clanok 8
Pracovné porady

1. Starosta zvolava podla potreby pracovné porady, ktorych ticelom je najma:
a) kontrola a koordinacia plnenia tloh,
b) planovanie a uréovanie spésobu zabezpecovania tloh obce a jej organov,
c) prerokovanie vysledkov plnenia uloh anavrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

Clanok 9
Zamestnanci obce zaradeni v obecnom urade

1. Zamestnanci obecného tiradu si zamestnancami Obce Kuty.

2. Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov obce upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy, organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva vyssieho stupiia a d’alSie
vnutorné predpisy obce a individualne akty riadenia starostu.
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3. Pracovné Cinnosti zamestnancov obce su upravené v popisoch pracovnych €innosti, ktoré tvoria
prilohy pracovnych zmliv zamestnancov obecného tradu.

4. O personadlnom zabezpeceni obecného dradu rozhoduje starosta obce vo svojom Statutdrnom
postaveni ako Statutdrny organ v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obce v stlade
s prisluSnymi pravnymi predpismi.

CAST III.
POSTAVENIE VOLENYCH ORGANOV A VSEOBECNA POSOBNOST STUPNOV RIADENIA

Clanok 10
Postavenie obecného zastupitel'stva

1. Obecné zastupitel'stvo vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni nasledovné tlohy v rozsahu
svojej zakonom alebo na jeho zaklade vydanymi predpismi mu priznanej pésobnosti:
a) rozhoduje vo veciach tykajdcich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom a so
zverenymi financnymi prostriedkami,
b) schval'uje najdéleZitejSie tilkony tykajice sa majetku obce a financnych zdrojov obce a
kontroluje finan¢né hospodarenie s nim za podmienok stanovenych Zasadami nakladania
s finan¢nymi prostriedkami obce Kty a Zasadami hospodarenia a nakladania s majetkom
obce Kity,
c) schval'uje rozpocet obce, véitane casti tykajucej sa obecného dradu - jeho zmeny a
kontroluje jeho Cerpanie.
2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d'alSich veciach, ak je to v déleZitom obecnom zaujme a je
to v sillade s ustanovenim § 11 ods. 4 zdkona o obecnom zriadeni.
3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemoZze zasahovat do vylucnej pravomoci a pdsobnosti
starostu obce ani do vykonu prenesenej Statnej spravy.

Clanok 11
Postavenie starostu

1. Predstavitelom obce a najvy$$im vykonnym organom obce je starosta. Funkcia starostu je
verejna funkcia.

2. Starosta je Statutarnym organom obce v majetkovopravnych vztahoch obce a v pracovno-
pravnych vztahoch zamestnancov obce, ak tak stanovi zakon je v administrativno-pravnych
vztahoch spravnym organom, v danovych a poplatkovych vztahoch danovym organom.

3. Starosta vykonava spravu obce v stilade so zdkonmi, Statiitom obce Kty a véeobecne zavaznymi
nariadeniami obce.

4. Starosta vo vztahu k obecnému tradu vykonava a plni najma tieto ulohy:

a) vykonava obecnu spravu a urcuje organizaciu obecného dradu

b) zastupuje obec vo vztahu k Statnym orgdnom, k pravnickym a fyzickym osobam,

c) vydava pracovny poriadok a organiza¢ny poriadok obecného turadu a d’alSie vnitorné
dokumenty, ktoré su v kompetencii starostu obce,

d) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie st zdkonom alebo Statitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

e) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni tlohu vedticeho organizicie,

f) schval'uje vydavkové polozky (pokladnicné doklady, faktury, finan¢né operacie),

g) udel'uje plnd moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezZitostiach.

5. Starosta, s ohl'adom na Specifické postavenie, zabezpecované dlohy a pocet zamestnancov,
v ramci schval'ovania organiza¢ného poriadku a jeho noviel:
a) schval'uje zriadenie oddeleni, referatov, inych zloZiek obecného dradu a pod., ktoré
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maju za nasledok zvySovanie poCtu pracovnych miest ako aj ich zrusSenie,

b) schval'uje, okrem vys$Sie uvedeného, akékolvek zmeny v organiza¢nych zlozkach

obecného dradu, ktoré maji za nasledok také zniZovanie poctu pracovnych miest, v

dosledku ktorych do6jde k nadbytocnosti zamestnancov ak ich uvolmiovaniu z
pracovného pomeru z organizacnych dévodov.

1. Starosta moéZe rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach

fyzickych oséb a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit zamestnanca obce -
delegovat niektoré pravomoci v stlade so zakonom. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v
mene obce v rozsahu vymedzenom v pisomnom povereni.

1. Vykonnym uUtvarom starostu je sekretariat starostu, jeho ¢innost' riadi starosta obce. Pracovnik
sekretariatu je priamo podriadeny starostovi obce.

Clanok 12
Postavenie zastupca starostu

1. Starostu zastupuje pocas jeho nepritomnosti alebo nespdsobilosti na vykon funkcie zastupca
starostu, ktorého v zmysle §13b) ods. 1 zakona o obecnom zriadeni poveruje starosta z radov
poslancov obecného zastupitel'stva spravidla na celé funk¢né obdobie.

2. Poverenim funkciou zastupcu starostu sa nezaklada pracovny pomer zastupcu starostu k obci.

3. Zastupca starostu zastupuje starostu vrozsahu urcenom starostom v pisomnom povereni v
zmysle §13b) ods. 3 zakona o obecnom zriadeni aj v ¢ase pritomnosti starostu obce.

Clanok 13
Postavenie hlavného kontroldra obce

1. Hlavny kontrolér ma osobitné postavenie:
je zamestnancom obce, za svoju Cinnost sa v plnom rozsahu zodpovedd obecnému
zastupitel'stvu, nema riadiacu pésobnost.
2. Funk¢né obdobie hlavného kontroléra je 6 rokov. Voli a odvolava ho obecné zastupitel'stvo
zmysle § 18 zakona o obecnom zriadeni.
3. Rozsah kontrolnej ¢innosti vo vztahu k obecnému dradu:
a) kontrola zakonnosti, i¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani{
s majetkom a majetkovymi pravami obce,
b) kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii,
c) kontrola vybavovania staznosti a peticii,
d) kontrola dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,
e) Kkontrola dodrziavania internych predpisov,
f) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva.
4. Po6sobnost, rozsah kontrolnej ¢innosti a tlohy hlavného kontroléra urcuje zakon o obecnom
zriadeni.
5. Hlavny kontrolér vykonava cinnosti vyplyvajuce zo zakona ¢ 54/2019 Z. z. o ochrane
oznamovatel'ov protispoloCenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
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CAST Iv.
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU
Popis pésobnosti a ¢innosti organizac¢nych atvarov Obecného dradu Kuty

Clanok 14
Oddelenie organizacné a vnutornej spravy

(A) Sekretariat starostu obce, Matri¢ny urad, Referat ohlasovne pobytov a socidlnych veci

Referat sekretariatu starostu

v

v

sekretariat obecného dradu je organizacnym utvarom v priamej pdsobnosti starostu obce
ajeho ¢innost riadi starosta,

zabezpecuje agendu sekretaridtu a vkancelarii starostu vedenie jeho Uradnej agendy
a koreSpondencie. Eviduje ulohy, prikazy uloZené starostom, a kontrolu ich plnenia,
sekretariat zabezpecuje ulohy riadenia spravy, zabezpecuje pripravu prijatia hosti starostom
a spolupracuje s jednotlivymi referatmi obecného tiradu na dlohach, ktoré svojim obsahom
vyZaduju koordinovanu pracu,

v sucinnosti so starostom obce zostavuje navrhy jeho pracovného programu, vypomaha pri
jeho usporiadani, vedie evidenciu dohodnutych stretnuti, konani a rokovani. Zabezpecuje
a predklada prislusné materialy a podklady,

plni d’alSie dlohy podl'a pokynov starostu obce,

plni obdobné ulohy a aj ulohy vo vztahu k zamestnancom obce v rozsahu jeho poverenia
a vykonu uradnej agendy podl'a dohody medzi nim a starostom obce.

Matri¢ny urad

vedie knihy narodeni, knihy manzelstiev, knihy imrti a index zapisov do matri¢nych knih,
vykonava dodato¢né zmeny do matrik o zmene alebo doplneni tidajov v zapisoch na zaklade
verejnych listin vydanych sidmi a inymi organmi Statnej spravy,

plni Glohy suvisiace s uzavretim manzelstva, pripravou vykonania obradu uzavretia
manzelstva pred matricnym tradom, pripravou a posudzovanim dokladov na uzavretie
manzelstva pred organmi cirkvi alebo ndboZenskej spolo¢nosti,

vydava vypisy z matri¢nych knih na pouZzitie v tuzemsku aj v cudzine, vydava iné potvrdenia o
udajoch zapisanych v matrike,

vyhotovuje potvrdenia k uzavretiu manzelstva v cudzine,

prijima suihlasné vyhlasenia rodicov o urceni otcovstva k dietatu, ak je uz pocaté a vykonava
o tom zaznam do matriky a vypractva zapisnice,

prijima ozndmenia manzelky po rozvode manZelstva otom, Ze prijima spat svoje
predchadzajiceho priezviska do 3 mesiacov od pravoplatnosti rozsudku avydava o tom
potvrdenie,

zabezpecuje vydavanie inych potvrdeni o idajoch zapisanych v matrike a vyhotovuje vypisy z
matrik s cielom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav,

podava oznamenia na sud v pripade, ak nie je urcené otcovstvo sihlasnym vyhlasenim
rodiCova navrhy na urCenie mena alebo priezviska dietata, ak sa rodicia nedohodli na mene
alebo priezvisku,

plni oznamovaciu povinnost o matri¢nych udalostiach a zmenach o osobnom stave
prislusnym orgadnom podl'a osobitnych predpisov,
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pripravuje podklady na zapis matricnych udalosti, ktoré nastali slovenskym obéanom v
cudzine do osobitnej matriky MV SR,

pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zadpisoch matri¢nych udalosti do matri¢nych knth za
uplynuly rok,

podpisuje vSetky matri¢né doklady a overenia podpisov na listindch podl'a osobitnych
predpisov,

aktualizuje a opravuje osobné tidaje v matri¢nej agende zaroven aktualizuje idaje v REGOBE-
register obyvatel'ov SR a CIZME - centralny informac¢ny systém matrik,

spracuva a odosiela pravidelné mesacné statistické hlasenia,

zabezpecuje vykon vSetkych Ccinnosti matricnej agendy v pdsobnosti obce vzmysle
prislusnych zakonov.

Referat ohlasovne pobytov a socialnych veci

v

v

ASANEN

<

AN N N N NN

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov obcanov so Statnym
obcianstvom Slovenskej republiky na tizemi obce,

vykonava a vedie priebezna aktualizaciu vSetkych zmien osobnych udajov tykajucich sa
obcanov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov v
ramci obce, zruSenie trvalého pobytu obcanov, prihlasovanie do evidencie novonarodenych
obcanov, vyradenie z evidencie ob¢anov z dévodu umrtia alebo odstahovania, zaznamenanie
zmeny v suvislosti s udelenim Statneho obcianstva SR a prepustenim zo Statneho zvazku SR),
vydava doklady na vybavenie obclianskeho preukazu a jeho zmenu (pri zmene trvalého
pobytu a zmene priezviska),

vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie obc¢anov,

vydava potvrdenia o pobyte s pripojenym viacjazy¢tnym Standardnym formularom,

vykonava Setrenie a navrhuje starostovi vydavanie stuhlasu pre prihlasenie k pobytu pre
cudzincov - obc¢anov tretich krajin,

zabezpecuje oznamy do dradnych tabudl z dovodu zrusSenia trvalého pobytu,

zabezpecuje oznamy do uUradnych tabul' o ulozeni dorucovanych pisomnosti pre obcanov
prihlasenych k trvalému pobytu na Obec Kuty dorucenych zo Statnych institucii,

vykonava pracu v IS Centralna ohlasoviia, REGOB,

vykonava pracu a preveruje informacie potrebné pre ticel svojej ¢innosti v IS - Portal Oversi,
spolupracuje s organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi organmi verejnej spravy
pri zistovani pobytu obcanov obce,

vybavuje koreSpondenciu vo veci doZiadania sudov, organov Cinnych v trestnom konani
a opravnenych subjektov,

vypracuva spravy o povesti obcanov obce, posudky ainé doziadania v sulade s platnou
pravnou legislativou,

vedie evidenciu sprav o vysledkoch trestného stihania avynesenych rozsudkov stidom
obyvatel'ov s trvalym pobytom v obci,

spracuva a odosiela pravidelné mesacné statistické hlasenia o stahovani obyvatel'stva,

plni tlohy na tseku volieb a referenda ( administrativna a technicka priprava ),

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam volicov,

vydava volic¢ské preukazy,

vedie evidenciu zoznamu volicov, ktori poziadali o hlasovanie mimo volebnej miestnosti,
zabezpecuje pripravu volieb /ozndmenia do domacnosti /

zabezpecuje a vykonava poradensku ¢innost' v socialnej oblasti,

vykonava pracu v elektronickom informacnom systéme socialnych sluzieb ( IS SoS ) za obec
a podava ziadosti o finan¢ny prispevok z rozpoc¢tu ministerstva pre verejného PSS,
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v

ANEANERN

realizuje socialnu politiku obce v rozsahu urcenom pravnymi predpismi, komunitnym planom
socidlnych sluZieb obce a dal§imi programovymi akoncepénymi dokumentami v oblasti
starostlivosti o taZko zdravotne postihnutych, seniorov, rodinu a deti,

pripravuje aposudzuje navrhy pre starostu obce ohladom poskytnutia jednorazovych
peniaznych davok a vecnych davok socidlnej pomoci na preklenutie nepriaznivej socialnej
situacie obc¢anov obce v zmysle prislusnych VZN a ostatnych zavaznych pravnych predpisov,
zabezpecuje Cerpanie poskytovanych davok podl'a VZN obce a pravnych predpisov,
spolupracuje apodava vyjadrenia, tieZ navrhy v konaniach stvisiacich so socialnopravnou
ochranou deti, socialnou kuratelou a pozbavenim alebo obmedzenim spdsobilosti na pravne
ukony,

spolup6sobi pri pomoci detom, pre ktoré organ socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej
kurately vykonava socidlnu kuratelu a podiel'a sa na spracovani a plneni planu socialnej prace
s dietatom,

spolup6sobi pri Uprave a zachovani vztahov medzi dietatom a rodicom alebo osobou, ktora
sa osobne stard o dieta, ktorym bolo odiiaté zo starostlivosti rozhodnutim sidu a umiestnené
do detského domova, a na podporu dpravy a obnovy rodinnych pomerov,

zabezpecuje  dalSie ulohy voblasti socidlnopravnej ochrany deti asocialnej kurately
v rozsahu svojich kompetencii,

potvrdzuje Ziadosti na poskytnutie réznych socidlnych prispevkov v socialnej oblasti,
spolup6sobi a vykonava socidlne Setrenia vo veci opatrovnictva a jeho zastupovania,
poskytuje sicinnost’ pri umiestiiovani ob¢anov do zariadeni socialnych sluzieb v p6sobnosti
obce,

vykonava Setrenie v rodinach (u jednotlivcov), ktorym sa poskytuje davka socialnej pomoci,
poskytuje stéinnost $tatnym organom (sudu, organom ¢nnym v trestnom konani, UPSVR) pri
zistovani rodinnych, bytovych pomerov a socialnych pomerov dietata a jeho rodiny,
spolupracuje asprostredkiva pomoc obCanom pri predkladani Ziadosti o postudenie
odkazanosti na sociadlne sluzby avydanie rozhodnutia o odkazanosti na dand socialnu
sluzbu,

vedie evidenciu posudkov o odkazanosti na socidlnu sluzbu podla stupna odkazanosti
fyzickej osoby na pomoc inej osoby, rozhodnuti, prijimatel'ov socialnej sluzby,

zabezpecuje odovzdanie posudku a rozhodnutia o odkdzanosti na socidlnu sluzbu klientovi,
podpis na zapisnici o prevzati tychto dokladov a zdanie sa odvolania,

vyznacuje pravoplatnost na rozhodnutiach o odkdzanosti na dany druh socialnej sluzby,
spolupracuje a poskytuje sucinnost pre zariadenie pre seniorov - Nezabudka Kuty, n. o.
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce, ale aj d'alSim socidlnym zariadeniam na Gzemi obce alebo
poskytujucim socidlne sluzby obyvatel'om obce,

poskytuje Statistické Udaje z oblasti poskytovania socidlnych sluzieb Statnym organom
socialny sluzieb,

organizuje a realizuje podujatie pre seniorov pocas oktébra mesiac tcty k star$im,

pripravuje prijatie jubilantov na poziadanie pri ich vyznamnych Zivotnych jubileach.

Ostatné c¢innosti :

zabezpecuje vojenskd agendu a spolupracuje s izemnou vojenskou spravou,

vedie a spraciva evidenciu ob¢anov obce Kuty - vojakov v zalohe podla zdkona o branej
povinnosti, posiela na UVS povinné hlasenia o poéte prihlasenych, odhlasenych a zomrelych,
spractiva menné zoznamy brancov a predklada ich prislusnej UVS,

organizacne zabezpecuje povinnosti a tlohy obce vyplyvajtce z branného zakona v pripade
vyhlasenia mobilizacie ozbrojenych sil,

vykonava riadiacu funkciu zamestnanca obce pri elektronickom scitani obyvatel'ov v ¢ase
sCitania. Pocas scitania monitoruje stav scitania, koordinuje Ccinnost stacionarnych
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amobilnych asistentov. Zabezpecuje dostupnu informovanost obcanov pri samoscitani,
zabezpecuje technicki a metodickd pomoc,

v vykonéava funkciu garanta v informa¢nom systéme - Portal Oversi ( centralne udaje ),
koordinuje a pridel'uje pristupy a prava zamestnancom obce,

v vykondva vSetKky ostatné agendy a tlohy podl'a pokynov starostu obce.

(B) Referat miesta prvého kontaktu a komunikacny, referat kultirny a referat pripravy
volieb

Referat miesta prvého kontaktu a komunikaény

kancelaria prvého kontaktu s klientom a komunikacia s verejnostou,

vykonava kopirovacie ¢innosti pre klientov, tla¢ dokumentov , e-mailov,

poskytuje zakladné informacie o jednotlivych referatoch na obecnom udrade a pritomnosti
zamestnancov na jednotlivych referatoch,

usmernuje plynulost vybavovania dradnych naleZitosti, prepaja telefonické hovory,
pripravuje tlacové informacie, planuje a realizuje spolo¢né komunikac¢né stratégie,
zabezpecuje rozmiestnenie plagatov, zodpovedna za tiradnu tabul'u obce,

prebera postu, kontroluje e-mailovit komunikaciu a zodpoveda za jej rozdelenie a vybavenie,
zabezpecuje inzerovanie, komunikuje s grafikom, tlaciarnou, pripravuje plagaty a propagacné
materialy obce,

prijima ozndmenia a informacie do miestneho rozhlasu a vykonava hlasenie sprav miestneho
rozhlasuy,

zabezpecuje predaj monografie a upomienkovych predmetov, brozur,

zabezpecuje evidenciu odoslanej posty,

spracuva Statistické vykazy pre jednotlivé referaty, vydava rybarske listky,

vydava potvrdenia potrebné k predaju na trhovisku, vedie evidenciu a podava hlasenia na
patricné urady o predajoch, vykonava cCiastkové administrativne prace podla pokynov
nadriadeného.

A NERANERN

< DRI NN

SNRNENRN

Referat kulturny

v podiela sa na tvorbe planu ¢innosti v oblasti kultirno - osvetovej ¢innosti,

v' vrozsahu obecnej kultirnej agendy spolupracuje so S$kolami, spolkami, zdruZeniami,
spolocCenskymi organizaciami v obci,

podiel'a sa na tvorbe tlacovych sprav z podujati, pravidelné informovanie médii,

zabezpecuje plnenie tloh vyplyvajucich zo zriad'ovatel'skej p6sobnosti obce k rozpoctovym a
prispevkovym organizaciam z oblasti kultury,

zabezpecuje organizovanie oslav a vyroci obce,

koordinuje organizovanie vystav, konferencii, workshopov, seminarov, mimoriadnych
navstev na uzemi obce,

zabezpecuje ¢innost obecnej kniznice,

spracovava kniznicné Statistické vykazy,

zabezpecuje pracu s elektronickym knizni¢nym programom,

pripravuje vyber novych knih do kniZnice,

zabezpecuje monitorovanie potrieb v oblasti verejnych nekomerc¢nych kultirnych aktivit,
spolupracuje na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultdry,

spolupracuje s médiami regionalneho i nadregionalneho vyznamu, propagacia kultirno-
osvetovej ¢innosti,

realizuje publikac¢nt Cinnost, aktualizuje kultirno-osvetovu ¢innost na webovej stranke obce,

AN

AN NN AR N AN

AN
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vykonava technicko-organizacné zabezpecenie podujati organizovanych obcou,

zabezpecuje usporiadanie kultirnych, spolo€enskych , Sportovych podujati a pietne akty pri
vyznamnych jubileach,

pripravuje podklady pre spracovanie kalendara kultdrnych podujati,

zabezpecuje tvorbu programov, vypracovavanie scenarov, vyhl'adavanie podkladov pre plan
ro¢nych aktivit obce,

spracovava Statistické udaje o kultirno-osvetovej ¢innosti a kniznici,

koordinuje pripravu ¢lankov do obecného Casopisu.

Referat pripravy volieb

v

v

plni dlohy na tuseku volieb a referenda, zabezpecuje a organizuje pripravu vSetkych
volieb, komunikuje s Okresnym tradom, nahlasuje pocty okrskov,
zabezpecuje distribuciu hlasovacich listkov, technickt pripravu volebnych miestnosti.

Ostatné c¢innosti

v

ANANENEN

zabezpecCuje ostatné poradné a Kkonzultacné CcCinnosti, ktoré su predmetom cinnosti
jednotlivych organizac¢nych utvarov obecného tradu,

prijima Ziadosti a vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov (SHR) v obci,

vydava osvedcenia o zapise do evidencie SHR a rozhodnutia o zruseni zapisu do SHR,
nahlasuje potrebné naleZitosti ohl'adom agendy SHR na prislusné trady a instittcie,
vykonava vSetky ostatné agendy a tlohy podl'a pokynov starostu obce.

(C) Referat podatel'ne a registratary, referat objednavok , referat CO areferat verejného
obstaravania

Referat podatelne a registratiry

v
v
v

<

vykonava komplexnt agendu podatel’ne,

zodpoveda za registratiru obecného tradu,

vedie spisovd agendu celého obecného uradu v elektronickej podobe v informa¢nom systéme
spravy registratury,

prijima a eviduje dorucent postu do centralneho registratirneho dennika,

rozdel'uje dorucenu postu pre jednotlivé organizacné ttvary a tlaci zoznamy prijatej posty,
zabezpecuje komunikaciu cez elektronickii schranku obce, zodpovedd za prijimanie
a odosielanie elektronickych sprav a dokumentov avedenie elektronickej registratury,
zodpoveda za dlhodobé ukladanie elektronickych dokumentov,

prijima na odoslanie postu od jednotlivych organizacnych utvarov a zabezpecuje jej evidenciu
v elektronickom systéme spravy registratury,

vypracovava a aktualizuje Registratiirny plan a Registratirny poriadok,

spolupracuje so Statnym archivom v Skalici, Ministerstvom vnitra SR,

zodpoveda za vSetky odborné cinnosti suvisiace so spravou registratiry obecného uradu,
vratane Cinnosti registratirneho strediska a pripravy vyrad'ovacieho konania,

vyzyva zamestnancov poverenych spravou registratiry na organiza¢nych utvaroch k
odovzdaniu vybavenych a uzatvorenych spisov do registratirneho strediska,

riadi registratirne stredisko a zodpoveda za jeho ¢innost,

zabezpecuje archivaciu pisomnosti a vykonava starostlivost’ o archivne dokumenty,
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pripravuje navrhy na vyradenie pisomnosti podl'a znaku a doby uloZenia z registratiirneho
strediska, vratane Specidlnych druhov zdznamov,

zabezpecuje vyrad'ovanie registratirnych zaznamov, vyhotovuje zoznam spisov urcenych na
vyradenie,

obstarava, eviduje, archivuje a likviduje peciatky pouZzivané obecnym dradom.

Referat objednavok

AURNIN

realizuje prieskum trhu,

vyhotovuje objednavky na tovary, sluzby, prace na zaklade cenovych ponik,
zabezpecuje nakup tovaru, materialu a sluzieb podl'a poziadaviek jednotlivych utvarov,
zabezpecuje skenovanie, evidovanie, odosielanie a zverejiiovanie objednavok.

Referat civilnej ochrany
V stucinnosti s externym dodavatel'om:

ANANENENEN

zabezpecuje odborné ¢innosti na useku civilnej ochrany obyvatel'stva,

vypracovava a aktualizuje plan ochrany obce,

zabezpecuje agendu vyrozumenia organizacii a varovania obyvatel'stva,

vypracovava a aktualizuje plan evakudacie a plan ukrytia obyvatel'stva,

zabezpecuje prostriedky individualnej ochrany obyvatel'stva a vedie prislusni dokumentaciu
vydaja, skladovania,

zodpoveda za udrzbu skladu CO.

Usek hospodarskej mobilizacie
V stucinnosti s externym dodavatel'om

v
v

v

zodpoveda za vedenie agendy krizového stabu podl'a prislusnych predpisov,

zodpoveda za oslobodzovanie zamestnancov od vykonu mimoriadnej sluzby v osobitnych
situaciach,

aktualizuje udaje vramci Specifického aplikacného programu Jednotného informacného
systému hospodarskej mobilizacie EPSIS.

Usek bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci

V sucinnosti s externym dodavatelom

v

v

v
v

zodpoveda za zabezpecenie vstupného a pravidelného preskolenia zamestnancov obce v
danej oblasti,

spolupracuje pri zabezpeceni Skolenia vodi¢ov a zamestnancov, ktori si opravneni viest
sluZobné motorové vozidlo,

zodpoveda za vedenie evidencii v zmysle prislu§nych pravnych predpisov pre oblast BOZP,
pripravuje podklady na plnenie tuloh pre tisek BOZP a ochrany pred poZziarmi.

Referat verejného obstaravania (VO )

v
v
v

zodpoveda za dodrziavanie ustanoveni zakona o VO,

v zmysle zakona o verejnom obstaravani vypracovava plan VO na prislusny rok,

zabezpecuje sucinnost pre dodavatelov, ktori zabezpecuji pre obecny urad cely proces
verejného obstaravania tovarov, sluzieb, stavebnych prac pre obecny urad,
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4

v

spolupracuje s jednotlivymi organiza¢nymi zlozkami, ktoré pripravia zadkladné informacie a
podklady pre vykonanie VO,
vedie evidenciu verejného obstaravania vratane archivacie agendy.

Ostatné ¢innosti

v

v

v

eviduje a vybavuje Ziadosti o spristupnenie informdcii na zaklade zakona ¢.211/2000 Z.z. O
slobodnom pristupe k informaciam,

zabezpecuje registraciu vozidiel oslobodenych od dhrady dialni¢nej znadmky, registraciu
vozidiel oslobodenych od myta,

vykonava vSetky ostatné agendy a tlohy podl'a pokynov starostu obce.

(D) Referat spravy cintorina, hrobovych miest a referat spravy pocitacovych sieti

Referat spravy cintorina a hrobovych miest

AN

AN N N N N N SR NN

vykonava administrativne a konzulta¢né prace v oblasti agendy spravy cintorina,

poskytuje telefonické aemailové informdacie ob¢anom, institicidm airadom vo veciach
prislusnych k danej agende,

vedie a spravuje evidenciu hrobovych miest,

vyhotovuje a uzatvara ndjomné zmluvy ( konzulticia s ob¢anom, vyZiadanie osobnych tidajov,
aktualizacia adajov, zaevidovanie dat ),

zhromazd'uje a zaznamenava ziskané datové udaje do elektronického systému,

registruje najjomcov hrobov a vykonava prislusné aktualizicie,

vedie a aktualizuje tdaje hrobovych miest v mape cintorina a na webovej stranke obce,
vykonava osobné pochddzky po cintorine a vyhotovuje fotodokumentaciu hrobovych miest,
napliia databazu informaéného systému Virtualne cintoriny,

vyhl'adava uidaje v archivnych a verejne pristupnych portaloch o neznamych zosnulych,
pomaha pozostalym po zosnulych vyhl'adavat hrobové miesta na miestnom cintorine,
pridel'uje nové hrobové miesta a rusi hrobové miesta,

komunikuje s pohrebnou sluzbou,

sleduje platné legislativy v suvislosti s prisluSnou agendou.

Referat sprava pocitacovych sieti

v

v
v

zabezpecuje technické vybavenie a pripravu volieb a referenda,

pomaha pri rieSeni softwarovych problémov u zamestnancov na jednotlivych referatoch,
zabezpecuje prevadzku achod vypoctovej techniky a pripojenia na siet vramci obecného
aradu,

zabezpecuje funkénost internetového pripojenia v budove obecného tiradu,

opravuje, nakupuje, instaluje a vykonava servis pocitacov, siete a sietovych prvkov, tlaciarni
a ostatného prislusenstva,

komunikuje s vyrobcami, dodavatel'mi a rieSi problém so softwarom.

Ostatné c¢innosti

v
v

pripravuje plagaty a propagacné materialy pre obec,
zabezpecuje fotografie pre potreby webovej stranky obce a obecnych novin,

Strana 14 z 27



Organizacny poriadok Obec Kiity, Obecny tirad v Kiitoch, Ndm. Radlinského 981, 908 01 KUTY

ANNEANEAN <

ANAN

vytvara reklamné putace pre miestne udalosti a kultirne akcie,

zabezpecCuje fotodokumentaciu pre urcené lokality, priestory a budovy pre buduce
projekty, pocas realizacie projektov a po ich ukonceni,

zabezpecuje fotodokumentaciu ¢iernych sklddok a d'alsich miest obce pre potreby obecného
uradu,

zabezpecCuje fotodokumenticiu z obcianskych aktivit, kultirnych, Sportovych a ostatnych
podujati podobného charakteru,

zabezpecuje trvaly a pravidelny vykon technickych, organiza¢nych a podpornych ¢innosti
a vykonov pre potreby organov obce, obecného tradu,

eviduje a zabezpecuje ochranné pracovné pomébcky pre zamestnancov obecného uradu,
zabezpecuje technické vybavenie, naradia a nastroje pre riadny chod obecného tradu,
zabezpecuje a nakupuje spotrebny material pre potreby obecného tiradu,

realizuje dopravné a prepravné sluzby, riadi obecné motorové vozidla a zabezpecuje s tym
suvisiace ukony,

vykonava iné pomocné ¢innosti a manualne vykony (opravy) podl'a pokynov nadradeného,
vykonava vsetky ostatné ulohy podl'a pokynov starostu obce.

Clanok 15
Oddelenie vystavby, izemného planovania a ZP

(E) Referat uzemného a stavebného poriadku, evidencie budov

v
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zabezpecuje dodrziavanie zasad stanovenych v schvalenej izemnoplanovacej dokumentacii
( izemnom plane obce ), resp. regulativov tizemného rozvoja a vystavby v obci, vydava
uzemnoplanovacie informAcie,

prijima ohlasenie pri drobnych stavbach, pri stavebnych dpravach - ktorymi sa nemeni
vzhlad stavby a pri udrziavacich pracach, pri reklamnych stavbach - ktoré rieSia podla
stavebného zakona ako drobné stavby,

urcuje, Ze ohlasenu stavbu, drobnud stavbu ( reklamnu stavbu ) alebo udrziavacie prace
mozno uskutocnit len na =zaklade stavebného povolenia alebo oznamuje, Ze proti
uskuto¢neniu drobnych stavieb alebo stavebnych tiprav niet namietok,

prijima Ziadosti o overenie pasportu stavieb a vydava overenie pasportu stavby a potvrdenie
o existencie stavby ( legalizacia drobnych stavieb ,)

vydava potvrdenia o veku stavieb,

vydava potvrdenia o stavbach, pre zapis stavieb do katastra nehnutel'nosti,

spolupracuje s OU lesny apddny odbor pri zmene druhu pozemku avynati z podneho
fondu, nasledne eviduje rozhodnutia ozmene druhu pozemkov vydané pre stavebnikov
i obec,

vedie evidenciu supisnych a orientac¢nych cisel v obci,

vydava oznamenie k urCeniu supisného a orienta¢ného Cisla,

obstarava tabul’ky na oznacenie stavieb stipisnym ¢islom,

zabezpecuje Cinnosti suvisiace s informacnym systémom - register adries vedie evidenciu
budov v obci a zabezpecuje Cinnost suvisiacu s informacnym systémom evidencie stavieb,
vypracovava Statistické vykazy novovybudovanych bytov, nebytovych budov, odstranenych
stavieb i rekons$trukcii budov,

zabezpecCuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti ( Uzemnych rozhodnuti, stavebnych aj
dodato¢nych rozhodnuti, kolauda¢nych rozhodnuti, buracich rozhodnuti a zmeny stavby
pred dokoncéenim, zmeny uZivania stavby)

vedie evidenciu o zacati, preruseni - stavebnych ( aj dodato¢nych ) konani, buracich konani
a kolaudac¢nych (alebo obdobnych) konani,

Strana 15 z 27



Organizacny poriadok Obec Kiity, Obecny tirad v Kiitoch, Ndm. Radlinského 981, 908 01 KUTY

4

v

v

poskytuje informacie stavebnikom o dokladoch potrebnych pre izemné konanie, stavebné
povolenie, kolaudacné ( alebo obdobné uzivacie)povolenie, buracie povolenie, povolenie
zmeny stavby alebo zmeny uZivania stavby,

poskytuje informdcie o jednotlivych spravcoch inZinierskych sieti a déleZitych inStiticiach
a dotknutych organov Statnej spravy (adresy, tel. kontakty ) v suvislosti s oblastou vystavby,
vedie evidenciu doSlej a odoslanej poSty odboru vystavby a izemného planovania, kontroluje
dodrZiavanie terminov.

Referat zivotného prostredia a ostatnych cinnosti

v

v

zabezpecuje a plni preneseny vykon Statnej spravy na dseku ochrany krajiny a prirody, vo
veciach starostlivosti o zeleni v sulade s platnou legislativou,

prijima Ziadosti o povolenie vyrubu anasledne vydava rozhodnutia o povoleni vyrubu
a nariad'uje nahradnu vysadbu alebo formu ndhrady spoloc¢enskej hodnoty dreviny,

prijima Ziadosti o vydanie sthlasu k povoleniam stavby malého zdroja znecistenia ovzduSia
a nasledné vydanie stihlasu k povoleniu stavby MZZ,

prijima Ziadosti o vydanie sdhlasu k trvalému uZivaniu stavby malého zdroja znecistenia
ovzdusia - stanovisko ku kolaudacii a nasledné vydanie stanoviska ku kolaudacii k trvalému
uzivania MZZ,

zabezpecuje aplni preneseny vykon S$tatnej spravy na useku vodného hospodarstva
a ochrany vod v sulade s platnou legislativou

prijima ziadosti o povolenie na zriadenie studni a nasledne vydava rozhodnutie povol'ujice
zriadenie studni,

vedie evidenciu doSlej aodoslanej poSty odboru zZivotného prostredia, kontroluje
dodrziavanie terminov,

vykonava vSetky ostatné dlohy podl'a pokynov starostu obce.

(F) Referat pripravy arealizacie investi¢nej vystavby a projektov, referat cestnej dopravy,
pozemnych komunikacii, referat personalny

Referat pripravy a realizacie investi¢nej vystavby, projektov,

v

v
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ziskava informacie o moZnostiach grantovych vyziev, realizuje analytickd ¢innost’ a pripravu
podkladov v oblasti financovania zo Statnych, eurépskych a inych zdrojov,

planuje projekty na zaklade ziskanych informacii o poskytovani nenavratnych finan¢nych
prispevkov /NFP/,

monitoruje potreby obce a obyvatelov so zameranim na vyuZzivanie grantovych vyziev,
koordindcia pri priprave a vypracovani grantovych projektov v spolupraci so zamestnancami
obce a inymi inStitdciami,

sleduje terminy suvisiace s odovzdavanim ziadosti o NFP,

podava Ziadosti o NFP,

zabezpecuje implementaciu a monitorovanie projektov,

zodpovedd za riadenie projektov - definuje ciele projektu na zaklade poziadaviek
zamestnavatela,

koordinuje ¢lenov projektového timu,

kontroluje dodrziavanie harmonogramu prac a stanoveného rozpoctu,

komunikuje s ¢lenmi projektového timu, dodavatel'mi a zamestnavatel'om,

obstarava projektovi dokumentaciu investi¢nych akcii obce,

zabezpecCuje inziniersku cinnost pre obecny urad na obecnych stavbach, vyjadrenia a
stanoviska dotknutych organov k projektovej dokumenticii,
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obstarava uzemnoplanovaciu dokumentaciu sidelného utvaru obce, jej aktualizaciu, zmeny
a doplnky,

koordinuje podklady pre pripravu tizemnoplanovacej dokumentacie v ramci regionalnych
vztahov,

sleduje funk¢né vyuzitie izemia pre regulovani ¢innosti v katastralnom tizemi obce,

vydava vyjadrenia a stanoviska obce tykajuce sa ochrany dolezitych zaujmov v dzemi
v sulade s platnou legislativou,

poskytuje informacie o investi¢nych akcidch obce Kuty,

v spolupraci so Spolocnym stavebnym dradom vykonava komplexnu pripravu a zabezpecenie
realizacie vSetkych druhov obecnych stavieb, stavebnych tuprav, udrziavacich prac vo
vlastnictve obce,

Ziada o vydania uzemného, stavebného, biracieho a kolauda¢ného povolenia pre investi¢né
stavby obce, popr. Ziada o zmeny stavby pred dokoncenim popr. zmeny uzivania,

pripravuje  vyjadrenia  kvystavbe  zhladiska  vyinatia  obecnych  pozemkov
z pol'nohospodarskeho pédneho fondu,

vedie evidenciu rozhodnuti vratane spisov o zacati, preruseni - stavebnych konani, buracich
konani a kolaudac¢nych alebo obdobnych konani vo vzt'ahu k investi¢cnym akciam obce,
sleduje platnost Uzemného, stavebného a buracieho rozhodnutia ( na obecné stavby )
vpripade potreby Zziada o prediZenia platnosti tzemného, stavebného a buracieho
rozhodnutia,

pripravuje podklady pre =zapis novovybudovanych nehnutelnosti obce do Kkatastra
nehnutel'nosti,

Referat cestnej dopravy a pozemnych komunikacii

v' vykonava kompetencie cestného spravneho orgdnu na miestnych a ucelovych cestach
(povolenia na uzavierky, obchadzky, zvlaStne uzivanie , zriadenie vjazdu a pod.),

v vypracuva rozhodnutia, vyplyvajice zo zadkona ¢. 135/1961 Zb. cestny zdkon v zneni zmien
a doplnkov a zakona ¢. 8/2009 Z. z.,

v vykonava pbésobnosti $pecidlneho stavebného Gradu pre miestne cesty a tGcelové cesty,

v' zabezpetuje evidenciu a archivaciu rozhodnuti vratene spisov a inych opatreni vyplyvajicich
zo stavebnych konani akonani zcestného zakona ¢. 135/1961 Zb. v zneni neskorsich
predpisov,

v’ vybavuje Ziadosti na vydanie rozhodnutia o povolenie zvla$tneho uZivania miestnej cesty -
parkovacie miesta,

v" povoluje dopravné znacenie a dopravné zariadenia so stthlasom dopravného in$pektoratu
/ODI1/,

v povoluje uzavierky, obchadzky a odklony miestnych ciest,

v' povoluje terénne Upravy a prace v sulade s platnou legislativou,

v povoluje zriadenie vjazdov z miestnych ciest na susedné nehnutel'nosti.

Referat personalny

v' zabezpeCuje komplexni personilnu agendu voblasti pracovnopravnych nalezitosti
zamestnancov obce, a to vznik, zanik a rozviazanie pracovného pomeru,

v/ pripravuje aspraciva pracovnopravne dokumenty zamestnancov obce apodklady pre
mzdové uctovnictvo,

v vykonava a vedie evidenciu uchadzacov o zamestnanie a pisomnu agendu s nimi,

v’ pripravuje podklady na stanovenie platovych néleZitosti zamestnancov,

v' zodpoveda za dodrziavanie pravnych predpisov v oblasti personalnej politiky,

v pripravuje azodpovedd za podklady pre rozhodnutia starostu obce ako Statutdrneho
zastupcu vo veciach pracovno-pravnych,

v organizacne zabezpecluje vyberové konania na obsadenie vol'nych pracovnych miest v silade
s pokynmi Statutdrneho organu obce,

v’ overuje vypisy registra trestov pre vyberové konania cez overovaci informaény systém

urceny pre samospravy,
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nahlasuje volné pracovné miesta prislusSnému turadu prace, zabezpeCuje inzerciu na
obsadenie vol'nych miest,

zodpoveda za evidenciu doh6d o vykonavani prace a dohdd o pracovnej Cinnosti, sleduje
evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace zamestnancov,

pripravuje a vypracuva evidenciu Cerpania dovoleniek vsetkych zamestnancov,

zodpoveda za spracovanie, odsthlasovanie a sledovanie plnenia planu dovoleniek,
zabezpecuje, aby dainiové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie.

Ostatné ¢innosti

v

v

AN

v spolupraci so ZSR vydava potvrdenia, eviduje vydané rozhodnutia, zabezpetuje ich
zverejnenie na Uradnej tabuli,

pripravuje materidly apodklady k majetkovopravnemu vysporiadaniu - prevodu
nehnutel'nosti, nebytovych priestorov, k zamene pozemkov, zriadeni vecného bremena,
zabezpecuje vyhotovenie geometrickych planov a znaleckych posudkov k prevodu obecného
majetku,

pripravuje podklady pre uzavretie kipno-predajnych zmlav pri kupe/predaji obecnych
pozemkov,

eviduje pozemKy vo vlastnictve obce,

vykonava vSetky ostatné dlohy podl'a pokynov starostu obce.

(G) Referat udrzby a spravy budov a skladového hospodarstva
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vykonava spravu a udrzbu budov vo vlastnictve obce,

zabezpecuje spravu a udrzbu technickych zariadeni pouZzivanych pri plneni tloh obce,
zabezpecuje opravy a vSetky ¢innosti v suvislosti s obecnym majetkom,

zabezpecuje avykonava komunikdciu s uZivatel'mi budov as dodavatelmi sluzieb
potrebnych pre uzivanie a udrziavanie tychto budov,

zabezpecuje prevadzkyschopnost obecnych budov,

predklada navrhy na opravy a udrzbu budov vo vlastnictve a prevadzke obce,

zabezpecuje odstraniovanie havarif na majetku obce,

zabezpecuje ulohy v oblasti nahlasovania a rieSenia Skodovych udalosti na majetku obce,
zabezpecuje ulohy spojené s odberom energii (teplo, voda, plyn, elektrina, sto¢né),

vykonava preberanie prac a sluzieb od dodavatel'ov v ramci svojej pésobnosti,

predklada navrhy na opravy a udrzbu budov vo vlastnictve a prevadzke obce,

zabezpecuje revizie elektro, plynu a bleskozvodov,

vykonava a zabezpecuje obsluhu a opravy kotolni v ramci obecnych budov,

zabezpecuje otvaranie a zatvaranie objektov v majetku obce,

sprevadzanie reviznych technikov pri reviziach plynu, elektriny, kominov a bleskozvodov
spolupracuje pri beznych opravach zariadeni Sportového arealuy,

spolupracuje pri udrzbe jednotlivych ihrisk, verejnych obecnych priestranstiev,

zabezpecuje komplexny servis obecnej techniky (kosaciek, krovinorezov ),

pripomienkuje interné predpisy a iné podania za oblast svojej vecnej prislusnosti,

vykonava d'alSie prace, ktoré suvisia s ¢innostou obecného tiradu podla poziadaviek svojho
nadriadeného.

zabezpecuje spravu a evidenciu obecného majetku,

vedie evidenciu hnutelného majetku obce,

zabezpecuje vSetky ukony suvisiace s hospodarenim majetku obce a dodrziavanie zasad pre
hospodarenie s nim,

zabezpecuje dodrziavanie a postup podla ,Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom
obce®,
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spolup6sobi pri zabezpecovani inventarizacie majetku obce a majetku v jeho sprave a pri
jeho vyrad'ovani,

zabezpecCuje nakup vecnych a materialnych prostriedkov podla platnych predpisov a ich
servis,

zabezpetuje pracovné pomdcky na zaklade poZiadaviek organiza¢nych ttvarov OcU,
zabezpecuje evidenciu skladového hospodarstva - prijem, vydaj skladovych zasob,

vykondava dalsie ¢innosti podla pokynov starostu obce.

Clanok 16
Oddelenie ekonomické

(H) Referat ekonomiky, rozpoctu, ictovnictva a fakturacie,

v

v

usmernuje organizacie v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce voblasti vedenia uctovnictva,
vykonava sumarizaciu vykazov, overovanie ich spravnosti, vykonava sumarizaciu vykazov,
overenie ich spravnosti,

vypracovava vystupy za uUcelom vyhodnotenia a kontroly finanéného hospodarenie
organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti mesta a zabezpecuje sucinnost s prisluSnymi
organizacnymi utvarmi,

zabezpecuje financndy, rozpoctovu a iverovu politiku obce,

pravidelne analyzuje financ¢nd situdciu obce prostrednictvom vybranych ukazovatelov
(likvidita, celkova a iverova zadlZenost, rentabilita a pod.),

vypracovava navrhy vSeobecne zavaznych nariadeni obce v oblasti financnej,

sleduje a aplikuje najdoleZitejSie zmeny zakonov do vSeobecne zavaznych nariadeni obce, -
zodpoveda za hospodarenie s finanénymi prostriedkami obce v stlade s platnymi pravnymi
predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami OZ,

zabezpetuje vyrovnavanie pohl'adavok v spolupraci s prislu$nymi organiza¢nymi 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, dotacii a
pod., najma v nadvaznosti na fondy Eurdpskej tnie,

zabezpecuje spracovanie konsolidovanej tictovnej zavierky.

V sulade so zakonom o rozpoctovych pravidlach, zakona o Statnom rozpocte, pri dodrzani platnej
odvetvovej a ekonomickej klasifikacie, zabezpecuje:

ANANENEN
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pripravu a zostavenie rozpoctu obce, vratane jeho zmien v stilade s rozpoctovymi pravidlami,
spracovanie rozpoctove;j Statistiky, analyzy, kalkulacii a prepoctov,

vyhodnotenie rozpoctu vo vazbe na uctovnu evidenciu,

spracovanie podkladov k zavereCnému uctu, vratane jeho spracovania aj s navrhom
rozdelenia vysledku finan¢ného hospodarenia,

spracovavanie internych pravidiel vratane noriem z oblasti rozpoctu,

sleduje legislativu v oblasti financovania $kol,

metodicky usmernuje ekon6mov a hospodarov skdl,

na zaklade schvaleného rozpoctu mesacne uvolniuje 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,

zodpoveda za dodrziavanie zasad hospodarenia s majetkom obce.
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Uctovnictvo, pokladna, fakturacia
V stlade so zakonom o uUctovnictve, v sistave podvojného Gctovnictva a podl'a rozpoctovej
Klasifikacie zabezpecuje:

v' Gétovanie vo vSetkych potrebnych uc¢tovnych okruhoch,

v'  splacanie Grokov a splatok uverov,

v/ usmerniuje organizicie v zriad'ovatel'skej posobnosti obce v oblasti vedenia Uétovnictva,
vykonava sumarizaciu vykazov, overenie ich spravnosti,

styk s peflaznymi Uistavmi,

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

uctovanie danovych, davkovych, poplatkovych a poistovacich zalezitosti,

kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov,

sleduje zakonné normy, vypracovava interné smernice v oblasti tictovnictva.

spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a G¢tovnictva,

prevod finan¢nych prostriedkov na organizicie, ktoré presli zo Statnej spravy na obce, napr.
zakladna skola a Skolské zariadenie a pod.,

AN N N NN

Ostatné ¢innosti
v' vykonava a vedie komplexnt odborni agendu v oblasti socialneho fondu,
v’ vedie evidenciu majetku obce, prirastky a ubytky majetku,
v vykonava vSetky ostatné agendy a ulohy podl'a pokynov starostu obce.

CH) Referat miestnych dani, poplatkov a referat spravnych deliktov

Referat miestnych dani a poplatkov

v' zabezpeCuje spravu miestnych dani apoplatkov vzmysle pravnych predpisov, vedie
evidenciu miestnych dani z nehnutel'nosti ( evidenciu dafiovnikov ) a poplatkov,
vykonava registraciu a vyhl'adava danové subjekty,

zodpoveda za komplexnu agendu danovnikov obce Kuty,

vyrubuje rozhodnutia na dan z nehnutel'nosti pre fyzické a pravnické osoby,
vybera platbu dani za dafi z nehnutelnosti v hotovosti do pokladne alebo na tcet,
vyznacuje pravoplatnost a vykonatel'nost na rozhodnutiach,

vykonava finan¢nu kontrolu rozhodnuti,

zostavuje vykazy o dani z nehnutel'nosti,

sleduje platby za pravnické a fyzické osoby,

vedie evidenciu nedoplatkov na dani z nehnutel'nosti,

vystavuje upomienky a vyzvy na zaplatenie dane z nehnutel'nosti,

vymaha nedoplatky na daniach z nehnutel'nosti v zmysle pravnych predpisov,
vedie evidenciu neplatiCov dane a vystavuje navrhy na exekucie,

zasiela exekutorskému uradu navrhy na neplaticov na exektcie,

vystavuje potvrdenia o zaplateni dane z nehnutel'nosti,

vedie evidenciu miestnych dani za psov,

vykonava evidenciu miestnych dani za predajné automaty,

sleduje a eviduje pohl'adavky, upomienky, penale a exekucné konania,

podiel'a sa na priprave VZN obce na useku dani, poplatkov a miestnych dani,
zodpoveda za sledovanie thrad vsetkych poplatkov a dani,

v pripade neplatiCcov, neuhradenie poplatkov adani vlehote splatnosti zodpoveda za
dorucenie vyzvy k tthrade,

zabezpecuje archivaciu danovych dokladov,

AR ANAXNN

\
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ANENRN

rozhoduje o ziadostiach, ndmietkach, odvolaniach a inych opravnych prostriedkoch danovych
subjektov a zodpoveda za ich vybavenie v zakonnej lehote,

posudzuje uplatnenie ulav aoslobodeni vrozsahu prislusSnych pravnych predpisov
a vSeobecne zavaznych nariadeni obce Kity,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ul'av na miestnych daniach a poplatkov,

rieSi ziadosti, staznosti a odvolania vo veci dane z nehnutelnosti a vo veci miestnych dani
a poplatkov v rozsahu platnych pravnych prepisov a vSeobecne zavaznych nariadeni obce,
vyrubuje urok z omeSkania k miestnym daniam a poplatkom,

poskytuje poradenstvo pre obcanov v oblasti miestnych dani a poplatkov,

poskytuje sucinnost tretich os6b pre organy Statnej spravy (exekutorské drady, danové
urady, okresné sudy, policajny zbor a iné $tatne organy a spravcovia dane),

Referat spravnych deliktov

v

v

v

presetruje a vedie priestupky, iné spravne delikty podl'a osobitného predpisu a
zabezpecuje vykon podla spravneho poriadku, vykonava pohovor, udel'uje finan¢né

sankcie,

prijima podnety astaznosti od obcanov a preSetruje susedské spory podla osobitého
predpisu v sucinnosti s ostatnymi referatmi,

preSetruje iné spravne delikty v sic¢innosti s ostatnymi oddeleniami a nadriadenym.

Ostatné c¢innosti

v

AN

vykonava ulohy obce na tuseku Skolstva, sleduje a kontroluje plnenie povinnej Skolskej
dochadzky, vyhodnocuje, vykonava pohovor , navrhuje opatrenia,

spolupracuje so Skolami a §kolskymi zariadeniami v zriad'ovatel'skej posobnosti obce a plneni
uloh na tomto useku,

spolupracuje s OR PZ SR - na useku priestupkov v skolstve,

podava ziadosti na poskytnutie dotacie na podporu vychovy k stravovacim

navykom dietata pre ziakov §kolskych zariadeni zriadenych obcou,

plni dlohy na useku volieb a referenda, zabezpecuje a organizuje pripravu

vSetkych volieb, komunikuje s Okresnym tiradom, nahlasuje pocty okrskov,

volenych miestnosti a ostatné ¢innosti suvisiace s vykonom volieb,

vykonava osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

pripravuje a pripomienkuje interné predpisy, vSeobecne zavazné nariadenia a iné

pravne podania za oblast svojej vecnej prislusnosti

zabezpecuje navrh a kontrolu harmonogramu vykonu trestu povinnej

prace pre odsudené osoby,

zabezpecuje vyhlasovanie oznamov v miestnom rozhlase,

vyrubuje poplatky za znecistovanie ovzdusia malymi zdrojmi znecistovania ovzdusia,
vykonava pomocné a doplnkové administrativne prace podl'a pokynov starostu obce.

(DReferat pokladne, poplatkov verejnych priestranstiev a trhovych miest, Skolstva, pre

agendu obecného zastupitel'stvaa WEBu obce

Referat pokladne, poplatkov verejnych priestranstiev a trhovych miest, Skolstva

vykonava vSetky pokladni¢né operacie obecného tradu,

vedie hlavnd pokladiiu obce a pokladni¢nua knihu,

pravidelne zabezpeCuje vyuctovanie pokladne, ochranu penazi, cenin a pokladni¢nej
dokumentiacie pred ukradnutim alebo zneuZitim,
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ANEANERN

ENNERN

dokumentuje vSetky pokladnicné operacie, mesacne zuctuje pokladni¢né operacie
a odsuhlasuje pokladni¢nt hotovost,

zabezpecuje vyber hotovosti a prebera hmotnud zodpovednost,

vystavuje prijmové a vydavkové doklady,

zUCtovava a preplaca (resp. poskytuje zalohy) na nakupy materidlov, pracovnych a
ochrannych pomocok, tovarov a sluzieb platené v hotovosti,

zabezpecuje evidenciu a preplacanie ztuctovanych cestovnych prikazov a inych nahrad,
kontroluje naleZitosti pokladni¢nych dokladov po formadlnej a vecnej stranke,

vlastnoruénym  podpisom potvrdzuje, Ze  formalna  stranka  predloZenych
pokladni¢nych/dac¢tovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i si dolozené
vSetky potrebné prilohy k financ¢nej operacii,

pred uskuto¢nenim akejkol'vek finan¢nej operacie vykonava zakladnu finan¢na kontrolu -
overuje sulad financnej operacie srozpoctom, suzatvorenymi zmluvami, s platnym VZN
obce; atd’,,

vydava rozhodnutia potrebné k predaju na trhovisku,

vybera poplatky podl'a platného sadzobnika poplatkov obce za verejné priestranstvo,
vykonava vykaznictvo Skoly za zriad'ovatela - Eduzber, nenormativnych finanénych
prostriedkov,

zabezpecuje administrativu vyberového konania riaditel'ov ZS, MS, CVC, ZUS,

zabezpetluje a zverejiiuje zmluvy a faktiry, vedie spisové agendy ZS, MS, CVC,

pripravuje podklady na Statistické zistovanie udajov o vychove a vzdelavani v Skolach a
Skolskych zariadeniach vo svojej izemnej p6sobnosti,

vykonava ostatné povinnosti obce podl'a skolského zakona.

Obecné zastupitel'stvo, WEB obce

v

NN N N N S NN

(\

organizacne zabezpeCuje zvolanie obecného zastupitel'stva a zabezpeCuje s tym suvisiace
administrativne zaleZzitosti, spolupracuje pri priprave podkladov na zasadnutie obecného
zastupitel'stva,

zUcastiiuje sa na zasadnutiach obecného zastupitel'stva, vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti
obecného zastupitel'stva,

vedie evidenciu vSeobecne zavaznych nariadeni obce, uzneseni obecného zastupitel'stva,
prijima a zabezpecuje relacie a ¢lanky do miestneho rozhlasu a na web obce,

zabezpecuje administraciu webovej stranky obce Kuty,

zabezpecuje publikovanie oznamov, pozvanok, informacii,

sleduje emailovlt komunikaciu pracovnikov obecného tradu a zodpoveda za ich triedenie a
vybavenie,

formatuje texty, vyhl'adava, pridava, upravuje fotografie, pripadne vytvara rozne infografiky,
zverejiiuje rozne dokumenty, agendu obecného zastupitel'stva a jeho video- zdznamy,
zabezpetuje a vytvara banery, infobloky, dopiiia a aktualizuje publikovanie informécif,
aktualizuje kalendar akcii, kalendar vyvozu odpadov a pod.,

sleduje zakony a vyhlasky, ktoré upravuju nalezitosti zverejiiovania informacii na webovych
sidlach verejnej spravy, pripadne pridanych novych sluzieb, funkcii a informécii,

spravuje oficidlny facebookovy profil obce - sprava profilu, publikovanie ¢lankov, zdiel'anie
informacii od organizacii, kontrola komentarov na porusovanie podmienok.

Ostatné c¢innosti :

ANENENENENEN

kompletne a v€asne zabezpecuje spracovanie vecne prislusné Statistické vykazy,
vypracovava podklady pre zmluvy, vedie ich evidenciu a zabezpecuje ich zverejiiovanie,
vedie evidenciu zmluvnych vzt'ahov obecnych ndjomnych pozemkov a priestorov,
pripravuje podklady pre vydavanie kalendara kultirnych podujati,

vedie evidenciu obsadenosti k prenajmu kultirneho domu, kinosale,

spracuva a zabezpecCuje cezhrani¢nu spolupracu / PHSR, KPSS /,
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ASANEN

zodpoveda za spravovanie agendy GDPR a komunikaciu so zodpovednou osobou v zmysle
zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,

spolupracuje s redak¢nou radou obecnych novin pri tvorbe ich obsahu, vydavani a distribucii
smerom k ob¢anom, inStitiicidm a organizacidm v zmysle potreby urcenia,

administrativne zabezpecuje verejno-obchodné sutaze,

spracuva a vedie evidenciu vyhernych automatov,

zabezpecuje d’alSie dlohy podl'a pokynov starostu obce.

(J) Referat poplatkov, odpadového hospodarstva a referat overovania podpisov, listin

Referat poplatkov, odpadového hospodarstva

v

ASENENENENEN

< NSNS NN <

AN

ASRNEN

vykonava spravu miestneho poplatku za komunidlne odpady a drobné stavebné
odpady podl'a platného VZN obce, vedie evidenciu poplatnikov za komunalny odpad,

podava mesacéné hlasenia o pocte smetnych nadob a ro¢né vykazy pre Statistiku,

podava ohlasenia o vzniku odpadu a nakladani s nim pre okresny trad a OZV,

vydava potvrdenia o likvidacii stavebného odpadu,

zabezpecuje spracovanie programu odpadového hospodarstva,

podiel’a sa na tvorbe VZN a vykonava kontrolu dodrziavania VZN o odpadoch,

vykonava evidenciu mnozstva a druhu produkovanych a zneskodiiovanych odpadov na izemi
obce,

vykonava metodické riadenie a kontrolu zabezpelovania zvozu a spracovania tuhého
komunalneho odpadu a drobného stavebného odpadu vratene separovaného zberu,
spolupracuje s OZV / Envipak /

zodpoveda za sledovanie uhrad poplatkov, vydava vyzvy neplatiCom, exeku¢né konania,
uroky z omeskania a zabezpecuje archivaciu dokladov,

realizuje vyber poplatku za komunalny odpad - v hotovosti do pokladne,

prebera potvrdenia o zaplateni miestneho poplatku v inej obci,

vystavuje potvrdenia o zaplateni miestneho poplatku v nasej obci,

prebera Cestné prehlasenia od osamelo-zijucich dochodcov za Gcelom zniZenia poplatku za
komunalny odpad a vedie o tom evidenciu,

vedie agendu nelegalnych odpadovych skladok v katastralnom tizemi obce a komunikuje s
uradmi v rdmci svojej vecnej prislusnosti,

zodpoveda za usmernovanie prevadzky zberného dvora a jeho ¢innosti,

metodicky riadi a zabezpecuje napliianie programu odpadového hospodarstva obce,
kontroluje vykony a tvorbu stratégie v oblasti odpadového hospodarstva,

vydava vyjadrenia k programom odpadového hospodarstva a vedie ich evidenciu, vyjadrenia
v konaniach k nakladaniu s odpadom, vyjadrenia k zamerom, navrhom, investicnej a
podnikatel'skej ¢innosti na tiseku odpadového hospodarstva,

eviduje udaje o komundlnom odpade a zbernych nadobach, ohlasovacia povinnost voci
Statnej sprave, atd'., zabezpecuje odpadové nadoby,

zabezpecuje spravne nakladanie s komundlnym odpadom - sklddkovanim a triedenym
zberom, vratane suvisiacich ¢innosti (napr. propagacia triedeného zberu a pod.),

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tizemi obce,

poskytuje informacie v oblasti odpadového hospodarstva a prebera Ziadosti o pridelenie
zbernej nadoby a na zmenu zbernej nadoby na odpad u fyzickych oséb, pravnickych osob a
fyzickych osob - podnikatel'ov,

usmeriiuje ¢innost v oblasti nakladania s komunalnym odpadom a drobnym stavebnym
odpadom na tizemi obce,

zabezpecuje, preveruje a prebera kompletnu starostlivost o odpadové hospodarstvo,

vedie evidenciu pravnickych a fyzickych oséb opravnenych na podnikanie,

poskytuje drzitel'ovi odpadu informacie o umiestneni a ¢innosti zariadeni na nakladanie s
odpadmi na izemf obce,

zabezpecuje realizaciu zberu, prepravy, zneSkodiiovania a zhodnocovania komunalneho
odpadu a drobného stavebného odpadu na tizemi obce,
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zabezpecuje rieSenie priestupkov v odpadovom hospodarstve,

spolupracuje s verejnoprospeSnymi organiziaciami, inStitdciami, Skolami, zaujmovymi
obc¢ianskymi zdruZeniami na Useku predchadzania, triedenia, zhodnocovania a zniZovania
nebezpecnosti komunalnych odpadov a drobnych stavebnych odpadov,

zabezpecCuje vykon povinnosti obce ako drzitela komunalneho odpadu a drobnych
stavebnych odpadov vyplyvajtcich z platného zakona o odpadoch.

Referat overovania podpisov, listin a ostatné ¢innosti

ANENENENEN

vykonava agendu osvedc¢ovanie odpisov listin a podpisov na listinach,

vedie a zodpoveda za osvedcovacie knihy odpisov a podpisov,

zabezpecuje vyhlasovanie oznamov v miestnom rozhlase,

zabezpecuje pripravu volenych miestnosti, ziicastiiuje sa volieb a referenda,
vykonava vSetky ostatné ulohy podl'a pokynov starostu obce.

Referat mzdové uctovnictvo

v

AN

<\

ANENENEN

<\

zabezpecuje komplexni mzdovi agendu v zmysle pravnych predpisov zamestnancov obce
a poslancov obecného zastupitel'stva a 0s6b ¢innych pre obec a samospravu odmerniovanych
v zmysle osobitnych predpisov,

zodpoveda za riadne a v€asné spracovanie mzdovej agendy, vratane odvodov do poistnych
fondov,

sleduje zmeny mzdovych, datiovych, socidlnych a suvisiacich vSeobecne zavaznych predpisov,
vratane vnutro organizacnych smernic a zapractuva ich do mzdovej agendy,

spracuva avedie pracovno-pravnu, persondlnu amzdovi agendu zamestnancov obce
(pracovné zmluvy, dohody o pracach, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy
pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov
a vnutornych smernic),

vykonava kompletni aspravnu likvidaciu miezd aostatnych finan¢nych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,

vedie evidenciu o ¢erpani mzdovych prostriedkov podl'a jednotlivych zloziek mzdy,

vykonava prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich
a odchadzajucich zamestnancov, vyhotovuje mesacné vykazy do tychto poistovni,

spraciva na zaklade podkladov  erpanie dovoleniek, LV, OCR a nad¢asov prace
zamestnancov,

vykonava vypocet alikvidaciu nemocenskej davky, sleduje ich opravnenost, vypocitava
priemerny zarobok na prislusné rozhodné obdobie na pracovno-pravne obdobie,
spolupracuje s dafiovym uUradom, tiradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou, vedie
a archivuje mzdové listy zamestnancov,

po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podl'a
potreby ich odovzdava socidlnej poistovni,

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a poistnych
predpisov,

priznava a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a danovych alav, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,

vedie evidenciu tvorby a ¢erpania socialneho fondu, a sleduje zuctovanie socialneho fondu,
zabezpeduje véasné predkladanie mesaénych prehl'adov a ro¢ného hlasenia pre DU,
zodpoveda za uplnost’ a spravnost dokladov pre DNP a potvrdeni pre pridavky na deti,
vydava potvrdenia pri ukonceni zamestnania (obsahujice udaje o zamestnani s uvedenim
skutocnosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov pracovnikov voci
organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

vydava potvrdenia o prijmoch terajsim a byvalym zamestnancom,
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v' zodpoveda za riadne vedenie mzdovej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou

v suvislosti s platnymi predpismi a archivaciu tychto dokladov,

vyhotovuje podklady pre analyzu Cerpania mzdovych prostriedkov ekonomickému odboru,

zachovava mlcanlivost o veciach tykajtcich sa odmeniovania zamestnancov obce,

sleduje pracovné a zivotné jubiled zamestnancov v danom kalendarnom roku a spractva

podklady na vyplatenie miezd,

v spolupracuje s prisluSnym uradom prace, socidlnych veci arodiny, vykondva vypocet
prispevku na poistenie v nezamestnanosti,

v vyhotovuje vSetky predpisané uc¢tovné a Statistické vykazy stuvisiace so mzdovou agendou.

ASRNEN

Clanok 17
Zodpovedna osoba ochrany osobnych udajov

1. Starosta urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracivanie osobnych tdajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmltv, ktorymi je
Slovenska republika viazang, tykajucich sa ochrany osobnych ddajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢ 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazang, tykajicimi sa ochrany
osobnych Uidajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych tdajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy oso6b, ktoré su
zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

¢) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych idajov
a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre drad v suvislosti s otazkami tykajiicimi sa spractvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich dloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pricom berie do ivahy povahu, rozsah, kontext a ticel spracivania osobnych tidajov.

3. Agenda zodpovednej osoba mézZe byt realizovana prostrednictvom obchodnopravnej zmluvy,
v takom pripade nie je zamestnancom obce.

Clanok 18
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie a preberanie funkcie

1. Vzijomné zastupovanie zamestnancov obce pracujicich na obecnom urade ur¢i starosta obce
kazdému zamestnancovi priamo tak, aby ¢innosti obecného tiradu mohli byt vzdy zabezpecené.

2. Zastupca je povinny informovat zastupovaného o vsSetkych ulohach a skutocnostiach, ktoré
vybavil pocas jeho nepritomnosti.

3. Odovzdavanie a preberanie funkcie /pri zmene pracovného zaradenia, skoncené pracovného.
pomeru/ sa uskutocnuje za pritomnosti starostu, popripade povereného zamestnanca starostom.

4. Pri odovzdavani a preberani funkcie sa zisti stav agendy a plnenie uloh. Tento stav sa uvedie v
zazname, ktory podpisu odovzdavajuci a preberajici zamestnanec a starosta obce.

5. Vykon agendy na jednotlivych referatoch je zabezpeceny zastupovanim v rdmci oddeleni, podla
pokynov starostu obce.
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CAST V.
SPISOVA SLUZBA A OBEH PiSOMNOSTI

Clanok 19
Spisova sluzba

1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom turade zodpovedaji samostatni
odborni referenti a starosta obce.

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

3. Vyhotovovanie, odosielanie, oznacovanie spisov, dalej prijem a triedenie zasielok, ich
archivovanie a skartaciu podrobne upravuje ,Registratirny poriadok a registratirny plan na
spravu registratiry Obecného tradu v Katoch “.

Clanok 20
Obeh pisomnosti

1. Na obehu pisomnosti sa zucastiuju jednotlivé referaty obecného tradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovujui, kontrolujd, preskimavaju a schval'ujd. PodrobnejSia dprava obehu
pisomnosti je obsiahnuta v ,Registratiirnom poriadku a registratirnom plane na spravu
registratiry Obecného uradu v Kuatoch “.

2. Obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje interna smernica pre financ¢né riadenie obce s
nazvom ,Smernica pre vnutorny obeh tictovnych dokladov a finan¢né operacie“.

Clanok 21
Peciatky

1. Obecny drad pouZziva okruhlu peciatku so statnym znakom Slovenskej republiky, ktora odtlaca
Cervenou farbou na dokumenty vybavované v ramci preneseného vykonu $tatnej spravy.

2. Uradnd okrihlu petiatku sobecnym erbom, ktort odtla¢a &ervenou farbou pouZiva na
pisomnosti vydavané v mene obce pri vykone samospravy (napr.na zapisnice, rozhodnutia
a poverenia).

3. Obecny urad na useku evidencie obyvatel'stva pouziva okruhlu peciatku uprostred so znakom
Slovenskej republiky a textom : ,Obec Kuty, ohlasoviia“. PouZiva sa na pisomnosti zasadného
charakteru pri prinesenom vykone Statnej spravy.

4. Okruhla peciatka so znakom Slovenskej republiky a s textom ,Matri¢ny urad - Obec Kuty“ sa
pouziva na pisomnosti zasadného charakteru pri vykone Statnej spravy na useku matrik.

5. Na vSetky ostatné typy registratirnych zaznamov sa pouziva uradna podlhovasta (napisova)
peciatka, ktora sa na registratirnych zaznamoch odtlaca modrou farbou. Jej text je zhodny
s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtlaca.

6. Peciatky su oznaCené poradovym Ccislom aevidenciu oich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.
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CAST VL
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov obce Kuty.
Neoddelitel'nou stcastou je Organizacna Struktira obce Kuty.
Starosta obce Kuty zabezpeci obozndmenie podriadenych zamestnancov s tymto organizac¢nym
poriadkom bezodkladne po jeho ti¢innosti, novych zamestnancov pri nastupe do zamestnania.

4. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami, o ¢om sa vedie
pisomna evidencia.

5. Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obecného tradu na sekretaridte obecného
uradu austarostu obce, ktori si povinni umoZnit zamestnancom kedykolvek do neho
nahliadnut. V elektronickej podobe sa nachadza na webovej stranke obce Kuty.

6. Zamestnanci obce pisomne potvrdzuju oboznamenie sa s Organizatnym poriadkom v plnom
rozsahu.

7. Tento Organizacny poriadok obecného dradu nadobuda dc¢innost diia 01. februara 2024.

V Kiutoch, dna 01. februara 2024

Ing. Branislav Vavra, starosta obce
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