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OBEC NAHAC

V sulade s § 13 ods.4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov starosta obce Naha¢ vydava tito smernicu

Smernica ¢. 4/2019

Organizac¢ny poriadok Obecného tiradu v Nahaéi

~ PRVACAST
UVODNE USTANOVENIA

§1

Zakladny ramec dapravy

Organiza¢ny poriadok obecného tradu obce Nahad (d'alej len ,obec™) je zakladnou
organizaCno-pravnou normou vztahujicou sa na zamestnancov obce a urCuje najma naplne
jednotlivych zamestnancov.

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

Zamestnanci obce vykonavaju najmid rozhodnutia o zakladnych otazkach Zivota obce,
zabezpeCujl vykonné, administrativne a organizaéné pracovné &innosti v rozsahu kompetencii
vyplyvajicich zo vieobecne zaviznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov a z tohto
organizac¢ného poriadku.

Organizacny poriadok upravuje najma:

a) postavenie a pésobnost’ obecného uradu,

b)organizaciu obecného uradu,

¢) pdsobnost’ a vnilitornt pravomoc jednotlivych zamestnancov

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

§2
] Zakladné organizac¢né ¢lenenie
Ulohy organov obce svynimkou tych, ktoré su vo vyluCnej kompetencii obecného
zastupitel'stva (dalej len ,,0Z*) v ramci svojej posobnosti, zabezpecuje obecny urad.

§3

Pravne postavenie obecného tiradu

Organizaciu a ¢lenenie obecného tradu uréuje starosta.
Obecny trad nie je pravnickou osobou.



Obecny tirad mé nasledovné sidlo:
Obecny urad obce Nahag
Nahac 84
919 06 Naha¢

§ 4

Postavenie starostu

Starosta obce najmi:

a)

b)

g
h)
i)
1)

k)

priamo riadi:

Obecny urad,

krizovy manaZzment obce,

d'alSie subjekty ur¢ené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

schval’uje:

vnitorné dokumenty obce,

platové nalezitosti zamestnancov,

iné organizaéno-riadiace akty starostu,

systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

rozhoduje o:

vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré st vo vyluénej kompetencii OZ,
personalnych a mzdovych naleZitostiach zamestnancov obce,

pracovnych cestach zamestnancov obce

vydava:

riadiace akty,

vykonava:

obecnt spravu,

hodnotenie zamestnancov obce,

ochranu utajovanych skuto¢nosti v stlade s prislusnou zakonnou tpravou,

uzatvara:

pracovni zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

pracovné¢ zmluvy adohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce,

zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,

vymenuva a odvolava:

zastupcu starostu,

zastupuje obec vo vzt'ahu k $tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,
zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

podiela sa spolu so zamestnancami obce na tvorbe a realizacii strategickych a koncepénych
dokumentov (plan hospodarskeho a socialneho rozvoja obce, koncepcie rozvoja jednotlivych
oblasti),

plni d’alSie wlohy, ktoré st spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

§5

Postavenie hlavného kontroléra

Obec ajej organizacné jednotky podliehaji vSeobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavného
kontroléra.

Hlavny kontrolér sa pri vykone svojej Cinnosti riadi vieobecne zaviznymi predpismi, Statitom
obce, uzneseniami obecného zastupitel'stva a inymi internymi dokumentmi, ktoré sa tykaju
jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

Obecny trad zabezpeéuje hlavnému kontrolérovi technické, odborné a materialne podmienky
na riadny vykon ¢innosti.



4. Hlavny kontrolér v pracovnopravnych vztahoch podlicha starostovi obce, s vynimkou tikonov,
ktoré su zakonom o obecnom zriadeni priamo vyhradené obecnému zastupitel'stvu.

TRETIA CAST
ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

§6

Uvodné ustanovenie

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

§7
Vnuatorné predpisy

Vnltornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujicimi jeho &innost’ st najma:
a) organiza¢ny poriadok,
b) pracovny poriadok,
¢) registraturny poriadok,
d) rozhodnutia a opatrenia starostu,
e) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

§8

l. Obecny urad v Nahaci nie je ¢leneny na oddelenia.
2. Zamestnanci obecného tradu zabezpecujli najmi ticto innosti:

a) zabezpeluju pisomnii agendu vetkych organov samospravy obce,

b) pripravujii a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii OZ,

C) pripravuju a vypracivaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych
v spravnom konani,

d) pripravuji navrhy vseobecne zaviaznych nariadeni obce a ich aktualiziciu vo svojej
oblasti,

e) koordinuji ¢&innost’ podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoétovych
a prispevkovych organizacii obce,

f) organizaéno-technicky zabezpecuj plnenie tloh tatnej spravy prenesenych na obec,

g) pripravuji odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoétovych zdrojov,

h) v pisomnej a elektronickej korespondencii  obce dodrziavaju predpisand  formu
komunikacie stanovent starostom,

i) pracuji s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

j)  sleduji prislusnu legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

k) predkladaji navrhy na rozpocet obce pre dané oddelenie a vedu si agendu o jeho
Cerpanti, zodpovedaji za erpanie svojej rozpoctovej polozky,

1) spolupracuji s odbornymi komisiami OZ,

m) zabezpecuju evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného obstaravania na
danom tseku,

n) spolupracuju pri priprave odbornych &asti projektov pre cerpanie z mimorozpod&tovych
externych fondov,

0) plnia d’alsie tlohy, ktoré im uloi starosta obce.

§9
Zakladné principy a zasady prace



V organizacii a riadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiiovat’ najmi tieto zakladné principy:
a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej &innosti najmi v otazkach, ktoré patria do

pravomoci dvoch alebo aj viacerych zamestnancov,

b) koordinacia stanovisk,

c¢) hmotna zodpovednost’,

d) pri zabezpecovani pracovnych loh rieenie 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 zamestnavatela nie Je mozné oznamovat’ inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

STVRTA CAST L
ZAMESTNANCI OBECNEHO URADU A ICH NAPLN PRACE

§10
Uvodné ustanovenie

1. Kazdy zamestnanec obce ma pracovni naplii, ktori urCuje starosta obce a tvori neoddelitelnu
sucast’ pracovnej zmluvy.

2. Obecny turad v Naha¢i ma zamestnancov na tychto pracovnych poziciach: samostatny odborny
referent, zamestnanec vnatornej spravy, upratovacka, d’alsi zamestnanci pracujtci na dohodu.

§11
Samostatny odborny referent

1. Zamestnanec na tejto pozicii vykonava najma tuto agendu obce:

A. Uttovnictvo a ekonomicks agenta

vykondvanie ekonomickych &innosti - objednavky, faktiry, vystavovanie platobnych

poukazov, sledovanie &erpania rozpodtu, v pripade potreby navrhovanie rozpoétovych
opatreni,

realizacia Ghrad bankovymi prevodmi

zuctovavanie prijmov a vydavkov na beznych tGctoch obee a v pokladni,

zuctovavanie poskytnutych transferov na preneseny vykon Statnej spravy voci SR,
spracovavanie navrhu rozpoctu a sledovanie jeho plnenia

zabezpecenie vedenia a i¢tovania fondov

uctovanie, sledovanie, evidencia a kontrola pouzitia prostriedkov poskytnutych obcou inym
subjektom,

kontrola opravnenosti finan¢nych operacii,

zabezpeCenie evidencie hnutelného a nehnutel'ného majetku,

zabezpeCenie inventarizacie zavizkov a pohladavok a koordinacia prac suvisiacich s
ro¢nou inventarizaciou majetku obce,

spracovavanie vykazov obce: o plneni rozpoétu prijmov a vydavkov, stvahu a vykaz
ziskov a strat za jednotlivé §tvrtroky,

zabezpe€ovanie pokladni¢nej sluzby OcU

vyhotovovanie zavere¢ného uétu a vyro¢nej spravy obce za rozpoétovy (kalendarny) rok,
vykonavanie financnej kontroly v rozsahu svojej ¢innosti

zabezpeCovanie spracovania zmliv o poskytnuti dotacic a administrativnej finan¢ne;j
kontroly

B. Personalistika a mzdy

zodpovednost’ za komplexné zabezpeCenie mzdovej agendy zamestnancov obce a
poslancov obecného zastupitel'stva,



zostavovanie rozborov v suvislosti s mesaénym spracovanim miezd v &leneni podla
nakladovych stredisk, zabezpecovanie prevodu finanénych prostriedkov do socialneho
fondu podrla platnej legislativy

sledovanie ¢erpania mzdovych prostriedkov podla platnej rozpoctovej skladby a
kontrolovanie plnenia rozpo¢tu v jednotlivych polozkach,

spracovavanie podkladov na urcenie objemu mzdovych prostriedkov pre spracovanie,
sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu,

vypracovavanie vykazov pre Statisticky urad SR, Socialnu poist'oviiu, organy Statnej
spravy, zdravotné poistovne a iné organizacie,

spracovavanie agendy suvisiacej s nemocenskym, zdravotnym, dochodkovym poistenim,
prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatnych odvodov zo mzdovych
prostriedkov pre socialnu poistoviiu a zdravotné poistovne,

spracovavanie agendy stvisiacej so zdahovanim prijmov fyzickych oséb zo zavislej
¢innosti

spracovavanie agendy doplnkového déchodkového sporenia (DDS)

spracovavanie a odosielanie evidenénych listov zamestnancov obce socialnej poist'ovni,
zabezpe€ovanie podkladov pre likvidaciu davok nemocenského poistenia a ostatnych
socialnych davok,

zabezpecovanie komplexnej personalnej agendy zamestnancov obce a poslancov obecného
zastupitel'stva,

vedenie evidencie dochadzky, sledovanie dovoleniek, praceneschopnosti a inych
pracovnopravnych nalezitosti,

vedenie centralnej evidencie zamestnancov obce

C. Registratara

ke

vedenie evidencie Ziadosti podla zakona ¢. 211/2000 Z. 7. o slobodnom pristupe k
informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v
zneni neskorsich predpisov

vedenie evidencie staznosti a peticii

zabezpecovanie archivacie a skartacie podl'a platnych predpisov v rozsahu svojej &innosti
zabezpecovanie chodu podatelne vratane elektronickej podatelne, spravy registratury,
organizovanie manipulicie so spismi a ich archivacia, usmerfiovanie a kontrolovanie
dodrziavania registratirneho poriadku.

Miestne dane a poplatky

vykonavanie spravy miestnych dani a poplatku za komunélne odpady a drobné stavebné
odpady a ostatnych poplatkov
vedenie evidencie psov,

Register obyvatel’stva a vol’by

vedenie agendy na useku evidencie obyvatelov obce, prihlasovanie ob&anov na trvaly a
prechodny pobyt,

vyhotovovanie pisomnych potvrdeni o trvalom a prechodnom pobyte ob¢anov,

vedenie evidencie a pridel'ovanie supisnych ¢isel budov a inych objektov,

samostatné  vybavovanie agendy, priprava a zabezpeCovanie vykonu dalich
individualnych pravnych aktov v oblasti registra obyvatel'stva,

vyhotovovanie zoznamov voli¢ov v pripade konania volieb a referenda,

organiza¢né zabezpedenie priebehu volieb, referenda, miestneho hlasovania,

plnenie tlohy zapisovatel’ky volebnej komisie

F. Obecna kniZnica

poskytovanie knizni¢no-informa&nych sluzieb, ziskavanie, spractvanie, uchovavanie,
ochrahovanie a vyuZivanie knizni¢nych fondov,



G. Civilna obrana

koordinovanie uskladiiovania a o3etrovania $pecialneho materialu CO a vydaj jednotkam
CO

vedenie evidencie Specialneho materialu CO v sprave obce, vykonavanie a spracovavanie
inventarizacie a predkladanie okresnému tiradu

vedenie evidencie vietkych pisomnosti, vykonavanie ich zapoziCania, odosielania,
evidencie, ich ukladanie a priprava na archivaciu a skartaciu

H. Pohrebnictvo

vedenie evidencie hrobovych miest, vyhotovovanie najomnych zmliv na hrobové miesta,
zabezpecovanie ich zverejnenia na webovej stranke obce

I. Ostatné

zabezpecovanie vyhlasenia oznamov v miestnom rozhlase

zabezpeCovanie zverejiiovania objednavok, faktar a zmlav na internetovej stranke obce
zverejiiovanie dokumentov na informac¢nych tabuliach

zverejiiovanie povinnych informacii na tradnej tabuli

overovanie podpisov a osvedCovanie listiny podl'a zakona & 599/2001 Z. z. o osved&ovani
listin a podpisov na listinach obvodnymi tiradmi a obcami v platnom zneni

§12
Zamestnanec vnutornej spravy

1. Zamestnanec na tejto pozicii vykonava najmi tito agendu obce:

Vykonavanie funkcie odborného zastupcu na prevadzkovanie verejného vodovodu pre
kategoriu V-IIT

Vykonavanie dohl'adu nad vykonom vodohospodarskych &innosti.

Vykon Statnej spravy starostlivosti o Zivotné prostredie na tiseku verejnych vodovodov a
verejnych kanalizacii

Zabezpecovanie prevadzky a funkénosti verejného vodovodu obce Nahad v stlade s
Prevadzkovym poriadkom verejného vodovodu.

Odkalovanie vodovodu a kontrola funké&nosti poziarnych hydrantov.

Pravideln¢ manualne chlérovanie vody.

Odpocet vodomerov a vypracovavanie podkladov k fakturacii a k platobnym vymerom
vodného.

Vypracovavanie vykazov a Statistik v oblasti vodného hospodarstva.

Bezna oprava a preventivna udrzba horizontalnych ¢erpadiel.

Koordinovanie prac na vodovodnom potrubi a vodohospodarskych objektoch.

Bezna udrzba a kosenie vodohospodarskych objektov (vodaren, vodojem, pramenné
zachytky)

Zabezpecenie funkénosti verejného osvetlenia a miestneho rozhlasu a koordinovanie prac
na verejnom osvetleni a miestnom rozhlase.

Kosenie traktorovou motorovou kosackou v priestoroch Cintorina, objekte ZS a MS a pri
Kultirnom dome.

Kosenie obecnych priestorov krovinorezom

Pomoc pri organizovani a priebehu obecnych podujati.

Posyp miestnych komunikacii v zimnom obdobi.

BeZné opravy obecného majetku.



§13
Upratovacka

I. Zamestnanec na tejto pozicii vykonava najma tato agendu obce:
- upratovanie priestorov Kultirneho domu, Obecného uradu, Domu smutku a Pamitného domu
- sprevadzanie navs§tevnikov Pamétného domu.

§14
Dalsi zamestnanci pracujuci na dohodu

I. Zamestnanci na tejto pozicii vykonavajii najma tato agendu obce:
- vykonavanie drobnych stavebnych, upratovacich a rekonstrukénych prac na majetku obce
- udrziavanie a Cistenie obecnych priestranstiev obce
- d'alSie ¢innosti podl'a potreby obce

’ PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 15

1. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami, ako aj s doplnkam1 tohto orgamzacneho
poriadku, o ¢om sa vedie pisomna evidencia a vietci zamestnanci st zaroven povinni dosledne ho
dodrziavat. Zamestnanci obce musia oboznamenie sa s tymto organiza¢nym poriadkom potvrdit’
pisomne. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

2. Organiza¢ny poriadok zamestnancov obce je k dispozicii na Obecnom trade na nahliadnutie.

3. Neoddelitelnou sucast'ou tohto Organiza¢ného poriadku je schéma organizacie Obecného uradu

v Nahaci.

4. Tento organizacny poriadok zamestnancov obce nadobtida Géinnost 1.3.2019. Tymto sa zaroven

rusi Organizaény poriadok zo dia 15.5.2017.

V Nahaci, 28.2.2019

PhDr.

#d Ivanovic, PhD.

starosta obce

Priloha:

Organizacna schéma Obecného uradu v Nahaci



Organizacna schéma Obecného iiradu v Nahaci

(rozsirena o Struktiru samospravy obce Nahac)




