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Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok obecného uradu obce Kunerad (d’alej len ,,obec*) je zakladnou
organiza¢no-pravnou normou vzt'ahujicou sa na zamestnancov obce Kunerad.
Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov obce, ktori st v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vzt'ahu k obci.
Zamestnanci obce vykonavaju najméd vykonné, administrativne a organizacné pracovné
¢innosti v rozsahu kompetencii vyplyvajicich zo vSeobecne zéavdznych pravnych
predpisov, vnutornych predpisov a z tohto organizacného poriadku.
Organizacny poriadok upravuje najma:

a) postavenie a pdsobnost’ obecného uradu,

b) organizaciu obecného uradu,

C) poOsobnost’ a vnitorni pravomoc jednotlivych oddeleni obecného tradu,

d) vzajomné vztahy oddeleni obecného uradu.

Clanok 2
Zikladné organiza¢né ¢lenenie

Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva (d’alej len ,,0Z*) v rdmci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny trad.
Obecny urad sa ¢leni na:

a) finan¢né oddelenie,

b) oddelenie spravy majetku,

c) oddelenie dani a poplatkov,

d) evidencia obyvatel'ov, overovanie listin a podpisov,

e) podatelna a registratira,

f) oddelenie stavebného uradu,

g) oddelenie zivotného prostredia,

h) oddelenie Skolstva, mladeze, kultury a Sportu,

i) oddelenie socialnych sluzieb,

J) oddelenie civilnej ochrany, obrany a krizového riadenia.

Clanok 3
Pravne postavenie obecného uradu

Organizaciu a ¢lenenie obecného tradu urcuje starosta.
Obecny trad nie je pravnickou osobou.
Obecny urad mé nasledovné sidlo: Obecny trad Kunerad, Hlavna 60/37, 013 13 Kunerad
Obecny turad (d’alej len ,,0cU*) v Kunerade je hierarchicky riadeny:

a) starostom obce,

b) vedtcimi zariadeni.
Vytvaranie d’alSich organiza¢nych Struktir riadenia je vo vylucnej kompetencii starostu
obce.



Clanok 4
Postavenie starostu

1) Starosta obce najma:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

priamo riadi:

- Obecny urad,

- krizovy manazment obce,

- zakladnu Skolu,

- matersku $kolu,

- Skolsku jedalen,

- dalsie subjekty urcené zakonom alebo inym internym predpisom obce.

schval’uje:

- vnutorné dokumenty obce,

- platové nalezitosti zamestnancov,

- iné organizaéno-riadiace akty starostu,

- systemizéciu pracovnych miest zamestnancov obce.

rozhoduje o:

- vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej
kompetencii OZ,

- persondlnych amzdovych nélezitostiach zamestnancov, veducich
zamestnancov obce a riaditel'ov organizacii v priamej posobnosti obce,

- pracovnych cestach zamestnancov obce a riaditel'ov organizacii v priamej
pbsobnosti obce.

vydava:

- interné riadiace akty (smernice, metodické usmernenia, rozhodnutia,
oznamenia, poriadky, prikazy).

vykonava:

- obecnt spravu,

- hodnotenie zamestnancov obce,

- ochranu utajovanych skutocnosti v stlade s prislusnou zékonnou tpravou.

uzatvara:

- pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru so zamestnancami obce a riaditelmi organizacii V priamej
pdsobnosti obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami.

vymentva a odvolava:

- zastupcu starostu,

- riaditelov §kol a Skolskych zariadeni v stlade so zdkonom NR SR ¢.
596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich predpisov.

zastupuje obec vo vzt'ahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,
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j) riadi c¢innost’” zamestnancov obce na tvorbe a realizacii strategickych
a koncepénych dokumentov (plan hospodarskeho a socialneho rozvoja obce,
koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti),

K) udel’'uje cenu starostu,

I) plni d’alSie ulohy, ktoré st spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

Clanok 5
Postavenie zastupcu starostu

Zastupca starostu obce je Vstulade so zakonom ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
poslancom OZ a zastupuje starostu. Zastupcu starostu obce poveruje a odvolava starosta.
Zastupca starostu obce zastupuje starostu v rozsahu uréenom Starostom v pisomnom
povereni.

Clanok 6
Postavenie hlavného kontrolora

Obec a jej organiza¢né jednotky podliehaju vSeobecnej kontrolnej posobnosti hlavného
kontroldra.

Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej Cinnosti riadi vS§eobecne zaviznymi predpismi,
Statitom obce, VZN o vykonavani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi,
ktoré sa tykaju jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

Obecny turad zabezpecuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materidlne
podmienky na riadny vykon ¢innosti.

Hlavny kontroldr v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou
ukonov, ktoré¢ st zakonom priamo vyhradené¢ OZ.

Clanok 7
Postavenie organizacii bez pravnej subjektivity

Do priamej riadiacej posobnosti OcU patria nasledovné zariadenia:
a) Zakladna Skola v Kunerade,
b) Materska skola v Kunerade,
¢) Skolska jedaleti pri Materskej $kole v Kunerade.
Za odborni aorganizacni c¢innost' jednotlivych zariadeni zodpovedaju veduci
zamestnanci, ktori st podriadeni starostovi obce.
Veduci zamestnanci zariadeni:
a) vyzaduju plnenie tloh od podriadenych zamestnancov,
b) kontroluji plnenie tloh im podriadenych zamestnancov,
c) hodnotia kvalitu a ¢innost’ im podriadenych zamestnancov,
d) predkladaju starostovi alebo prednostovi navrhy na d’alSie odborné vzdelavanie
zamestnancov,
e) zodpovedaju za pravne nalezitosti zmlav vyplyvajtcich z agendy ich zariadenia ako
aj za komplexnost’, spravnost’ a v€asnost’ nimi predkladanych navrhov a materidlov
do samospravnych organov a organov Statnej spravy,
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f) zodpovedaju za riadne vedenie spravy registratrnych zaznamov,
g) zodpovedaju za efektivne a ucelné vyuzivanie a ochranu zvereného majetku,
h) zodpovedaji za predlozenie poziadaviek na materidlno — technické vybavenie
zariadenia na prislusny kalendarny rok.
BlizSie pravomoci a ¢innosti kazdej z organizicii bez pravnej subjektivity upravuje
organizacny poriadok danej organizacie.

Clanok 8
Zakladné principy a zasady prace

V organizicii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najma tieto zakladné
principy:
a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria
do prdvomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,
b) koordinacia stanovisk,
€) hmotna zodpovednost,
d) pri zabezpeCovani pracovnych tloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,
e) dodrziavanie a plnenie pokynov od starostu obce,
f) zachovavanie ml¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné
oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Clanok 9
Vnutorné predpisy

Vnuatornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujlice jej ¢innost’ st
najma:

a) organizac¢ny poriadok,

b) pracovny poriadok,

C) spisovy poriadok,

d) rozhodnutia a opatrenia starostu,

e) prikazy starostu.

Clanok 10
Oddelenia a organizacia obecného iradu

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.
Jednotlivé oddelenia obecného tradu medzi sebou tizko spolupracuji pri plneni tloh, ktoré
pre ne vyplyvaju z platnej pravnej tpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.
Oddelenia plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z naplne
préce a tohto organiza¢ného poriadku, najma:

a) zabezpecCuju pisomnu agendu vsetkych organov samospravy obce,

b) pripravujt a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov

obce a komisii OZ,
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K)

pripravuji a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce
vydavanych v spravnom konani,

pripravuju navrhy vSeobecne zaviznych nariadeni obce a ich aktualizaciu vo svojej
oblasti,

koordinuju ¢innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpocétovych
a prispevkovych organizacii obce,

organiza¢no-technicky zabezpe€uju plnenie uloh Statnej spravy prenesenych na
obec,

pripravuju odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoctovych zdrojov,

Vv pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisanu formu
komunikécie stanovent starostom,

pracuju s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

predkladaju navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho
¢erpani, zodpovedaju za Cerpanie svojej rozpoctovej polozky,

spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

zabezpecuju evidenciu a archiviciu spisov a dokumenticie z verejného
obstaravania na danom useku,

spolupracuju pri priprave odbornych casti projektov pre Cerpanie z
mimorozpoctovych externych fondov.

4) Oddelenia plnia aj d’alsie tlohy, ktoré im ulozi starosta obce.

Clanok 11
Finanéné oddelenie

1) Plni najma tieto ulohy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

zostavuje navrh rozpoctu v spolupréaci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava
spravu o jeho rozpise pre OZ,

zabezpecuje financovanie uloh a hospodéarenie obce v sulade S rozpoctovymi
pravidlami a ostatnymi pravnymi predpismi,

na zéklade zdovodnenych poziadaviek a po schvéleni starostom obce, resp. OZ
vykonava zmeny a presuny v rozpoc¢te obce a vedie ich evidenciu,

sleduje Cerpanie rozpoctu a Stvrtro¢ne vypracovava spravu 0 jeho plneni,

vedie evidenciu ucelovych prostriedkov poskytnutych zo S$tatneho rozpoctu
a zabezpecuje predkladanie ich vyuctovania,

vypracovava zasady obehu uctovnych dokladov obce, dozerd na ich dodrziavanie,
upozoriiuje na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

navrhuje arealizuje nakup finan¢nych investicii (terminované vklady, vkladové
certifikaty),

navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do
rozpoctu,

zabezpecuje finan¢né usporiadanie vztahov so Staitnym rozpoctom SR a §tatnymi
fondmi,

zabezpeCuje financné usporiadanie vztahov S organizaciami, ktorych
zriad’'ovatel’'om je obec,



K) zostavuje zavereény tcet obce vratane vysledkov hospodarenia pefiaznych fondov
a predklada ho na schvalenie OZ,

I) zodpoveda za spravnu uctovnii evidenciu a spravnost’ zvdcSovania hodnoty
obecného majetku,

m) archivuje rozpoctové a financné pisomnosti podl'a platnych predpisov a vedie ich v
archivnej knihe,

n) zodpoveda za terminované plnenie finan¢nych operacii,

0) spracovava a predklada danové priznanie k dani z prijmu pravnickych oséb za obec,

p) vyhotovuje zavere¢nu spravu o inventarizacii majetku,

g) vedie uctovnictvo obce podla platnych predpisov,

r) vedie evidenciu zavéizkov a pohl'adavok obce,

s) vypracovava podklady pre zostavovanie rozpoCtu obce a vyhodnotenie jeho
plnenia,

t) vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov
a rozborov o0 hospodareni,

u) vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre pefhazné institacie,
uhrady splatok averov a urokov z uverov,

V) vypracovava podklady pre vystavenie zavere¢ného uctu obce,

w) spractva individualnu Gctovnt zavierku a konsolidovant G¢tovnt zavierku,

X) vykonava priebeznti kontrolu pokladniénych operacii,

y) zabezpecCuje agendu dotacii z rozpoctu obce,

z) spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnick osobu pre dafiovy urad,
Statistiku, podl'a zakona o Gétovnictve a pod.,

aa) vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktiar objednavok a ich uhrady
(zabezpecuje ich zverejiiovanie na internetovej stranke obce),

bb)uverejiiuje suhrnnt spravu o zakazkach s nizkymi hodnotami za prislusné obdobie,

cc) vedie evidenciu zaviazkov a pohl'adavok obce podl'a terminov splatnosti,

dd) vedie evidenciu zmlav a zabezpeCuje ich zverejiiovanie na internetovej stranke
obce,

ee) zabezpecuje styk s bankou,

ff) overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

gg)vykonava inventarizaciu finanénych prostriedkov a zdrojov, pohladavok
a zavazkov,

hh)vyhodnocuje a pretc¢tovava vysledky inventarizacie,

i) vykonava pokladni¢né operacie,

JJ) vedie evidenciu a likvidaciu cenin a prisne zuctovatel'nych tlaciv.

Clanok 12
Mzdové a personalne oddelenie

1) Plni najma tieto Glohy:
a) komplexne zabezpecuje ulohy na tseku prace a miezd, personalne cinnosti
a odmenovanie zamestnancov,
b) zabezpeCuje a vedie personalnu a mzdovt agendu zamestnancov a poslancov,



d)
€)

f)
9)
h)

)

zabezpeCuje dodrziavanie Zakonnika prace, pracovného poriadku a poriadku
odmenovania,

zabezpecuje kontrolu dochadzky zamestnancov a poslancov,

pripravuje a vyhotovuje pracovné zmluvy a dohody o pracach so zamestnancami
a zmeny obsahu pracovnych zmluv,

vedie prehl'ad o dochadzke zamestnancov a prehl'ad o nepritomnosti zamestnancov
v praci, ¢erpani dovolenky, pracovnej neschopnosti, evidencie nad¢asov a pod.,
realizuje zasielanie miezd na Géty zamestnancov,

zabezpecuje administrativu zdravotného, socidlneho a déchodkového poistenia,
komunikuje a spolupracuje s poistoviiami, s finan¢nou spravou, Statistickym
uradom a Gradom prace pri plneni povinnosti za zamestnavatel’a,

v spolupraci s vedenim pripravuje ndvrhy na zmenu organizacnej Struktiry
obecného uradu.

Clanok 13
Oddelenie spravy majetku

1) 'V oblasti spravy majetku plni najma tieto ulohy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

n)

0)

P)

vykonéva spravu hnutel'ného a nehnute'ného majetku obce,

zodpoveda za spracovanie ndvrhu a kontrolu plnenia rozpoctu vo zverenej Casti
rozpoctovych kapitol obce,

zabezpecuje evidenciu obecného majetku,

spolupracuje pri priprave zmliv o ndjme pozemkov a nebytovych priestorov, ktoré
st majetkom obce, takisto pripravuje podklady na ich zruSenie,

sleduje pohyb nehnutel'ného a hnutelného majetku a dohliada na spravnost’ vedenia
evidencii majetku obce,

spolupracuje s Finanénym oddelenim na vypracovani odpisovych planov na
nehnutel'ny a hnutelny majetok,

zabezpecuje obchodné vztahy suvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu
a vody spojené s ro¢nym zuctovanim odobranych sluzieb na useku prendjmu
nebytovych priestorov,

zabezpeCuje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného uradu, kancelarskych
potrieb, Cistiacich potrieb, ochrannych pracovnych pomocok, drobného pomocného
vybavenia a ¢innost’ skladu,

zabezpeCuje obstaranie hnutelného majetku vcitane aut, strojov, zariadeni,
obecného mobiliara a pod.,

organizuje a zabezpecuje udrzbu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku obce, ktory
je zvereny do spravy obce v sulade so schvalenym rozpoc¢tom,

zucastiuje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

vedie agendu civilnej a poziarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,
vedie evidenciu zmlav tykajacich sa majetku obce,

zabezpecCuje a vedie evidenciu pasportov a reviznych knih,

kontroluje zmluvne dohodnuté ¢innosti v prenajatych priestoroch a povolenia
vydané na ich upravy a prestavby,

pripravuje podklady na vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov,



a)
r

s)
y

2)

prihlasuje a odhlasuje energie u ich spravcov,

zabezpecuje odpisovanie stavu meracov a kontroluje fakturované dodavky energii
a sluzieb,

zabezpecuje poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych udalosti,

zabezpecuje inSpekciu obecného rozhlasu, vykonanie odbornych prehliadok v
zneni platnych predpisov a funkénost’ obecného rozhlasu,

zabezpecuje pravidelné periodické revizie v zmysle platnych technickych noriem —
elektroinstalacii, bleskozvodov, plynovych rozvodov, poziarnych rozvodov,
tlakovych nadob, vytahov, domovych hydrantov, ciachovanie vodomerov a
ostatnych meracov a ostatnych vyhradenych technickych zariadeni,

vykondava a zabezpecuje realizaciu opatreni vyplyvajucich z revizii,

vykonava dispecing sluzobnych motorovych vozidiel,

vykonava mesacné vyuctovanie spotreby pohonnych latok,

zabezpecuje spravovany majetok — budovy z hladiska revizii a bezpecnosti,
zdkonom stanovenymi kontrolami, poziarnou ochranou podla zdkona NR SR ¢.
124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (BOZP),

zabezpecuje proces verejného obstaravania pre obec.

2) 'V oblasti v§eobecnych povinnosti idrzby plni najmai tieto tlohy:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

planuje, zabezpecuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonstrukcie hnutelné¢ho a
nehnute'ného majetku obce,

zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce a ich
zariadeni a vykondva opatrenia na zabranenie vzniku Skody na spravovanom
majetku,

vykonava a zabezpecuje udrzbu zverenych budov, aredlov, strojov a pristrojov,
komunikacii, verejnych priestranstiev, dopravného znacenia, ploch verejnej zelene,
obecného mobiliara, verejného osvetlenia, rozhlasu, informac¢ného systému obce,
pohrebisk, detskych ihrisk, jazierok,

vykonava a zabezpecuje Cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikacii
vratane letnej a zimnej UdrZby,

zabezpecuje upratovanie, Cistotu a hygienu priestorov budovy obce a na prilahlom
okoli,

zabezpeCuje plynulé zéasobovanie prevadzky pohonnymi latkami, olejmi
a mazivami,

zabezpecuje priebezni kontrolu verejného osvetlenia, viano¢ného osvetlenia
a svetelnej signalizacie obce,

v pripade vzniku poruchy na zariadeni verejného osvetlenia zabezpecCuje opravy
verejného osvetlenia od nahlasenia alebo zistenia po plné odstranenie nedostatku,
zabezpecuje opravu alebo vymenu instalovanych reproduktorov obecného rozhlasu
opravou alebo vymenou nefunkénych casti,

vykonéava a zabezpecuje opravy a udrzbu miestnych komunikacii v sprave obce
vratane chodnikov, obrubnikov a krajnic, uli¢nych vpusti, verejnych priestranstiev,
autobusovych zastavok,



K) vykonava a zabezpe€uje udrziavanie autobusovych zastavok a ostatnych zariadeni
V sprave obce (napr. zabradli, schodist, detskych ihrisk, lavi¢iek a pod.) v dobrom
technickom stave,

I) vykonava a zabezpecuje starostlivost’ o zverentl verejnu zelen.

3) V oblasti pohrebisk plni najma tieto ulohy:

a) vykonava spravu a udrzbu pohrebisk,

b) zabezpecuje udrzbu komunikécii, zelene a technickych zariadeni,

c) vedie evidenciu hrobovych miest aevidenciu suavisiacu s prevadzkovanim
pohrebisk,

d) prevadzkuje pohrebiska v sulade so schvalenymi prevadzkovymi poriadkami
pohrebisk, VZN obce a platnymi pravnymi predpismi,

e) vykonava koreSpondenciu s najomcami hrobovych miest, upozorituje ich na
uplynutie lehoty n4jmu hrobového miesta, upozoriiuje ich na nedostatky
v starostlivosti 0 hrobové miesto,

f) uverejiiuje vyzvy najomcom a ostatné upozornenia na mieste obvyklom na
pohrebisku,

g) vydava suhlas spravcu cintorina na vybudovanie akejkol'vek stavby na pohrebisku
v suvislosti s hrobovym miestom alebo na Upravu uz jestvujucej stavby (hroby,
nahrobky, ramy) a prilahlého okolia,

h) zabezpecuje spristupniovanie pohrebisk pre verejnost,

i) zabezpecuje informovanost’ verejnosti v danej oblasti.

Clanok 14
Oddelenie dani a poplatkov

1) Plni najmai tieto ulohy:

a) vedie evidenciu danovnikov,

b) vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,

C) prijima thrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych uhrad, zabezpecuje
ich vybavenie,

d) vyrubuje penale k miestnym daniam a poplatkom,

e) sleduje platby za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,

f) postupuje pohl'adavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,

g) zostavuje vykazy o dani z nehnutelnosti,

h) vypracovava rozhodnutia na poskytovanie il'av na miestnych daniach a poplatkoch
Vv pripadoch vymedzenych zdkonom,

I) pripravuje navrh vS§eobecne zavdzného nariadenia o miestnych daniach a poplatku.

Clanok 15
Evidencia obyvatel’ov, overovanie listin a podpisov

1) Plni najmai tieto ulohy:
a) vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov ob¢anov so Staitnym
obcianstvom Slovenskej republiky na izemi obce,
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b)

vykonava avedie priebeznu aktualizaciu vSetkych zmien osobnych udajov
tykajucich sa ob¢anov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych
a prechodnych pobytov vramci obce, zruSenie trvalého pobytu obcanov,
prihlasovanie do evidencie novonarodenych obcanov, vyradenie z evidencie
obcanov z dovodu umrtia alebo odstahovania, zaznamenanie zmeny V suvislosti
s udelenim Statneho obc¢ianstva SR a prepustenim zo Statneho zvéazku SR),

vydava doklady na vybavenie obc¢ianskeho preukazu a jeho zmenu (pri zmene
trvalého pobytu a zmene priezviska),

vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie ob¢anov,
spolupracuje s organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi organmi verejne;j
spravy pri zistovani pobytu obcanov obce,

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam voli¢ov,

vydava voli¢ské preukazy,

zabezpec€uje verejné hlasovanie ob¢anov 0 dolezitych otazkach zivota a rozvoja
obce,

zabezpecuje referendum a vol'by do orgdnov samospravy obce a vol'by do vsetkych
Statnych orgénov a funkcii, ktoré sa na uizemi obce konaju,

vedie evidenciu nazvov ulic a verejnych priestranstiev, v pripade zistenych
nedostatkov v oznacovani a ¢islovani budov zabezpecuje ich napravu,

vedie evidenciu budov na tizemi obce,

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov
a podpisov,

m) vydava rybarske listky.

Clanok 16
Podatel’nia a registratira

1) Plni najmai tieto ulohy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)

k)

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliiani tlagiv,

podatel'na centralne vedie evidenciu doslej posty a sleduje jej vybavenie,

prijima vSetky podania, podnety, staznosti a peticie a vedie ich osobitn{l evidenciu,
vedie centralnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie
informacii podla zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,
prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zabezpecuje hotovostné a bezhotovostné pokladni¢né operacie,

prijima vSetky druhy platieb v prospech obce,

prijima, registruje a nasledne rozdel'uje zéasielky adresované obci,

vykonava archivaciu pisomnosti aich vyradovanie podla zdkona NR SR ¢.
395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratarach,

organiza¢ne a administrativne zabezpeCuje rokovania obecného zastupitel'stva,
dozera na véasnu pripravu a predlozenie materialov urenych na prerokovanie
zastupitel’stva,

spracovava ndavrh programu rokovania zastupitel'stva podla podnetov
predkladanych oddeleniami a zamestnancami tradu,
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I) spractva a kompletizuje materialy na rokovanie zastupitel'stva a zabezpeCuje ich
dorucenie poslancom,

m) vykonava administrativne ¢innosti pre komisie zastupitel'stva a podl’a pokynov ich
predsedov organizuje ich zasadnutia,

n) vykonava kompletni agendu ohladne volebnych zakonov a priebehu volieb
a referenda.

Clanok 17
Oddelenie Zivotného prostredia a izemného rozvoja

1) Usek izemného rozvoja:
a) V oblasti izemného rozhodovania plni najma tieto ulohy:

zabezpeCuje kompetencie v zmysle platného zakona EIA (Environmental
Impact Assesment) o0 posudzovani vplyvov na zivotné prostredie,
zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelen
a ochrany prirody a krajiny v sulade s platnou legislativou,

zabezpecuje kompetencie v zmysle platného zakona o integrovanej prevencii
a kontrole znecistovania zivotného prostredia.

posudzuje uzemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby
Zivotného prostredia, vratane USES (izemny systém ekologickej stability).

2) Usek Zivotného prostredia:
a) V oblasti odpadového hospodarstva plni najmaé tieto ulohy:

zabezpeCuje a samostatne rieSi odborné ulohy v oblasti odpadového
hospodarstva,

zabezpeCuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového
hospodarstva,

plni samospravne funkcie obce v oblasti odpadového hospodarstva, napr.
vypracovanie a aktualizacia Programu odpadového hospodarstva obce,
vyjadrenia k POH poévodcov na uzemi obce, vyjadrenia k zamerom,
navrhom investi¢nej a podnikatel'skej Cinnosti na useku odpadového
hospodarstva, vedie evidenciu udajov o komunalnom odpade a zbernych
nadobach, komplexne riesi problematiku separovaného zberu komunalnych
odpadov, zabezpecuje potvrdenia zhodnotitel'ov ako podklad pre prispevok
z Recyklaéného, pripadne inych fondov, vykonava ohlasovaciu povinnost’
vocCi Statnej sprave atd’.,

pripravuje podklady pre aktivne riadenie Urovne sluzieb, koordinuje,
odborne dozoruje a kontroluje zabezpecovanie verejnoprospesnych sluzieb
na useku odpadového hospodarstva,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komunalny
odpad,

zabezpecuje spravne nakladanie s komundlnym odpadom — sklddkovanim
a separovanym zberom vratane suvisiacich Cinnosti (napr. monitoring
skladky, propagacia separovaného zberu a pod.),

organizuje zber vel'korozmerného odpadu a zber biologicky rozloziteIného
odpadu,
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zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,
eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na izemi obce,
riesi staznosti a priestupky na iseku odpadového hospodarstva.

b) V oblasti ochrany ovzdusia plni najma4 tieto Glohy:

zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia,
zabezpecuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach ochrany ovzdusSia pre
malé zdroje zneCistovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty,
kontrola atd’.),

vydava suhlasy o povoleni stavieb malych zdrojov znecistovania ovzdusia
vratane ich zmien a suhlasov na ich uzivanie,

riesi staznosti a priestupky na useku ochrany ovzdusia.

c) V oblasti ochrany prirody a krajiny pIni najma tieto Glohy:

zabezpecuje vykon v prvom stupni §tatnu spravu vo veciach ochrany drevin
V rozsahu ustanovenom zakonom,

uklada vlastnikovi, spravcovi alebo najomcovi pozemku, ktory sa nachadza v
zastavanom uzemi obce, vykonat nevyhnutné opatrenia na ozdravenie
dreviny alebo rozhodnut o jej vyrabani podl'a prislusného zékona,

je dotknutym orgdnom v konani a vydéva zavdzné stanovisko, ak ide
povolenie vyrubu drevin rasticich v zastavanom tzemi obce,

rozhoduje o vydani sthlasu na vyrub drevin rastiicich v zastavanom uzemi
obce,

v stuhlase na vyrub drevin uklad4 vykonanie primeranej nahradnej vysadby,
starostlivosti o nahradnu drevinu alebo zaplatenie finan¢nej nahrady,
vyhlasuje obecne chranené uzemie a meni a zruSuje jeho ochranu,

obstardva a schval'uje dokument miestneho tizemného systému ekologicke;j
stability a dokument starostlivosti o dreviny,

vykonéava §tatny dozor vo veciach, v ktorych vykonava Statnu spravu v
rozsahu ustanovenom prisluSnym zékonom,

moze vydat’ vSeobecne zavazné nariadenie, ktorym ustanovi podrobnosti o
ochrane drevin, ktoré st sucastou verejnej zelene.

b) V oblasti chovu domacich zvierat, psov a deratizacie plni najmé tieto ulohy:

zabezpecuje koordinaciu deratizacie v sulade s platnou legislativou,
zabezpecuje osvetu a informacnt ¢innost’ vo veciach drzania a chovu psov,
vytvara podmienky na zabezpeCovanie ustanoveni VZN (napr. zdkazové
tabule, vol'né vybehy pre psov a iné),

Vv spolupraci s Regionalnou veterinarnou a potravinovou spravou riesi
staznosti a priestupky na tiseku chovu psov,

vedie agendu hospodarskych zvierat.

Clanok 18
Oddelenie skolstva, mladeze, kultary a Sportu

1) V oblasti $kolstva plni najmai tieto ulohy:

a) zabezpeCuje tlohy vyplyvajuce zo zakona o Statnej sprave v skolstve a skolskej
samosprave,
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b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

vedie evidenciu deti a ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
zabezpecuje agendu tykajucu sa vykonu Statnej spravy vo veciach neplnenia
povinnej Skolskej dochadzky,

pripravuje podklady vo veciach zarad’ovania, vyrad’ovania a zmien v sieti §kol
a Skolskych zariadeni,

zabezpecuje administrativne prace suvisiace s menovanim a odvoldvanim
riaditelov Skol a skolskych zariadeni a vypisanim vyberového konania na
obsadenie miest riaditel'ov $kol a Skolskych zariadeni,

spraciva a poskytuje informacie v oblasti vychovy a vzdelavania v materskej
a zakladnej skole,

zabezpecuje podmienky pre stravovanie deti a ziakov vo vSetkych Skolach a
Skolskych zariadeniach v zriad’ovatel'skej posobnosti obce,

vybavuje staznosti, podnety a peticie ob¢anov a zakonnych zastupcov ziakov $kol
a Skolskych zariadeni v oblasti vychovy a vzdeldvania,

zabezpecuje ulohy vyplyvajuce z ostatnych zédkonov a vyhlasok tykajucich sa
Skolstva.

2) 'V oblasti mladeZe plni najma tieto ulohy:

a)

b)

spolupracuje s mladeznickymi organizaciami pri napliani aktivneho vyuzivania
vol'ného ¢asu mladeze,
zabezpecuje realizaciu koncepcie prace s mladezou obce Kunerad.

3) V oblasti kultary plni najma tieto ulohy:

a)
b)

zabezpecuje ¢innost’ obecnej kniznice,
spolupracuje na tvorbe a realizacii projektov v oblasti kultary.

4) V oblasti Sportu plni najmai tieto ulohy:

a)
b)

c)

zabezpecCuje realizaciu Sportovych podujati, ktorych organizatorom je obec,
spolupracuje so Sportovymi klubmi, obCianskymi zdruzeniami, obcami a inymi
pravnickymi a fyzickymi osobami pdsobiacimi v oblasti telesnej kultury,
spolupracuje pri vytvarani podmienok na rozvoj Sportu pre vsetkych.

5) V oblasti ob¢ianskych zalezitosti plni najmi tieto tilohy:

a)
b)
c)
d)
e)

vedie kroniku obce,

zabezpecuje pripravu kalendara podujati obce na prislusny rok,

koordinuje a vedie agendu ocefiovania osobnosti obce,

zabezpecuje pripravu a vypracovanie koncepcnych materidlov v oblasti kultiry,

zabezpecuje uvitanie deti, pod’akovanie seniorom a iné.

Clanok 19
Oddelenie stavebného aradu

1) Na useku stavebného poriadku vykonava najma:

a)
b)

c)

posobnost’ $pecialneho stavebného tradu podla § 120 a § 121 stavebného zakona,
ohlasenie stavebnému uradu podl'a ustanovenia § 57 stavebného zakona,

zabezpecuje spolupracu so Spolocnym obecnym tradom — stavebné, zriadenym na
zéklade zmluvy, ktora bola uzatvorena za ucelom zabezpecenia tloh stavebnych
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uradov. Spolo¢ny obecny trad — stavebné so sidlom v Rajeckych Tepliciach
vykondva pdsobnost’ stavebného uradu na useku Uzemného rozhodovania
a stavebného poriadku, okrem pdsobnosti podla pism. a) ab) odseku, uvedené
v Zmluve o zriadeni spolo¢ného obecného tradu — stavebné v zneni Dodatku ¢. 1,
Dodatku €. 2 a Dodatku ¢. 3.

Clanok 20
Oddelenie socialnych sluZieb

1) Plni najma tieto tlohy:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)
i)
)

K)

spracovava komunitny plan socialnych sluzieb a jeho pravidelnu aktualizaciu,
zodpoveda za cerpanie poskytovanych davok podl'a Vseobecne zaviaznych
nariadeni obce a v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov,

navrhuje jednorazové penazné avecné davky socidlnej pomoci na thradu
nevyhnutnych zivotnych potrieb, poradenskd c¢innost, pomoc pri ubytovani,
zabezpecovanie stravovania pre dochodcov v socidlnej nudzi,

spolupracuje pri poddvani ndvrhu na sid o pozbavenie spdsobilosti na pravne
ukony,

poskytuje pomoc pri umiestiiovani obcanov do zariadeni socidlnych sluzieb
V posobnosti obce,

poskytuje pomoc I'ud’om bez domova,

vydava rozhodnutia o poskytovani jednorazovej davky ob¢anom v hmotnej niidzi,
vedie evidenciu ob¢anov, ktorym bola poskytnuta davka v hmotnej nidzi,
vykonava osobitného prijemcu rodinnych pridavkov,

poskytuje sti¢innost’ Statnym organom (sudu, orgdnom ¢innym v trestnom konani,
UPSVR) pri zistovani rodinnych, bytovych pomerov a socialnych pomerov dietat’a
a jeho rodiny,

plni a zabezpecuje vSetky povinnosti a tlohy obce vyplyvajuce ako posobnost’ obci
podla zdkona NR SR ¢. 448/2008 Z. z. a zdkona NR SR ¢&. 305/2005 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov.

Clanok 21
Oddelenie civilnej ochrany, obrany a krizového riadenia

1) Plni najmai tieto Glohy:

a)

b)

d)

zabezpecCuje ulohy civilnej ochrany (CO EU) v zmysle zakona ¢. 42/1994 Z. z.
Vv zneni neskorSich predpisov a vykonavacich predpisov v podmienkach EU,

plni Glohy na tseku civilnej ochrany, obrany, hospodarskej mobilizacie v obci,
najmd rozpraciva ulohy a plni ulohy stanovené odborom krizového riadenia
Okresného uradu v Ziline a Ministerstvom hospodérstva Slovenskej republiky,
pri plneni uloh spolupracuje s Okresnym tiradom v Ziline, s Policajnym zborom
SR a s inymi orgdnmi a organizaciami na Useku obrany Statu,

pre zabezpeCovanie a plnenie uloh pocas krizovych situdcii a mimoriadnych
situacii ma obec Kunerad v zmysle zakona ¢. 387/2002 Z. z. o riadeni Statu v
krizovych situaciach mimo ¢asu vojny a vojnového stavu vytvoreny krizovy stab,
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e) vykonava aeviduje presksaniec sirén v obci, vypracovava hlasenia o ich
funkénosti a zabezpecuje ich funkénost’.

Clanok 22
Zavereéné ustanovenia

1) Zamestnanci obce sa oboznamuju S tymto Organiza¢ny poriadkom, S pripadnymi zmenami,
ako aj s doplnkami tohto organiza¢ného poriadku a su povinni dosledne ho dodrziavat.

2) Neoddelitel'nou sucastou tohto oOrganiza¢ného poriadku su Prilohy ¢.1 Organiza¢na
Struktira Obecného Uradu Kunerad a Priloha ¢. 2 Pridelenie oddeleni, oblasti a iisekov
jednotlivym zamestnancom Obecného tiradu Kunerad.

3) Diiom ucinnosti tohto Organiza¢ného poriadku zamestnancov obecného tradu v Kunerade
straca ucinnost’ vnttorny predpis, Organizaény poriadok zamestnancov obecného tradu
v Kunerade zo dia 15.08.2022.

4) Tento Organizacny poriadok zamestnancov obecného tradu v Kunerade nadobuda
ucinnost’ dia 01. 04. 2023.

V Kunerade, dia 06.03.2023

Mgr. Adriana Capkova Miroslav Kudela
Zastupca zamestnancov starosta obce
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Priloha ¢. 1

ORGANIZACNA STRUKTURA OCU KUNERAD

STAROSTA < » OBECNE ZASTUPITELSTVO
HLAVNY
KONTROLOR KOMISIE OZ
ZAKLADNA MATERSKA SKOLSKA CENTRUM
SKOLA + SKD SKOLA JEDALEN VOENEHO CASU
(RIADITEL) (RIADITED) (VEDUCA) (VEDUCI)

A 4

FINANCNE. PERSONALNE A MZDOVE ODDELENIE

ODDELENIE SPRAVY MAJETKU

A\ 4

ODDELENIE DANi A POPLATKOV

A 4

EVIDENCIA OBYVATELOV, OSVEDCOVANIE LISTIN A PODPISOV

A\ 4

PODATELNA A REGISTRATURA

v

ODDELENIE STAVEBNEHO URADU

\4

ODDELENIE ZIVOTNEHO PROSTREDIA A UZEMNEHO ROZVOJA

\ 4

ODDELENIE SKOLSTVA, MLADEZE, KULTURY A SPORTU

\ 4

ODDELENIE SOCIALNYCH SLUZIEB

ODDELENIE CIVILNEJ OCHRANY, OBRANY A KRiZOVEHO RIADENIA
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Priloha ¢&. 2

PRIDELENIE ODDELENI, OBLASTI A USEKOV
JEDNOTLIVYM ZAMESTNANCOM OBECNEHO URADU KUNERAD

Mgr. Adriana Capkova

Oddelenie dani a poplatkov

Oddelenie spravy majetku

Oblast’ vS§eobecnych povinnosti udrzby

Oblast’ pohrebisk

Oddelenie zivotného prostredia a izemného rozvoja

Usek zivotného prostredia — odpadové
hospodarstvo

Oddelenie skolstva, mladeze, kultury a Sportu

Oblast’ kultary, kniZnice

Zastupca zamestnancov, administrativa BOZP a PO

Katarina Sandanusova

Finan¢né oddelenie

Oddelenie spravy majetku

Oblast’ spravy majetku

Oblast’ v§eobecnych povinnosti udrzby

Jozefa Vandlikova

Personalne a mzdové oddelenie

Mgr. Cubomira Urbancova

Evidencia obyvatelov, osved¢ovanie listin a podpisov

Podatelna a registratiira

Oddelenie skolstva, mladeze, kultury a Sportu

Oblast’ Skolstva

Oblast’ mladeze

Oblast’ Sportu

Oblast’ obc¢ianskych zaleZitosti

Oddelenie socialnych sluzieb

Oddelenie zivotného prostredia

Usek ochrana ovzdusia, ochrana prirody a
Krajiny

Oddelenie stavebného uradu

Oddelenie civilnej ochrany, obrany a krizového riadenia

V Kunerade, dna 06.03.2023
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