Starosta obce Horny Hric¢ov v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) Zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vyddva tento

Organizacny poriadok Obecného uradu
Horny Hricov

Clanok 1

Obecny Grad v Hornom Hri¢ove je vykonnym orgdanom obecného zastupitelstva

a starostu. Obccny urad zabcezpceduje organizadndé a administrativne wveci obecnédhao

zastupitelstva a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitelstvom.

Obecny urad najma:

zabezpeluje pisomnu agendu organov obce a orgdnov obecného zastupitelstva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce

zabezpetuje odborné podklady ainé pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitelstva obecnej rady (ak je ustanovena) a komisii

vypractva pisomné vyhotovenia vietkych rozhodnuti starostu vydanych v spravnom
konani

vykonava nariadenia, uznesenia obecného zastupitelstva a rozhodnutia starostu

Clanok 2

Okrem zabezpefovania Uloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoreé

prenesené dlohy miestnej $tatnej spravy. S to ulohy a kompetencie dané konkrétnymi
z4konmi SR, ktoré je potrebné plnit na Gizemi obce v tychto oblastiach:

financie a sprava majetku

rozvoj podnikania, ochrana spotrebitela
doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie
regionalny rozvoj

pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster
stavebny urad

Zivotné prostredie

verejné obstaravanie

$kolstvo, mladez, telesna kultura

kultdra

socialna politika

ochrana pred poziarmi

civilna ochrana a krizové riadenie

obrana Statu

staznosti a kontrola v obci



Clanok 3
Pracu obecného Uradu organizuje starosta obce.

Clanok 4

Organizacny poriadok obecného uradu vymedzuje jeho vndtornd organizaciu,

zodpovednost aramcové pracovné naplne  jednotlivych organizacnych  (tvarov
a zamestnancov tak, aby obecny Urad mohol kvalitne a efektivne zabezpecovat vietky
Cinnosti spojené so Zivotom a rozvojom obce.

Clanok 5

Na obecnom drade je dvojstupriové riadenie:
1.) starosta obce
2.) odborni zamestnanci

Clanok 6
Clenenie a tlohy organizacnych utvarov obecného tradu

Obecny drad sa vnitorne €leni na tieto Gtvary:

1)

Sekretariat, kultura

sekretarske préace

podatelfia a vypravia pisomnosti, dogl4 a odoslan posta

zabezpecovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitelstva, priprava rokovani obecného zastupitelstva a veobecne zdvaznych
nariadeni

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna informaéna tabula

overovanie listin a podpisov

vypracovanie materidlov prenesenej Statnej spravy

kultura, kniznica, obtianske a spolotenské zalezitosti

odpadové hospodarstvo v obci

udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov

poZiarna ochrana

sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

aktivatné prace nezamestnanych

Ekonomika, financie, majetok obce

uctovnictvo

fakturacia, finan¢né operécie

vykazy a Statistika

majetok a inventarizécia, evidencia

financné operdcie medzi obcou a $kolami a prispevkovymi organizaciami
vymahanie pohladavok a nedoplatkov

hotovostny platobny styk, vedenie pokladne



3) Evidencia obyvatel'stva, dane a poplatky, personalne a mzdové otazky
- vedenie personalnej a mzdovej agendy

- evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov

- evidencia obyvatelstva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy

- evidencia a vybavovanie socidlnych pomoci, opatrovatelské sluzby

- evidencia podnikatelov, Zivnostnikov a podnikatelskych prevadzok

- zabezpecovanie zakona o ochrane osobnych Udajov

- evidencia priestupkov a stdnych rozhodnuti.

4) Stavebny urad a evidencia nehnutelnosti

- Cinnost na Useku Uzemného planu a stavebného poriadku
- spolupraca s katastrom nehnutelnosti

- evidencia nehnutelnosti v obci, evidencia domov a stavieb
- Cinnost na useku majetkovo-pravnych vztahov

- ohlasovanie drobnych stavieb a stavebnych Uprav

- vypracovanie programov pre investi¢né granty

Clanok 7
Sucastou tohto organizaéného poriadku je aj organizaéna schéma obecného Gradu

a personalne obsadenie funkcie a zloZiek obecného dradu v Hornom Hricove.

OrganizaCny poriadok nadobuda Géinnost diom 31.05.2019

V Hornom Hricove dna 31.05.2019

rosta obce

- Priloha €. 1 Organiza¢na schéma obecného tradu v Hornom Hricove
- Priloha ¢. 2 Persondlne obsadenie funkcie a zloziek Obecného Uradu
- Priloha €. 3 Organiza¢na Struktura obecny Grad Horny Hri¢ov



Priloha ¢.1

Organizacna schéma
Obecného uradu Horny Hric¢ov

Starosta obce
- je najvyssim vykonnym organom obce
- jevoleny ob&anmiv priamych volbach

Je Statutarnym orgdnom obce:
a. v majetkovo-pravnych veciach
b. pracovno-prévnych vztahoch zamestnancov obce

- Jespravnym organom v administrativno - pravnych vztahoch
- riadi, organizuje a kontroluje ¢innost zamestnancov obecného Gradu

Obecny urad
- je vykonnym organom starostu obce aj obecného zastupitelstva
- zamestnanci su zamestnancami obce vo verejnej sluzibe
- zabezpeluje administrativne, organizaéné a ekonomické veci organov obce
- zabezpecuje plnenie Uloh podla zdkonov SR, vnutornych predpisov obce a rokovani
- organov obce.

Zamestnanci obecného dUradu
- zamestnanci obecného Uradu:
odborny referent — veduci administrativy, referent, u¢tovnik, obecny zriadenec 1,
obecny zriadenec 2, hlavny kontroldr

Obecné zastupitel'stvo
- je najvyssim zastupitelskym organom obce
- sklada sa zo 7 poslancov, ktori st voleni v priamych volbach ob¢anmi

Hlavny kontrolér obce
- je zamestnancom obce
- vykonadva kontrolu plnenia uloh vyplyvajucich z rozpoctu obce, vedenia Gétovnictva
- kontroluje Gétovnictvo, pokladni¢né
- operacie, nakladanie s majetkom obce
- vypracuva stanoviska k ndvrhu rozpoétu obce a zavere¢nému Uctu
- zucastiuje sa na rokovaniach obecného zastupitelstva s hlasom poradnym

Komisie a poradné organy
- su poradnég, iniciativne a kontrolné organy starostu a 0Z
- sU zloZené z poslancov a ob¢anov obce



Priloha ¢. 2

Persondlne obsadenie funkcie a
zloZiek obecného uradu

Starosta obce:

Obecné zastupitelstvo:

Riaditel'ka S s MS5:

Hlavny kontrolér obce:

Zamestnanci obecného uradu:

Komisie obecného uradu:

Obecny hasi¢sky zbor — predseda:

Obecna kniznica — zodpovedna:

osoba ustanovena podla platnych pravnych prepisov na
zaklade vysledkov komunalnych volieb

osoby ustanovené podla platnych pravnych prepisov na
zaklade vysledkov komunalnych volieb

osoba ustanovend podla platnych pravnych prepisov

osoba ustanovena do funkcie hlavného kontroldra podla
platnych pravnych prepisov

osoby v pracovnom pomere s obcou, zaradené
v Strukture popisanej dalej

obec vytvara komisie v stlade s platnymi pravnymi
predpismi a predpismi obce s tym, Ze ich ¢lenmi su
osoby ustanovené do tejto funkcie

osoba ustanovena do tejto funkcie

osoba ustanovend do tejto funkcie



Orga

Priloha ¢. 2

hizacna Struktira obecny drad Horny Hricov

Starosta

Odborny referent
-veduci
administrativy

1 1
; Zamestnanec Zamestnanec Zamestnanec
Referent Uctovnictvo udrzby obce 1 udriby obce 2 Udriby obce 3

Pracovna ndplii — Odborny referent — vedci administrativy OU

=

o B oW

7
8.
9.
10.

11
12,
13.
14,
15
16.
1z

Organizacia a kontrola préce referenta 1, 2, obecného zriadenca 1,2 a uctovnicky na
zaklade pokynov starostu

Riadenie administrativnych procesov OU a kontrola systému kolobehu dokladov
Riadenie procesov suvisiacich s archivaciou

Priprava podkladov a rozhodnuti pre spravne konania v ramci kompetencii obce
Priprava, spracovanie a implementécia projektov v ramci $F EU

Priprava a kompletné spracovanie agendy v stavebnom konani v zmysle stavebného
zdkona

Komunikacia zo $tatnymi a verejnymi orgdnmi na zéklade pokynov starostu

Kontrola a zabezpecenie materialneho vybavenia OU

Overovanie podpisov a listin

Vpripade potreby riadenie osobného motorového vozidla OU za Géelom
zabezpeclenia prevadzky OU

Zabezpecenie vykonu prenesenych kompetencii statnej spravy

Evidencia obyvatelov

Evidencie cintorina a uzatvaranie zmldv na hrobové miesta

Agenda v oblasti Zivotného prostredia

Agenda v oblasti nezamestnanych obéanoch

Sprava dani a poplatkov

Priprava podkladov pre rokovanie obecného zastupitelstva a vedenie uzneseni
a zapisov z rokovani



18. Praca s pokladnicou
19. DalSie prace na zéklade pokynu starostu obce

Pracovna napln - Referent

Uhrada faktuar po predchadzajicom suhlase starostu obce
Prevody na bankovych G¢toch

Evidovanie dotacii, ich poufZitie a vyUctovanie
Vystavovanie objednavok

Priprava G¢tovnych podkladov

Spolupraca pri projektoch obce

Vystavovanie odoslanych faktur

Evidencia doslej a odoslanej posty

. Overovanie podpisov a listin

10. Vystavovanie dohdd o mimopracovnej ¢innosti
11. Vypracovanie dochadzky

12. Vedenie agendy pozZiarnej ochrany

13. Vedenie agendy civilnej ochrany

14. Vedenie agendy opatrovatelskej sluzby

15. Vedenie agendy s vojenskou spravou

16. Vedenie agendy pre $kolu

17. Zanasanie listovych zasielok na postu

18. Spolupraca s dradom préce soc. veci a rodiny
19. Spracovanie podkladov pre Statistické Grady
20. Spolupréca pri organizovani volieb

21. Vyhlasovanie v obecnom rozhlase

22. Spolupraca pri organizovani obecnych akcif

23. Vykondvanie dal3ej prace podla pokynov starostu obce
24. Praca s pokladnicou

25. Odovzdavanie a preberanie priestorov v MOS
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Pracovna napli — Uétovnitka

Vedenie U¢tovnictva a spracovanie miezd obec Horny Hricov, ZS s MS Horny Hricov
Uhrada faktur po predchddzajucom suhlase starostu obce/riaditelky z8 s MS
Realizacia prevodov medzi U¢tami obce

Evidovanie dotdcii, ich poufZitie a vyGétovanie

Vystavovanie objedndvok

Vystavovanie odoslanych faktur

Evidencia doslej a odoslanej posty (registratura)

Vystavovanie doh6d o mimopracovnej ¢innosti

. Spracovanie dochadzky

10. Komunikacia a spracovanie podkladov pre trad prace soc. veci a rodiny

11. Komunikacia a spracovanie podkladov pre $tatistické Grady

12. Komunikacia a spracovanie podkladov pre SOCP

w.oo_ﬂ.cn.m.bs»rve—‘



13. Komunikacia a spracovanie podkladov pre zdravotné poistovne
14. Overovanie podpisov a listin

15. Spolupraca pri projektoch obce

16. Spolupréaca pri organizovani volieb

17. Vyhlasovanie v obecnom rozhlase

18. Spolupraca pri organizovani obecnych akcii

19. Dal3ie prace podla pokynov starostu obce

Pracovna napli — Zamestnanec udriby obce 1

1.

0 N G B ol

Vletnom obdobi udriba zelene (kosenie travy, polievanie, strihanie stromov
a okrasnych krikov)

Od jari do jesene pravidelné kosenie v intervale raz za dva tyzdne (alebo podla
potreby) arealu Skoly a obecnej bytovky, strihanie Zivych plotov v arealy 3 x do roka
(jar, leto, jeser)

Obsluha farmarskeho traktora s jeho prislué¢enstvom

Vysypanie odpadov zo smetnych nadob

Udrzba cintorina a okolia kostola

Udrzba multifunkéného ihriska ( oprava sieti, odhffianie snehu a pod. )

V zimnom obdobi udrzba ciest a chodnikov v obci

V zimnom obdobi v pripade sneZenia kazdodenné ohrnutie betdnovych pléch v aredly
Zakladnej skoly

Udriba majetku obce a jeho oprava (malovanie vnitornych priestorov, murarske
prace, oprava oplotenia, vodoinstalatérske prace a pod.)

10. Starostlivost a Udrzba strojnych zariadeni
11. Prevadzkovanie obecnej kotolne
12. Dalsie prace podla pokynov starostu obce

Pracovna napli — Zamestnanec tdrzby obce 2

1.

2.

© N O U W

Vletnom obdobi Udriba zelene (kosenie trdvy, polievanie, strihanie stromov
a okrasnych krikov)

Od jari do jesene pravidelné kosenie v intervale raz za dva tyzdne (alebo podla
potreby) aredlu Skoly a obecnej bytovky, strihanie Zivych plotov v arealy 3 x do roka
(jar, leto, jesen)

Obsluha farmarskeho traktora s jeho prislusenstvom

Vysypanie odpadov zo smetnych nadob

Udrzba cintorina a okolia kostola

Udrzba multifunkéného ihriska ( oprava sieti, odhffianie snehu a pod. )

V zimnom obdobi udrzba ciest a chodnikov v obci

V zimnom obdobi v pripade snezenia kazdodenné ohrnutie betonovych pldch v arealy
Zakladnej skoly

Udriba majetku obce ajeho oprava (malovanie vnutornych priestorov, murarske
prace, oprava oplotenia, vodoinitalatérske prace a pod.)

10. Starostlivost a Gdrzba strojnych zariadeni



11. Prevadzkovanie obecnej kotolne
12. Dal3ie préace podla pokynov starostu obce

Pracovna napli — Zamestnanec udrzby obce 3

Denné upratovanie miestnosti obecného Uradu
1x tyzdenne vysdvanie kobercov, ¢istenie nabytku, dveri a obkladov
1x za 6 tyZdfiov umyvanie okien, pranie zaclon a tepovanie kobercov
1x za tyzden upratanie obecnej kniZnice
1x tyzdenne vycistenie autobusovych zastdvok a ich okolia
Podla potreby — minimalne 1x do tyzdria upratanie Domu cirkevnych obradov
Dorucovanie pozvanok a materidlov na rokovanie obecného zastupitelstva
Spolu s zamestnancom Udrzby 1 a 2 vykonéva nasledovné prace :
a. kosenie trdvy na miestnom cintorine
b. kosenie travy okolo Domu cirkevnych obradov
c. Udriba miestnej zelene - parky, verejné priestranstva, okolie obecného uradu
d. udriba miestnych komunikécii v zimnom obdobi / posyp /
9. Dalsie prace podla pokynov starostu
10. Vykonavanie dal3ej prace podla pokynov starostu obce

QU A R s

Minimalne poZadované kvalifikaéné predpoklady:

- Odborny referent — veduci administrativy OU
o min. vysokoskolské vzdelanie 1. stupna
o voditsky preukaz skupiny B
- Referent
o min. stredodkolské s maturitou
- Zamestnanec udrzby obce 1
o min. US bez maturity
- Zamestnanec udriby obce 2
o min. US bez maturity
- Zamestnanec udriby obce 3
o min. US bez maturity
- Uttovnicka
o min. stredoSkolské s maturitou



