OBEC CICAVA

Zastupca starostu obce Ci¢ava Dusan Vilenik na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zakona
SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon*)
v postaveni Statutirneho zastupcu obce Citava ako zamestnavatel'a

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného iradu Ci¢ava

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

§1

Zakladny ramec tpravy

1. Organizaény poriadok obecného dradu obce Citava (d'alej len ,obec™) je zdkladnou
organizaéno-pravnou normou vztahujicou sa na zamestnancov obce a uréuje najmé
naplne jednotlivych oddeleni obecného uradu.

2. Organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov obce, ktori su v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vzt'ahu k obci.

3. Zamestnanci obce vykondvaju najmid rozhodnutia o zdkladnych otazkach Zivota obce,
zabezpe€uji vykonné, administrativne a organizatné pracovné <&innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajicich zo vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, vniitornych
predpisov a z tohto organizaéného poriadku.

4. Organizaény poriadok upravuje najma:

a) postavenie a pdsobnost’ obecného uradu,

b} organiziciu obecného tdradu,

c) pdsobnost’ a vnitornt pravomoc jednotlivych oddeleni obecného Gradu,
d) vzdjomné vzt'ahy oddeleni obecného tradu.



] o _DRUHA CAST o
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prva hlava
Pasobnost’ a pravne postavenie obecného uradu

§2
Zakladné organizaéné ¢lenenie
1. Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré si vo vylunej kompetencii obecného
zastupitel'stva (d’alej len ,,0Z*) v rimci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny urad.
2. Obecny urad sa ¢leni na:

a) Ekonomické oddelenie
b) Oddelenie vnutornych veci
¢) Oddelenie organizaénych veci
d) Oddelenie dani a poplatkov
e) Overovanie listin a podpisov
f) Evidencia obyvatel'ov
g) Pokladiia
h) Podatelria a registratura
i) Oddelenie spravy majetku a bytov
J) Stavebny urad { prostrednictvom Spoloéného stavebného tradu Vranov n/T)
k) Socidlne oddelenie
) Oddelenie sluzieb

§3

Pravne postavenie obecného tiradu

1. Organizaciu a ¢lenenie obecného tradu uréuje starosta.
2. Obecny urad nema pravnu subjektivitu,
3. Obecny urad ma nasledovné sidlo:

Obecny drad Ci¢ava

Citava 26

093 01

Druha hlava
Vzt’ah starostu obce k ocbecnému dradu a d’alSim subjektom

§4

Postavenie starostu

Starosta obce najma:
a) priamo riadi:
- Obecny vurad,
- Riaditel'a/ku Zakladnej $koly
- Riaditel'a/ku Materskej $koly
) Vediicu Skolskej jedalne pri M$
b) schval'uje:
- vnutorné dokumenty obce,
- platové nalezitosti zamestnancov,



- iné organizaéno-riadiace akty starostu,
- systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,
c) rozhoduje o:
- vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii OZ,
personalnych a mzdovych néleZitostiach zamestnancov obce a riaditel'ov $kél
a Skolskych zariadeni v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,
pracovnych cestach zamestnancov obce a riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni
v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,
d) vydava:
- riadiace akty,
€) vykonava:
- obecni spravu,
- hodnotenie zamestnancov obce,
- ochranu utajovanych skutoénosti v silade s prislu$nou zakonnou tpravou,
f) wuzatvira:
- pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,
pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
so zamestnancami obce a riaditel'mi kol a 8kolskych zariadeni v zriad’'ovatel'skej
posobnosti obce,
zmiuvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
g} vymeniva a odvolava:
- zastupcu starostu,
riaditel'ov $kol a kolskych zariadeni v sulade so zdkonom NR SR &. 596/2003 Z. z.
o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,
h) zastupuje obec vo vzt'ahu k §tdtnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
i) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,
j) zabezpeéuje spracovanie strategickych a koncepénych dokumentov (Plan hospodarskeho
a socialneho rozvoja obce, Uzemny plan obce),
k} plni d'alSie vilohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

§5

Postavenie hlavného kontrolora

. Obec ajej organizatné jednotky podliehaju v3eobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavného
kontrolora.

. Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vSeobecne zaviznymi predpismi,
Statitom obce, a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaji jeho vykonu kontrolnej
¢innosti,

. Obecny urad zabezpetuje hlavnému kontroldrovi technické, odborné a materidlne podmienky
na riadny vykon ¢innosti.

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



TRETIA CAST o
ODDELENIA A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prva hlava
Organizacia obecného dradu

§6

Uvodné ustanovenie

Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce a externym pracovnikom.

§7
Vniitorné predpisy

Vnitornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujtcimi jeho ¢innost’ st najmai:
a) organizaé¢ny poriadok,
b) pracovny poriadok,
¢) spisovy poriadok,
d) rozhodnutia a opatrenia starostu,
e) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

§8

1. Jednotlivé oddelenia obecného uradu medzi sebou izko spolupracuji pri plneni uloh, ktoré
pre ne vyplyvaju z platnej pravnej ipravy a obsahovej naplne ich éinnosti,

2. Qddelenia plnia na svojom tseku tilohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z naplne prace
a tohto organiza¢ného poriadku, najmai:

a)
b)

c)
d)

zabezpecuji pisomnui agendu vietkych organov samospravy obce,

pripravujl a zabezpecuji odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii OZ,

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

pripravuji navrhy vieobecne zaviznych nariadeni obce a ich aktualiziciu vo svojej
oblasti,

koordinuju ¢innost’ ostatnych subjektov obce,

organizacno-technicky zabezpefuju plnenie tloh Statnej spravy prenesenych na
obec,

pripravuji odbomé podklady pre ziskavanie mimorozpoétovych zdrojov,

v pisomnej a elektronickej kore$pondencii obce dodrZiavaju predpisani formu
komunikacie stanovenu starostom,

pracuju s pridelenymi informaénymi prostriedkami,

sleduju prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

predkladajui navrhy na rozpoget obce pre dané oddelenie a vedi si agendu o jeho
¢erpani, zodpovedaju za ¢erpanie svojej rozpottovej polozky,

spolupracuju s odbornymi komisiami OZ,

zabezpefuju evidenciu aarchivaciu spisov a dokumenticie z verejného
obstaravania na danom useku,

spolupracuji  pri priprave odbornych ¢asti projektov pre {erpanie
z mimgrozpottovych externych fondov.

3. Oddelenia plnia aj d'alsie ulohy, ktoré im uloZi starosta obce.
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§9

Zakladné principy a zasady prace

V organizacii ariadeni price zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najmi tieto zdkladné
principy:

a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najmi v otdzkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b) koordinacia stanovisk,

c¢) hmotna zodpovednost,

d) pri zabezpedovani pracovnych tiloh rieSenie sporov prioritne starostom obce,

e) dodrZiavanie a plnenie pokynov od starostu obce,

f) zachovavanie ml¢anlivosti o skutoénostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je moZné
oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

Druha hlava
Oddelenia obecného turadu

§10
Ekonomické oddelenie

- zostavuje navrh rozpoctu v spolupréci s ostatnymi oddeleniami a vypracovéva spravu
o jeho rozpise pre OZ,
-  zabezpecuje financovanie uloh a hospodarenie obce v sulade s rozpoétovymi pravidlami
a ostatnymi pravnymi predpismi,
- na zaklade zd6vodnenych poZiadaviek a po schvileni starostom obce, resp. OZ vykonava
Zmeny a presuny v rozpoéte obce a vedie ich evidenciu,
- sleduje éerpanie rozpoctu a §tvrtrotne vypracovava spravu o jeho plneni,
- vedie evidenciu ugelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho rozpoétu a zabezpeduje
predkladanie ich vyuétovania,
- vypracovava zasady obehu ¢tovnych dokladov obce, dozerd na ich dodrZiavanie,
upozoriiuje na nedostatky obehu a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,
- navrhuje poutZitie prostriedkov mimorozpo&tovych fondov a ich zapojenie do rozpoétu,
-  zabezpeduje finanéné usporiadanie vztahov so §tatnym rozpoétom SR a §tétnymi fondmi,
- zabezpeduje finanéné usporiadanie vzt'ahov s organizdciami, ktorych zriad'ovatel'om je
obec,
- zostavuje zavereény ulet obce vratane vysledkov hospodérenia pefiaznych fondov
a predklada ho na schvalenie OZ,
- archivuje rozpo¢tové a finan¢né pisomnosti podla platnych predpisov a vedie ich
v archivnej knihe,
- zodpoveda za terminované plnenie finanénych operdacii,
-  spracovava a predklada darfiové priznanie k dani z prijmu pravnickych osob za obec,
-~ vedie uétovnictvo obce podla platnych predpisov,
- vedie evidenciu zavizkov a pohladdvok obce,
- vypracovava podklady pre zostavovanie rozpoétu obce a vyhodnotenie jeho plnenia,
- vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehl'adov
a rozborov o hospodareni,



vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre peiiazné inititucie, thrady
splatok tverov a tirokov z uverov,

vypracovava podklady pre vystavenie zavereéného 0étu obce,

spractiva individualnu Gétovnti zavierku a konsolidovant u¢tovni zavierku,
vykonava priebezni kontrolu pokladniénych operacii,

zabezpecuje agendu dotacii z rozpoctu obce,

spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnicku osobu pre dafiovy trad, Statistiku,
podl'a zakona o i¢tovnictve a pod.,

vedie evidenciu zavizkov a pohl'addavok obce podla terminov splatnosti,

vykondva inventarizaciu finanénych prostriedkov a zdrojov, pohl'adavok a zavizkov,
vyhodnocuje a preti¢tovava vysledky inventarizicie,

vedie personalnu agendu,

vykonéva agendu prace a miezd pracovnikov obce,

spracovava mzdy na zaklade predlozenych dokladov a evidencie dochadzky,
spracovava a zasiela mesa¢né vykazy poist'ovniam elektronicky,

spracovéva a zasiela prehl'ad o odvedenych preddavkoch na dari.

§11
Oddelenie vnutornych veci

pripravuje pozvanky, prezencné listiny, miestnosti na zasadnutia obecného zastupitel'stva
a iné zasadania,

vyhotovuje zédpisnice zo zasadania obecného zastupitel'stva, pripadne inych zasadani,
pisomne upovedomuje o rozhodnutiach obecného zastupitel'stva dotknutym organom
a indtitciam na zaklade poZiadaviek na prerokovanie

zabezpecuje dokumenty v oblasti ochrany obyvatel'stva ( civilna, poZiarna )
zabezpecuje starostlivost’ o webowvi stranku obce ( povinné zverejfiovanie dokumentov
a inych zaleZitosti z diania v obci )

zabezpeduje styk s bankou, poist'ovitami a ostatnym finanénymi institiciami,
zabezpeduje bezhotovostné platby, prevody finanénych prostriedkov prostrednictvom
internet bankingu ( ihrady faktir, miezd a iné€ platby odsuihlasené Statutarom obce ).

§12
Oddelenie organizatnych veci

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliiani tladiv obdanom

vedie evidenciu stravnych listkov a zabezpecuje vydaj stravnych listkov zamestnancom
obce,

vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktir objednavok a ich Ghrady
(zabezpetuje ich zverejilovanie na internetovej stranke obce),

pripravuje a organizacne zabezpecuje vol'by do organov samospravy obce a vol'by do
vietkych Statnych organov a funkcii, ktoré sa na izemi obce konaju,

zabezpeduje nakup drobného hmotného majetku, spotrebného materidlu pre potreby
obecného vradu a ochrannych pracovnych pomécok a odevov pre zamestnancov obce,
zabezpecuje pohostenie navitev starostu obce,

vyhlasuje relacie v miestnom rozhlase.



§13
Oddelenie dani a poplatkov

vedie evidenciu dafovnikov,

vystavuje platobné vymery na miestne dane a poplatky,

vyrubuje penéle k miestnym daniam a poplatkom,

sleduje platby za fyzické a pravnické osoby a vedie evidenciu nedoplatkov,
postupuje pohfadavky na miestnych daniach a poplatkoch na vymahanie,
zostavuje vykazy o dani z nehnutel'nosti,

vypracovava rozhodnutia na poskytovanie ul'av na miestnych daniach a poplatkoch
v pripadoch vymedzenych zakonom,

pripravuje navrh vieobecne zdvizného nariadenia o miestnych daniach a poplatku.

§14
Overovanie listin a podpisov

overuje odpisy listin a podpisov na listinich, vedie knihy na overovanie odpisov
a podpisov.
§15
Evidencia obyvatel’ov

vykonava a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov ob&anov so §tatnym
ob¢ianstvom Slovenskej republiky na izemi obce,

vykonava a vedie priebeZni aktualizaciu vietkych zmien osobnych tidajov tykajtcich sa
ob&anov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov
v ramci obce, zrusenie trvalého pobytu ob&anov, prihlasovanie do evidencie
novonarodenych obéanov, vyradenie z evidencie obéanov z dévodu imrtia alebo
odst'ahovania, zaznamenanie zmeny v sivislosti s udelenim $tatneho obéianstva SR

a prepustenim zo $tatneho zvizku SR),

vyddva doklady na vybavenie ob&ianskeho preukazu a jeho zmenu (pri zmene trvalého
pobytu a zmene priezviska),

vydéva potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poZiadanie ob&anov,
spolupracuje s orgdnmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi orgdnmi verejne;j
spravy pri zistovani pobytu ob¢anov obce,

vedie, aktualizuje a spracovéva stily zoznam volicov,

vydava voli¢ské preukazy,

zabezpecuje vol'by do organov samospravy obce a volby do vietkych Stitnych organov
a funkcii, ktoré sa na izemi obce konaju,

zabezpecuje ulohy spojené s oznatovanim a ¢islovanim budov,

vedie evidenciu budov na izemi obce.

§16
Pokladiia

zabezpeduje vietky hotovostné a bezhotovostné pokladniéné opericie,

prijima vietky druhy platieb v prospech cobce,

prijima vhrady spravnych, miestnych poplatkov a dani a inych uhrad, zabezpetuje ich
vybavenie,

overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,



vedie pokladni¢ni knihu,
vykonava institit osobitného prijemcu.

§17
Podatel’iia a registratira

poskytuje odborné rady a pomoc pri vypliani tlagiv,

podatel’iia centralne vedie evidenciu doslej posty a sleduje jej vybavenie,

prijima vSetky podania, staZnosti a peticie a vedie ich osobitnt evidenciu,

vedie centralnu evidenciu Ziadosti a naslednej dokumentacie o spristupnenie informécii
podla zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informdaciam,

prebera Ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

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

vykondva archivaciu pisomnosti a ich vyrad'ovanie podl'a zakona NR SR

¢.395/2002 Z. z.,

vykondva kompletnii agendu ohl'adne volebnych zdkonov a priebehu volieb a referenda

§18
Oddelenie spriavy majetku a bytov

zabezpetuje vedenie dokumentacii vratane zmhiv stvisiacich so spravou a evidenciou
nehnutel'ného a hnutel'ného majetku obce zvereného do spravy obce,

zabezpetuje evidenciu obecného majetku,

zabezpetuje ucelné a efektivne vyuzivanie majetku obce podla zisad hospodarenia s
majetkom obce v silade so schvalenym rozpo&tom obce a obehom idtovnych dokladov,
v sulade so schvalenymi uzneseniami OZ,

vedie agendu stvisiacu so spravou majetku obce pri katastralnych konaniach,
protokolarnych prevodoch majetku do vlastnictva obce, zverovani majetku obce do spravy
obecnych organizécii zaloZenych alebo zriadenych obcou a nésledne zabezpegenim
zapisov zmien do katastra nehnutel'nosti,

spolupracuje pri priprave zmliv o ndjme pozemkov a obecnych nadjomnych bytov, ktoré
su majetkom obce, takisto pripravuje podklady na ich zruenie,

vedie agendu obecnych ndjomnych bytov a ich ndjomnikov

pripravuje podklady na vymahanie pohl'adéavok v oblasti prendjmu majetku obce,
sleduje pohyb nehnutefného a hnutel'ného majetku (nadobudanie, ibytok) na zdklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost’ vedenia evidencii majetku obce,
organizuje a zabezpeduje udrzbu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku obce, ktory je
zvereny do spravy obce v silade so schvilenym rozpoétom,

zl¢astiluje sa riadnej i mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

vedie agendu civilnej a poziarnej ochrany vratane BOZP.

V oblasti spravy majetku:

vedie evidenciu zmliv tykajucich sa majetku obce,

sleduje peiiazné plnenie vyplyvajice z uzatvorenych zmliv,

predklada podklady na vymahanie pohl'adivok a nedoplatkov,

odpisuje stavy meracov a kontroluje fakturované dodavky energii a sluzieb,

vykondva rocné vyuétovanie zalohovych platieb, upravuje zalohové platby na zaklade
vyvoja cien médii prostrednictvom dodatkov k najomnym zmluvam,

zucastiiuje a podiela sa na inventarizacii majetku,

zabezpecuje poistenie majetku obce a likvidaciu poistnych udalosti,



zabezpetuje spravovany majetok — budovy z hl'adiska revizii a bezpeenosti, zdkonom
stanovenymi kontrolami, poZiarnou ochranou podl'a zdkona NR SR &. 124/2006 Z. z. o
bezpecnosti a ochrane zdravia pri prici a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(BOZP).

V oblasti vieobecnych povinnosti udrzby:

planuje, zabezpeCuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonstrukcie hnutel'ného a
nehnutel'ného majetku obce,

zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce a ich zariadeni
a vykonava opatrenia na zabranenie vzniku $kody na spravovanom majetku,

vykondva a zabezpefuje wudrzbu zverenych budov, aredlov, strojov a pristrojov,
komunikacii, verejnych priestranstiev, dopravného znalenia, pléch verejnej zelene,
verejného osvetlenia, rozhlasu, informaéného systému obce, pohrebisk, detskych ihrisk,
vykonava a zabezpecCuje istotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikdcii vratane
letnej a zimnej udrzby,

zabezpecuje upratovanie, ¢istotu a hygienu priestorov budovy obce a na prilahlom okoli,

V oblasti verejného osvetlenia:

zabezpeCuje udrzbu, prevadzkovanie apriebezni kontrolu verejného osvetlenia,
vianoéného osvetlenia asvetelnej signalizicie obce, kontroluje prevadzku verejného
osvetlenia obce v zdvislosti od dizky denného svitu,

v pripade vzniku poruchy na zariadeni verejného osvetlenia zabezpetuje opravy verejného
osvetlenia od nahlasenia alebo zistenia po Uplné odstranenie nedostatku, napr. udrZiavanie
vedenia, stlpov v prevadzkyschopnom stave.

V oblasti sluZieb rozhlasu obce:

v pripade vzniku poruchy na zariadeni obecného rozhlasu zabezpeduje opravu alebo
vymenu in3talovanych reproduktorov obecného rozhlasu opravou alebo vymenou
nefunkénych &asti.

V oblasti komunikacii a ostatnych zariadeni:

vykonava a zabezpecuje opravy a GdrZzbu miestnych komunikécii v sprave obce vratane
chodnikov, obrubnikov a krajnic, uli¢nych vpusti, verejnych priestranstiev, autobusovych
zastavok,

zabezpeduje udrZiavanie autobusovych zastavok a ostatnych zariadeni v sprive obce
(napr. zabradli, schodist’, detskych ihrisk, lavi¢iek a pod.) v dobrom technickom stave,
kontroluje stav zvislého a vodorovného dopravného znatenia a zabezpecuje ich opravy a
obnovy,

V oblasti pohrebisk:

vykonava spravu a Gdrzbu pohrebisk,

zabezpecuje Udrzbu komunikacii, zelene a technickych zariadeni,

zabezpeluje prevadzku domov smitku (technickd (drzbu, starostlivost’ o Eistotu
priestorov),

vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu stvisiacu s prevadzkovanim pohrebiska,
prevadzkuje pohrebiska v siilade so schvdlenym prevadzkovym poriadkom pohrebiska,
VZN obce a platnymi pravnymi predpismi,

vykoniva koreSpondenciu s ndjomcami hrobovych miest, upozoriiuje ich na uplynutie
lehoty ndjmu hrobového miesta, upozorfiyje ich na nedostatky v starostlivosti o hrobové
miesto,



uverejiluje vyzvy ndjomcom a ostatné upozornenia na mieste obvyklom na pohrebisku,
vyddva sthlas spriveu cintorina na vybudovanie akejkolvek stavby na pohrebisku
v suvislosti s hrobovym miestom alebo na Gpravu uz jestvujiicej stavby (hroby, nahrobky,
ramy) a pril'ahlého okolia,

vydava sthlas spravcu cintorina na vysadbu stromov akrov na prenajatom hrobovom
mieste a na pohrebisku,

zabezpecCuje spristupiiovanie pohrebiska pre verejnost’,

zabezpeduje informovanost’ verejnosti v danej oblasti.

§19
Stavebny itrad ( prostrednictvom Spoloéného stavebného dradu Vranov n/T)

Na useku stavebného poriadku vedie najmi:

konania podl'a ustanoveni zakona SNR ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) a zakona SNR &. 50/1976 Zb. o izemnom plinovani a stavebnom poriadku
(stavebny zakon) v zneni neskorsich predpisov,

evidenciu aukladd rozhodnutia vritane vietkych pisomnosti ainych opatreni
vyplyvajucich z &innosti stavebného tradu.

Povol'uje najmii:

drobné stavby, stavebné upravy, udrziavacie prace a vybrané telekomunikaéné stavby
na zaklade ohlasenia,

terénne Upravy a informaéné, reklamné a propaga¢né zariadenia,

v odévodnenych pripadoch na Ziadost’ stavebnika zmenu stavby pred jeho dokonéenim
alebo nariad'uje odstrinenie stavieb aich zmien, terénnych dprav a zariadeni, alebo
nariad'uje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodol v poslednom stupni ako
stavebny trad.

Vyddva najmii:

tuzemné rozhodnutia,

stavebné povolenie na stavby aich zmeny astavby spadajiice do kompetencie
$pecidlnych stavebnych uradov podla prisluSnych ustanoveni stavebného zikona,
s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie a vojenskych ainych stavebnych
tradov podla kolaudaéného rozhodnutia na stavby, na ktoré vydal stavebné povolenie,
povolenie na predéasné uzivanie stavby,

suhlas na povolenie stavby $peciadlnym stavebnym tradom.

Rozhoduje najmi o:

do¢asnom uzivani stavby na sku$obni prevadzku,

zmene v uZivani stavby,

dodatoénom povoleni stavby,

vypratani stavby,

zastaveni prac na stavbe alebo o zrudeni stavebného povolenia,
opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,

Nariad’uje najmi:

- udrzbu stavby, terénnych tprav a zariadeni, nariad’uje nevyhnutné upravy na stavbe
alebo na stavebnom pozemku,

- vykonanie neodkladnych zabezpeovacich prac,
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- obstaranie dokumentacie skutoéného realizovania stavby alebo zjednodusenej
dokumenticie,

Prerokiva priestupky fyzickych oséb a spravne delikty pravnickych os6b a fyzickych
os6b opravnenych na podnikanie a uklada sankcie.

Vykoniava Statny stavebny dohl'ad podPa stavebného zdkona, vyzyva na vykonanie
napravy.

Zabezpecuje cCinnosti vyplyvajice z poskytovania informacii do informagného
systému o vystavbe.

Poskytuje sudinnost’ pri preSetrovani staZnosti obéanov a pravnickych osob
suvisiacich s pdsobnost'ou spoloéného obecného tradu.

Zabezpecuje vykon rozhodnutia, ktoré vydal v prvom stupni ako stavebny tirad.

§20
Socidlne oddelenie

V oblasti aktiva¢nej ¢innosti

koordinuje price uchadza¢ov o zamestnanie vykonavajlicich pracovné ¢innosti s prevahou
fyzickej prace pri udrZbe, uprave verejnych priestranstiev a majetku obce,

vedie evidenciu dochadzky uchadzaéov o zamestnanie

zabezpetuje podanie oznameni o neti¢asti UoZ na UPSVaR SR v pozadovanom termine
spracovava mesa¢ni evidenciu dochédzky pre UPSVaR SR

vyhotovuje dohody na mensie obecné sluzby pre UoZ

V oblasti terénnej socialnej prace
zabezpeCuje vykon terénnej socidlnej prace v zmysle sprievodcu pre uZivatel'ov projektu
Terénna socialna praca v obci, vydanym MV SR USVRK

§21
Oddelenie sluzieb

vykonava udrzbu budov v sprave obce,

vykonava tdrZzbu miestnych komunikacii, chodnikov, obrubnikov a krajnic vritane letnej
a zimnej adrzby,

vykondva prevadzku domu smiitku (technicki udrzbu, starostlivost’ o &istotu priestorov),
udrzbu arealu cintorina,

odovzdava a pripravuje kultimy dom a kuchyiiu kultirneho domu pred akciami a po
akciach,

vykonava udrzbu skladu CO

vykonéva spravu a udrZbu viaciéelového ihriska v obci

vykondva udrzbu autobusovych zastivok a ostatnych zariadeni v spriave obce (napr.
zébradli, schodist, detskych ihrisk, lavié¢iek a pod.) v dobrom technickom stave,
vykonava a zabezpeéuje ¢istotu verejnych priestranstiev

vykonava upratovanie verejnych priestranstiev obce,

vykondva d'alSie ¢innosti na pokyn starostu obce.
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_ STVRTA CasT
ZAVERECNE USTANOVENIA
§22

1. Zamestnanci sa oboznamuju aj spripadnymi zmenami, ako aj sdoplnkami tohto
organizaéného poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia a vietci zamestnanci su zdrovei
povinni dosledne ho dodrZiavat. Zamestnanci obce musia oboznamenie sa stymto
organizatnym poriadkom potvrdit’ pisomne. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov
zamestnancov.

2. Organizaény poriadok zamestnancov obce je k dispozicii u starostu obce na nahliadnutie.

3. Neoddelitel'nou siéast’ou tohto Organizaéného poriadku si poéty zamestnancov pre
Jjednotlivé oddelenia uvedené v § 2 bod 2, uvedené v Prilohe €.1 a Organizaéna Struktira
uvedend v Prilohe ¢&. 2 k tomuto Organizaénému poriadku.

4. Tento organizacny poriadok zamestnancov obce nadobuda u€innost' 01.01.2018. Tymto
sa zdroveii rusia vietky organizaéné poriadky a ich zmeny, ktoré boli do 31.12.2017 prijaté.

V Cigave diia 07.12.2017

b

Dusan Vilenik — zastupca starostu obce
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Priloha & 1 k Organizaénému poriadku Obecného dradu Cidava

Poéty zamestnancov obce

Pre jednotlivé oddelenia Obecného tradu sa uréuju nasledovné podty zamestnancov:

1 ( jeden ) referent obce - oddelenie organizagnych veci, overovanie listin a podpisov, podatel'ia
a registratira, oddelenie spravy majetku a bytov

1 ( jeden ) referent obce - oddelenie valitornych veci, oddelenie dani a poplatkov, overovanie
listin a podpisov, evidencia obyvatel'ov, pokladiia

1 ( jeden ) externy pracovnik - ekonomické oddelenie

2 (dvaja ) koordinatori aktivacnej ¢innosti - socidlne oddelenie

Oddelenie sluzieb - pracovnici na zéklade dohody o vykonani prace

Dalsi poéet zamestnancov na socialnom oddeleni a tiez oddeleni sluZieb zavisi od uzatvorenych
dohdd a zmlav obce Cicava s UPSVaR, MV SR USVRK a inymi intiticiami — miesta budu
obsadzované na zaklade tychto dohdd a zmluv.

( pracovné pozicie: Terénny socidlny pracovnik, terénny pracovnik, organizator aktivaénej
¢innosti, robotnik a iné)

Pri povinnosti obce vytvorit’ pracovné miesto ako povinny ukazovatel’ pri udrZatelnosti projektov

realizovanych v obci Ci¢ava - obec vytvori a obsadi pozadovany po&et pracovnych miest na dobu
uréeni v Zmluve o poskytnuti FP - ( pracovné pozicie: robotnik )
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