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Starosta obce Gemerska Poloma na zéklade ustanovenia § 13 ods. 4 pism. d) zdkona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zak. ¢.
369/1990 Zb.*)
vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Obecného uradu obce Gemerska Poloma

, PBVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Zakladny ramec apravy

1. Organizaény poriadok obecného uradu obce Gemerska Poloma (d’alej len ,,obec) je
zakladnou organizacno-pravnou normou vzt'ahujlicou sa na zamestnancov obce a urcuje
najmé naplne jednotlivych oblasti obecného uradu.

2. Organizacny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov obce, ktori st v pracovno-
pravnom alebo obdobnom pravnom vzt'ahu k obci.

3. Zamestnanci obce vykonavaji najmi rozhodnutia o zdkladnych otdzkach Zzivota obce,
zabezpecuju vykonné, administrativne a organizaéné pracovné ¢innosti v rozsahu
kompetencii vyplyvajucich zo vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov a z tohto organiza¢ného poriadku.

4. Organizacny poriadok upravuje najma:

a) postavenie a posobnost’ obecného tradu,

b) organizaciu obecného uradu,

C) posobnost’ a vnttornti pravomoc jednotlivych oblasti obecného uradu,
d) vzajomné vztahy zamestnancov obecného tradu.

DRUHA CAST
ZAKLADNY RAMEC VZTAHU STAROSTU K OBECNEMU URADU

Prva hlava
Posobnost’ a pravne postavenie obecného uradu

Clanok 2
Zikladné organizacné Clenenie

1. Ulohy organov obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii obecného
zastupitel'stva (d’alej len ,,0Z*) v rdmci svojej pdsobnosti, zabezpecuje obecny trad.
2. Obecny urad sa ¢leni na:
a) Financie a uctovnictvo
b) Mzdova a personalna agenda
c) Sluzby, sprava budov a bytov
d) Sprava dani a poplatkov
e) Overovanie listin a podpisov
f) Evidencia obyvatel'ov
g) Pokladnica, podatel'na a registratura
h) Zivotné prostredie
1) Kultara a skolstvo
j) Stavebny urad

Strana 2 z 18



k) Tvorba a manazment projektov EU, grantov a dotécii

1)

Socialne sluzby

m) Odpadové hospodarstvo
n) Pohrebnictvo, spravovanie domov smutku a cintorinov obce
0) Poziarna ochrana

Clanok 3
Pravne postavenie obecného uradu

1. Organizaciu a ¢lenenie obecného tradu urcuje starosta.
2. Obecny urad nie je pravnickou osobou.
3. Obecny urad mé nasledovné sidlo:

Obecny urad obce Gemerskéa Poloma
Namestie SNP 211
049 22 Gemerskd Poloma

Druha hlava
Vztah starostu obce k obecnému uradu a d’alSim subjektom

Clanok 4
Postavenie starostu

Starosta obce najma:

a)

b)

d)

priamo riadi:

- Obecny urad,

Stavebny urad,

krizovy manaZment obce,

- dalSie subjekty uréené zakonom alebo inym internym predpisom obce,

schval’uje:

- vnutorné dokumenty obce,

- platové nélezitosti zamestnancov,

- iné organiza¢no-riadiace akty starostu,

- systemizaciu pracovnych miest zamestnancov obce,

rozhoduje o:

- vSetkych veciach spravy obce s vynimkou tych, ktoré su vo vyluénej kompetencii
0z,

- persondlnych amzdovych nélezitostiach zamestnancov obce a riaditel'ov
organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce,

- pracovnych cestach zamestnancov obce a riaditel'ov organizacii v zriadovatel'skej
pOsobnosti obce,

vydava:

- riadiace akty,

vykonava:

- obecnt spravu,

- hodnotenie zamestnancov obce,

- ochranu utajovanych skutoc¢nosti v stilade s prislusnou zdkonnou upravou,

uzatvara:

- pracovnu zmluvu s hlavnym kontrolérom obce,

- pracovné zmluvy a dohody 0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru so
zamestnancami obce a riadite'mi organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti obce,

- zmluvy s pravnickymi a fyzickymi osobami,
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g) vymenuva a odvolava:
- zastupcu starostu,
- riaditel'ov $kdl a Skolskych zariadeni v sulade so zdkonom NR SR €. 596/2003 Z.
Z. 0 Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov,

h) zastupuje obec vo vztahu k §tatnym organom, k pravnickym a fyzickym osobam,

i) zvolava a vedie zasadnutia OZ a podpisuje ich uznesenia,

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

k) udeluje cenu starostu,

plni d’alSie ilohy, ktoré su spojené s postavenim a funkciou starostu obce.

Clanok 5
Postavenie hlavného kontrolora

1. Obec ajej organiza¢né jednotky podliehaju vSeobecnej kontrolnej pdsobnosti hlavného
kontrolora.

2. Hlavny kontrolor sa pri vykone svojej ¢innosti riadi vSeobecne zavdznymi predpismi,
Statitom obce, VZN o vykondvani kontrolnej ¢innosti a inymi internymi dokumentmi,
ktoré sa tykaju jeho vykonu kontrolnej ¢innosti.

3. Obecny urad zabezpecuje hlavnému kontrolorovi technické, odborné a materidlne
podmienky na riadny vykon ¢innosti.

4. Hlavny kontrolér v pracovnopravnych vztahoch podlieha starostovi obce, s vynimkou
ukonov, ktoré su zdkonom priamo vyhradené OZ.

TRETIA CAST
OBLASTI A ORGANIZACIA OBECNEHO URADU

Prva hlava
Organizacia obecného uradu

Clanok 6
Uvodné ustanovenie

Obecny trad je tvoreny zamestnancami obce.

Clanok 7
Vnutorné predpisy

Vnutornymi pracovnopravnymi a ostatnymi predpismi obce upravujucimi jeho ¢innost’ st
najma:

a) organizaény poriadok,

b) registratirny poriadok,

c) rozhodnutia a opatrenia starostu,

d) prikazy starostu (napriklad smernice, prikazné listy, interné normy).

Clanok 8

1. Jednotlivi zamestnanci obecného uradu medzi sebou tizko spolupracuju pri plneni tloh,
ktoré pre nich vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne ich ¢innosti.
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2. Zamestnanci plnia na svojom tseku ulohy, ktoré pre nich vyplyvaja z naplne prace a tohto
organizacného poriadku, najma:

a) zabezpecuju pisomnu agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuju a zabezpe€uju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie organov
obce a komisii OZ,

C) pripravuju a vypracuvaju pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti obce vydavanych
V spravnom konani,

d) pripravuju navrhy vSeobecne zavdznych nariadeni obce aich aktualizaciu vo svojej
oblasti,

e) organiza¢no-technicky zabezpecujl plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na obec,

f) pripravuji odborné podklady pre ziskavanie mimorozpoc¢tovych zdrojov,

g) v pisomnej a elektronickej koreSpondencii obce dodrziavaju predpisani formu
komunikécie stanovent starostom,

h) pracuja s pridelenymi informa¢nymi prostriedkami,

1) sleduju prislusnt legislativu a jej zmeny vo svojej oblasti,

J) spolupracujt s odbornymi komisiami OZ,

k) zabezpecuju evidenciu a archivaciu spisov a dokumentacie z verejného obstaravania
na danom useku,

I) spolupracuji pri priprave odbornych ¢asti projektov pre erpanie z mimorozpoctovych
externych fondov,

m)zodpovedaju za ochranu osobnych tdajov v rozsahu svojej ¢innosti,

n) zverejiiujii povinné informacie na uradnej tabuli, vratane elektronickej, v rozsahu
svojej ¢innosti,

0) zabezpeCuju aktualizaciu internetovej stranky obce.

3. Zamestnanci plnia aj d’al$ie tlohy, ktoré im ulozi starosta obce.

§9

Zakladné principy a zasady prace

V organizacii ariadeni prace zamestnancov obce sa musia uplatiovat najmi tieto
zakladné principy:

a) spolupraca zamestnancov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré patria do
pravomoci 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 zdujme zamestnivatel'a nie je mozné
oznamovat’ inym osobam, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru.

Druha hlava
Oblasti obecného uradu

Clanok 10
Financie a uétovnictvo

- zostavuje navrh rozpoctu v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a vypracovava spravu
0 jeho rozpise pre OZ,

- zabezpecuje financovanie uloh a hospodarenie obce v stlade s rozpoctovymi pravidlami
a ostatnymi pravnymi predpismi,
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na zaklade zdévodnenych poziadaviek apo schvaleni starostom obce, resp. OZ
vykonava zmeny a presuny v rozpocte obce a vedie ich evidenciu,

sleduje cerpanie rozpoctu,

vedie evidenciu ucelovych prostriedkov poskytnutych zo Statneho rozpoctu
a zabezpecuje predkladanie ich vyuctovania,

navrhuje pouzitie prostriedkov mimorozpoctovych fondov a ich zapojenie do rozpoctu,
zabezpecuje financné usporiadanie vztahov so Statnym rozpoctom SR a Statnymi
fondmi,

zabezpecuje finan¢né usporiadanie vztahov s organizéciami, ktorych zriad'ovatel'om je
obec,

zostavuje zavereCny ucet obce vratane vysledkov hospodarenia penaznych fondov
a predkladé ho na schvalenie OZ,

zodpoveda za spravnu Uctovnu evidenciu a spravnost’ zvacSovania hodnoty obecného
majetku,

zodpoveda za terminované plnenie finanénych operacii,

V spolupraci s ostatnymi zamestnancami zostavuje ¢asovy plan prijmov a vydavkov
podl’a jednotlivych mesiacov,

spracovava a predklada danové priznanie k dani z prijmu pravnickych osob za obec,
vyhotovuje zaverecnu spravu o inventarizacii majetku,

vedie Gctovnictvo obce podl'a platnych predpisov,

vedie evidenciu zavidzkov a pohl'adavok obce,

vypracovava podklady pre zostavovanie rozpoctu obce a vyhodnotenie jeho plnenia,
vypracovava podklady na sledovanie hospodarenia obce a zostavovanie prehladov
a rozborov o hospodareni,

vypracovava hlasenia a vykazy v oblasti financovania, pre peniazné instittcie, hrady
splatok tiverov a urokov z Gverov,

vypracovava podklady pre vystavenie zaverecného ctu obce,

spracuva individualnu G¢tovna zévierku a konsolidovant uctovnu zavierku,

vykonava priebeznu kontrolu pokladni¢nych operacii,

zabezpecuje agendu dotacii z rozpoctu obce,

spracovava a vyhotovuje vykazy za obec ako pravnickli osobu pre daitiovy urad,
Statistiku, podl'a zakona o uctovnictve a pod.,

vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych faktir objednavok a ich uhrady,

vedie evidenciu zaviazkov a pohl'adavok obce podla terminov splatnosti,

zabezpecCuje styk s bankou,

overuje spravnost’ cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

vykonava inventarizaciu finanénych prostriedkov a zdrojov, pohl'adavok a zaviazkov,
vyhodnocuje a preaétovava vysledky inventarizacie,

vykonava pokladni¢né operacie.

Clanok 11
Mzdova a personalna agenda

spracovanie komplexnej mzdovej agendy v zmysle platnych pravnych predpisov,
komplexné vedenie mzdovej agendy pre zamestnancov,

spracovanie komplexnej agendy suvisiacej s nemocenskym, zdravotnym, déchodkovym
poistenim, prispevkom na poistenie v nezamestnanosti a ostatné odvody zo mzdovych
prostriedkov, v zmysle platnych pravnych predpisov,

vypracovanie vykazov pre Statisticky tirad SR, Socidlnu poistoviiu, organy Statnej
spravy, zdravotné poistovne a in€ organizacie,
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likvidécia Statnych davok nemocenského poistenia,

vypocet nevycéerpanej dovolenky, pocet dni nevycerpanej dovolenky ku koncu obdobia,
spracovanie eviden¢nych listov  dochodkového zabezpecenia pre vSetkych
zamestnancov osobitne,

vypracovanie dokladovej inventarizacie k mzdovej agende,

zdanenie, uhrada, kontrola dohdd o vykonani prac a dohdd o pracovnej ¢innosti,
vyhotovenie potvrdeni o prijme,

korespondencia s poistoviiami, sidmi pre potreby zrazok a inymi institGciami,

priprava podkladov pre rozne kontroly,

priprava podkladov k navrhu rozpo¢tu mzdovych prostriedkov,

vyhotovenie prehl'adov plnenia mzdovych prostriedkov podl'a roznych kritérii.

Clanok 12
Sluzby, sprava budov a bytov

zabezpecuje vedenie dokumentacii vratane zmluv a revizii stvisiacich so spravou a
evidenciou nehnutel'ného a hnute'ného majetku obce zvereného do spravy obce,
zabezpecuje evidenciu obecného majetku,

zabezpecuje Ucelné a efektivne vyuZzivanie majetku obce podl'a zasad hospodarenia s
majetkom obce v stilade so schvalenym rozpoctom obce a obehom uctovnych dokladov,
v stlade so schvalenymi uzneseniami OZ,

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

sleduje pohyb nehnutel'ného a hnutelného majetku (nadobudanie, ubytok) na zéklade
obstaravacich dokladov a dohliada na spravnost’ vedenia evidencii majetku obce,
zabezpecuje obchodné vztahy suvisiace s nakupom elektrickej energie, tepla, plynu a
vody spojené s roénym zic¢tovanim odobranych sluzieb na useku prendymu nebytovych
priestorov,

zabezpeCuje obstaranie zariadeni a vybavenia obecného uradu, kancelarskych potrieb,
Cistiacich potrieb, ochrannych pracovnych pomdcok a drobného pomocného vybavenia,
zabezpecuje obstaranie hnuteného majetku vcitane aut, strojov, zariadeni, obecného
mobiliara a pod.,

organizuje a zabezpecCuje udrzbu hnutelného a nehnutel'ného majetku obce, ktory je
zvereny do spravy obce v stilade so schvalenym rozpoctom,

zucCastnuje sa riadnej 1 mimoriadnej inventarizacie majetku obce,

vedie agendu civilnej a poziarnej ochrany vratane BOZP a skladu civilnej ochrany,
zabezpeduje kratkodoby prenajom priestorov v budove OcU a d’alsich zariadeniach,
vedie operativnu evidenciu a prenajom inventara kuchyne, kultirneho domu,
zabezpeCuje pripravu miestnosti na rokovanie, pracovné porady, stretnutia a pod.

V oblasti spravy najomnych bytov
zabezpecuje Cinnosti suvisiace s vypoctom predpisu ndjomného a sluzieb spojenych s
uzivanim bytu, evidenciou a uc¢tovanim platieb, vymahanim nedoplatkov,
preberd poziadavky na udrzbu a opravu bytov, zabezpeCuje a kontroluje ich
vykonanie,
vedie evidenciu udrzby, oprav a revizii bytov v majetku obce,
vybavuje agendu k ndjmom bytov vo vlastnictve obce,
spracovava podklady pre navrh uzsieho zoznamu Ziadatel'ov na pridelenie bytu,
pripravuje vyzvy na uzatvorenie ndjomnej zmluvy,
pripravuje podklady na podanie k zruSeniu ndjmu a iné pravne tkony,
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vedie evidenciu bytov v majetku obce a ndjomcov v aktudlnom stave,

pripravuje, eviduje a aktualizuje najomné zmluvy na nebytové priestory a kontroluje
ich dodrziavanie,

zabezpecuje sluzby spojené s uzivanim bytu,

vedie evidenciu ziadatel'ov o pridelenie obecného bytu, zostavuje zoznam uchadzacov
0 byt,

vypoveda najom z bytu podl'a § 711 Obcianskeho zdkonnika,

zabezpecuje rozuctovanie nakladov za sluzby spojené s najmom,

zabezpecuje odpisy vodomerov, plynomerov a elektromerov v bytoch,

spracovava VZN o podmienkach prendjmu obecnych ndjomnych bytov a o sposobe
vypoctu nagjomného v obecnych ndjomnych bytoch a financnej zabezpeky za uzivanie
bytu,

vykonava d’al$ie suvisiace ¢innosti.

V oblasti spravy majetku:
vykonéva spravu hnutelného a nehnute'ného majetku obce,
vedie evidenciu zmluv tykajucich sa majetku obce,
sleduje penazné plnenie vyplyvajuce z uzatvorenych zmlav,
odpisuje stavy meracov a kontroluje fakturované dodavky energii a sluzieb,
vykonava ro¢né vyuctovanie zalohovych platieb, upravuje zalohové platby na zaklade
vyvoja cien médii prostrednictvom dodatkov k najomnym zmluvam, realizuje opravy —
spolupraca so zhotovitel'om stavby, vykonédvanie dohl'adu nad realizovanymi pracami,
zucastnuje a podiela sa na inventarizécii majetku,
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, domovych hydrantov, ciachovanie vodomerov a ostatnych meracov a ostatnych
vyhradenych technickych zariadeni,
vykonava a zabezpecuje realizaciu opatreni vyplyvajlcich z revizii,
vykonava dispe¢ing sluzobnych motorovych vozidiel,
vykondva mesacné vyuctovanie spotreby pohonnych latok,
zabezpecuje agendu predajcov na miestnom obecnom trhovisku,
zabezpeCuje spravovany majetok — budovy z hl'adiska revizii a bezpecnosti, zakonom
stanovenymi kontrolami, poziarnou ochranou podl'a zdkona NR SR ¢. 124/2006 Z. z. o
bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(BOZP).

V oblasti vS§eobecnych povinnosti udrzby:
planuje, zabezpecuje a realizuje opravy, udrzbu a rekonStrukcie hnute'ného a
nehnute'ného majetku obce,
zodpoveda za technicky stav zverenych priestorov a budov majetku obce a ich zariadeni
a vykondava opatrenia na zabranenie vzniku $kody na spravovanom majetku,
vykonava a zabezpecCuje udrzbu zverenych budov, aredlov, strojov a pristrojov,
komunikacii, verejnych priestranstiev, dopravného znaCenia, ploch verejnej zelene,
obecného mobilidra, verejného osvetlenia, rozhlasu, informacného systému obce,
pohrebisk, detskych ihrisk,
vykonava a zabezpeCuje Cistotu verejnych priestranstiev a miestnych komunikacii
vratane letnej a zimnej udrzby,
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zabezpeCuje upratovanie, Cistotu a hygienu priestorov budovy obce ana pril'ahlom
okoli,

vykonava vyvoz malych smetnych koSov vo vlastnictve obce a odstraiuje divoké
skladky (na zaklade stihlasu starostu),

zabezpecuje plynulé zasobovanie prevadzky pohonnymi latkami, olejmi a mazivami.

V oblasti verejného osvetlenia:

zabezpeCuje udrzbu, prevaddzkovanie a priebezni kontrolu verejného osvetlenia, a
viano¢ného osvetlenia, kontroluje prevadzku verejného osvetlenia obce v zavislosti od
dizky denného svitu,

v pripade vzniku poruchy na zariadeni verejného osvetlenia zabezpecuje opravy
verejného osvetlenia od nahlasenia alebo zistenia po uplné odstranenie nedostatku, napr.
udrziavanie vedenia, stipov, stojanov a nastenikov v prevadzkyschopnom stave a
zabezpecuje vykonavanie pravidelného nateru stoziarov verejného osvetlenia.

V oblasti sluzieb rozhlasu obce:
v pripade vzniku poruchy na zariadeni obecného rozhlasu zabezpecuje opravu alebo
vymenu instalovanych reproduktorov obecného rozhlasu opravou alebo vymenou
nefunkénych Casti.

V oblasti komunikacii a ostatnych zariadeni:
vykonava a zabezpecuje opravy a udrzbu miestnych komunikacii v sprave obce vratane
chodnikov, obrubnikov akrajnic, uliénych vpusti, verejnych priestranstiev,
autobusovych zastavok,
zabezpeCuje udrziavanie autobusovych zastavok a ostatnych zariadeni v sprave obce
(napr. zabradli, schodist’, detskych ihrisk, lavi¢iek a pod.) v dobrom technickom stave,
zabezpecuje a realizuje zimnua tdrzbu chodnikov a komunikacii.

V oblasti verejnej zelene:
vykondva a zabezpecuje starostlivost’ o zverenu verejnu zelen,
zabezpecuje plnenie uloh z hladiska vhodnych agrotechnickych terminov a
technologickych postupov.

Clinok 13
Sprava dani a poplatkov

zabezpecuje spravu miestnych dani a poplatkov v zmysle platnych pravnych predpisov
(dant z nehnutelnosti, dan za psa, dan za ubytovanie, dan za predajné automaty, dan za
nevyherné hracie pristroje, dan za uzivanie verejného priestranstva, poplatok za
komunalny odpad a drobny stavebny odpad), vedie evidenciu psov, evidenciu
predajnych automatov podliehajucu dani,

vydava individudlne licencie na prevadzkovanie VHP, eviduje vyherné hracie pristroje,
vydéava povolenia stavkovych hier a hazardnych hier,

zabezpecuje vyuctovanie uhrad z vytazkov hazardnych hier a stavkovych kancelarii,
zabezpecuje vyber spravnych poplatkov, v suvislosti s dafiovym konanim a s
prevadzkovanim vyhernych hracich pristrojov,

zabezpeCuje poskytovanie komplexnych informacii pre klientov z oblasti miestnych
dani a poplatku za komunalny odpad, informacie suvisiace s prihldsenim a odhlasenim
miestnych dani a poplatkov, vyddvanie potvrdenia pre potreby socidlnej davky
(prispevok na byvanie), vydavanie registratnej znamky na psa,
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zabezpecuje kontrolu na useku pravnych vztahov k nehnutel’nostiam pre tcéely vyberu
dani,

vedie evidenciu doslych podani v stvislosti s danovym a sprdvnym konanim a ich
vybavenie, evidenciu vydanych pisomnosti,

spracovava prehl'ad danovych nedoplatkov, pohl'adavok a Statistické vykazy pre MF SR
tykajucich sa dane z nehnutelnosti,

zabezpecuje podklady pre stcinnost’ v oblasti miestnych dani,

zabezpecuje sucinnost’ so Statnymi a inymi orgdnmi a inymi spravcami dane,
zabezpecuje ukony a ich evidenciu v procese vymahania danovych nedoplatkov,
zabezpecuje konverziu pisomnych podkladov z danového konania pre elektronicku
komunikaciu v sulade s platnou legislativou,

zabezpecuje konania vo veciach priestupkov, administrativne ukony v priestupkovom
konani.

Clanok 14
Overovanie listin a podpisov

overuje odpisy listin a podpisov na listinach, vedie knihy na overovanie odpisov
a podpisov,
podpisuje vSetky overenia podpisov na listinach podl'a osobitnych predpisov.

Clanok 15
Evidencia obyvatel’ov

vykondva a vedie evidenciu trvalych a prechodnych pobytov obcanov so Statnym
obc¢ianstvom Slovenskej republiky na tizemi obce,

vykonava a vedie priebeZznu aktualizaciu vSetkych zmien osobnych tidajov tykajucich sa
obCanov obce (zmeny stavu, zmeny priezviska, zmeny trvalych a prechodnych pobytov
vramci obce, zruSenie trvalého pobytu obcanov, prihlasovanie do evidencie
novonarodenych obcanov, vyradenie z evidencie obfanov z ddvodu umrtia alebo
odstahovania, zaznamenanie zmeny Vv suvislosti s udelenim Statneho obcianstva SR
a prepustenim zo Statneho zvizku SR),

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

vydava potvrdenie o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie obcanov,

spolupracuje s organmi ¢innymi v trestnom konani, sidmi a inymi organmi verejne;j
spravy pri zistovani pobytu ob¢anov obce,

spracovava hlasenia o stahovani pre Statisticky trad,

vedie, aktualizuje a spracovava staly zoznam voli¢ov,

vydava hlasovacie preukazy,

zabezpecuje verejné hlasovanie obcanov o dolezitych otazkach zivota a rozvoja obce,
zabezpecuje vol'by do organov samospravy obce a vol'by do vSetkych Statnych orgéanov
a funkcii, ktoré sa na uzemi obce konaju,

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

vedie evidenciu budov na Gizemi obce,

vedie evidenciu SHR,

zabezpecuje hlasenia pri prideleni, zruSeni a zmene ¢isla budovy a zmeny néazvu ulic
a vydava oznamenia 0 urceni, zmene alebo zruSeni supisn€ho a orienta¢ného Cisla,
vydava rybarske listky.
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Clanok 16
Pokladnica, podatel’iia a registratira

podatelna centralne vedie evidenciu doslej posty a sleduje jej vybavenie,

prijima vSetky podania, st'aznosti a peticie a vedie ich osobitnu evidenciu,

vedie centralnu evidenciu  ziadosti a néslednej dokumentacie o spristupnenie
informadcii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,
prebera ziadosti o vyhlasenie oznamov v obecnom rozhlase,

zabezpecuje vsetky hotovostné pokladnicné operacie,

prijima vSetky druhy platieb v prospech obce,

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

prijima a registruje zasielky adresované obci,

vykonava archivaciu pisomnosti a ich vyrad'ovanie podl'a zakona NR SR ¢. 395/2002 Z.
z.,

vykonava kompletnt agendu ohl'adne volebnych zakonov a priebehu volieb a referenda,
zverejiiuje pisomnosti a povinne zverejiované informacie stanovené zakonmi,
vSeobecne zaviznymi a internymi pravnymi predpismi na uradnej tabuli obce,
elektronickej uradnej tabuli obce a na informaénych tabuliach, umiestnenych v obci,
vedie evidenciu Zakladnych dokumentov obce a VSeobecne zavidznych nariadeni obce,
vedie centralnu evidenciu zmlav uzavretych obcou,

poskytuje tlagiva potrebné pre vybavenie Ziadosti klientov na OcU, informuje ich o tom,
ako ich vyplnit, prijima vyplnené tlaiva a zabezpeCuje ich formélnu kontrolu
spravnosti a Uplnosti ich vyplnenia,

zabezpecuje agendu zverejiiovania ozndmeni o mieste a uloZeni pisomnosti pre obanov
s evidovanym pobytom Obec Gemerska Poloma,

zabezpecuje konanie a administrativne tkony v priestupkovom konani,

zabezpecuje konanie a administrativne ikony v spravnom konani o uloZeni sankcie,
zabezpecuje konanie a administrativne ukony v spradvnom konani o uloZeni pokuty,
pripravuje zmluvy o najme kultirneho domu a zmluvy o zabezpeceni ubytovania.

Clanok 17
Zivotné prostredie

V oblasti komplexného rieSenia problematiky Zivotného prostredia:
zabezpecuje evidenciu a ukladanie rozhodnuti vratane spisov a inych opatreni
vyplyvajucich z jeho ¢innosti,
zabezpeCuje a plni vykon Statnej spravy vo veciach starostlivosti o zelefi a ochrany
prirody a krajiny v sulade s platnou legislativou,
vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre nahradna vysadbu na tizemi obce,
poskytuje podklady pre projekty v oblasti Zivotného prostredia.

V oblasti odpadového hospodarstva:
zabezpecuje a samostatne riesi odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva,
zabezpecuje preneseny vykon Statnej spravy v oblasti odpadového hospodarstva,
vedie evidenciu udajov o komunalnom odpade a zbernych nadobach, komplexne riesi
problematiku separovaného zberu komunalnych odpadov, vykonava ohlasovaciu
povinnost’ voci Statnej sprave atd’.,
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pripravuje podklady pre aktivne riadenie trovne sluzieb, koordinuje, odborne dozoruje
a kontroluje zabezpeCovanie verejnoprospesnych sluzieb na tuseku odpadového
hospodarstva, ktoré sa vykonavaju na tizemi obce,

pripravuje podklady pre stanovenie vysky miestneho poplatku za komundlny odpad,
zabezpeCuje spravne nakladanie s komundlnym odpadom — skladkovanim
a separovanym zberom vratane suvisiacich Cinnosti (napr. propagacia separované¢ho
zberu a pod.),

organizuje zber vel’korozmerného odpadu,

zabezpecuje plnenie Programu odpadového hospodarstva obce,

eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na tzemi obce,

riesi staznosti a priestupky na tiseku odpadového hospodarstva.

V oblasti spravy zelene a ochrany prirody a krajiny:
plni samospravne funkcie obce v oblasti starostlivosti o0 zelen a ochrany prirody
a krajiny,
pripravuje poklady pre aktivne riadenie urovne sluzieb, koordinuje, odborne dozoruje
a kontroluje zabezpecovanie sluzieb na useku starostlivosti o verejnt zelen (vysadbu,
oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinov, aleji a uliénych stromoradi), ktoré sa
vykonévaju na tizemi obce,
koordinuje verejnoprospesné aktivity obce,
vypraciva alebo zabezpeCuje vypracovanie projektov ,,0zelenenia“ obce aich
realizaciu.

V oblasti ochrany ovzduSia:
zabezpecuje a samostatne rieSi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia,
zabezpecuje a plni vykon S$tatnej spravy vo veciach ochrany ovzdus$ia pre malé zdroje
znecist'ovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola atd’.),
spracovava VZN o poplatku za znecistovanie ovzdusia malymi zdrojmi zne€istovania
ovzdus$ia na izemi obce,
vydava stihlasy o povoleni stavieb MZZO vratane ich zmien a suhlasov na ich uzivanie,
riesi staznosti a priestupky na useku ochrany ovzdusia.

V oblasti chovu domacich zvierat, psov a deratizacie:
zabezpeCuje osvetu a informaénu ¢innost’ vo veciach drzania a chovu psov,
v spolupraci s RVPS (Regionalna veterinarna a potravinova sprava) rieSi staznosti
a priestupky na useku chovu psov,
vedie agendu hospodarskych zvierat.

Clanok 18
Kultura a Skolstvo

zabezpecuje pripravu a vypracovanie koncepcnych materidlov v oblasti kultury,
spolupracuje na planovani kultarnych udalosti obce,

zabezpeCuje pripravu kalendara podujati obce na prislusny rok a mesiac a informuje
0 aktualnych podujatiach v obci,

organizatne zabezpecuje slavnostné uvitania a obrady (slavnosti jubilei, posedenia so
seniormi a pod.),

zabezpecuje organizovanie oslav a vyroci obce,

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

vedie evidenciu oznamovacej povinnosti v zmysle platnych zakonov,

zabezpecuje plnenie prijatych uzneseni a ich vyhodnotenie za usek kultury v spolupraci
s Komisiou kultary a Sportu OZ,

zhotovovanie zapisnic z OZ,

plni d’alsie ulohy podl'a pokynov starostu obce.

V oblasti obecnej kniZnice:
poskytuje knizni¢no-informacné sluzby,
zabezpeCuje Cinnosti na useku spoloc¢ensko-vednej literatury, na tseku beletrie pre
dospelych, na tseku pre deti a mladez, na useku katalogizacie a spracovania knih, na
useku medziknizni¢nej vypozicnej sluzby,
vypracovava a sumarizuje Statistické vykazy za oblast’ obecnej kniZnice,
vedie evidenciu Citatel'ov a vydava Citatel'ské preukazy,
utvara, dopliiia, uchovava, ochrafiuje, odborne spracovéva a spristupiiuje knizni¢ny fond
vratane knizni¢nych dokumentov,
uskutocnuje revizie knizniéného fondu,
sleduje aktualne vyzvy na ziskanie finanénych prostriedkov z fondov,
organizuje besedy so $kolou a materskou Skolou.

V oblasti Skolstva zabezpecuje:
vykon povinnosti obce podl'a Skolského zdkona,
vykon agendy urcenej obci na zaklade zakona NR SR ¢. 596/2003 Z. z.,
vykazy EDUZBER,
ziadosti o poskytovanie dotécii.

Clanok 19
Stavebny urad

Na useku stavebného poriadku vedie najmi:
konania podl'a ustanoveni zdkona SNR ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) a zakona SNR ¢. 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku
(stavebny zakon) v zneni neskorsich predpisov,
evidenciu aukladd rozhodnutia vratane vSetkych pisomnosti ainych opatreni
vyplyvajucich z €innosti stavebného uradu.

Povoluje najmi:
drobné stavby, stavebné upravy, udrziavacie prace a vybrané telekomunikacéné stavby
na zaklade ohlasenia,
terénne upravy a informac¢né, reklamné a propagacné zariadenia,
v odovodnenych pripadoch na Ziadost’ stavebnika zmenu stavby pred jeho dokoncenim
alebo nariad'uje odstranenie stavieb aich zmien, terénnych uprav a zariadeni, alebo
nariad’'uje obnovu konania vo veciach, v ktorych rozhodol v poslednom stupni ako
stavebny urad.

Vydava najma:
uzemné rozhodnutia,
stavebné povolenie na stavby aich zmeny astavby spadajuce do kompetencie
Specidlnych stavebnych tradov podla prislusnych ustanoveni stavebného zakona,
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s vynimkou stavieb spadajucich do kompetencie a vojenskych ainych stavebnych
uradov podl'a kolaudacného rozhodnutia na stavby, na ktoré vydal stavebné povolenie,

- povolenie na pred¢asné uzivanie stavby,

- suhlas na povolenie stavby Specidlnym stavebnym tradom.

Rozhoduje najmi o:
- docasnom uzivani stavby na skuSobnu prevadzku,
- Zmene Vv uzivani stavby,
- poskytnuti Statneho stavebného prispevku podla prislusnych ustanoveni stavebného
zakona,
- dodato¢nom povoleni stavby,
- vypratani stavby,
- zastaveni prac na stavbe alebo o zrusSeni stavebného povolenia,
- opatreniach na susednom pozemku alebo stavbe,
- autoremedure o odvolaniach proti rozhodnutiam, ktoré vydala ako stavebny urad obec,
- proteste prokuratora podanému proti vlastnym rozhodnutiam, ak mu vyhovie.

Nariad’uje najmi:

- udrzbu stavby, terénnych Uprav a zariadeni, nariad’'uje nevyhnutné Upravy na stavbe
alebo na stavebnom pozemku,

- vykonanie neodkladnych zabezpecovacich prac,

- obstaranie dokumentacie skuto¢ného realizovania stavby alebo zjednoduSenej
dokumentécie,

- skuSky, stavby, odobratie a preskiiSanie vzoriek a prizvanie znalcov na posiudenie
technicky naro¢nych alebo neobvyklych stavieb.

Prerokiva priestupky fyzickych o0so6b aspravne delikty pravnickych o0sob
a fyzickych osdb opravnenych na podnikanie a uklada sankcie.

Vykonava §tatny stavebny dohl'ad podl'a stavebného zakona, vyzyva na vykonanie
napravy.

Zabezpecuje Cinnosti vyplyvajice z poskytovania informécii do informaéného
systému o vystavbe.

Poskytuje sucinnost’ pri presetrovani staznosti obCanov a pravnickych o0sob
suvisiacich s pdsobnost’ou spolo¢ného obecného uradu.

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

Clanok 20
Tvorba a manaZment projektov EU, grantov a dotacii

- Monitorovanie projektov EU, grantov a dotacii,

- koordinacia prac jednotlivych faz projektového manazmentu,

- priprava ziadosti o nendvratné finanéné prispevky zfondov EU, ako aj ziadosti
0 dotacie v ramci inych verejnych a sikromnych dotacnych schém,

- priprava, spracovanie, predkladanie, implementdcia, monitorovanie a vyuctovanie
projektov,

- realizacia verejného obstaravania v stlade so zdkonom ¢. 343/2015 Z.z.,
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komunikacia s relevantnymi organmi a organizaciami,

vyhl'adavanie moznosti spoluprace pri tvorbe a realizéacii rozvojovych zamerov,
komunikacia s vy$s§imi orgdnmi samospravy a Statnej spravy pri priprave projektov,
koordinécia realizacia projektov, na ktoré bolo schvélené spolufinancovanie z EU
fondov a inych podpornych financnych schém a grantov,

vedenie projektovej agendy.
spracovanie ziadosti o poskytnutie prispevku na bezni udrzbu vojnovych hrobov,

ziadosti o poskytnutie prispevku na obnovu vojnovych hrobov a vedie evidenciu
vojnovych hrobov.

Clanok 21
Socialne sluzby

zodpovedé za Cerpanie poskytovanych davok podl'a VZN obce a vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov,

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

zabezpecuje poradensku ¢innost’ v socidlnej oblasti,

spracovanie ziadosti o zriadenie osobitného prijemcu, vyplacanie davky v hmotnej
nudzi,

vykonava osobitného prijemcu Statnych socialnych davok a detskych pridavkov,
zabezpecCuje agendu dotacii, darov a prispevkov pre obcianske zdruzenia a iné
organizacie z prostriedkov obce na socialne a zdravotnicke ucely,

v stéinnosti s UPSVR zabezpeéuje dotacie na stravovanie a $kolské potreby pre Ziakov
7S a MS,

poskytuje sucinnost’ Statnym orgdnom (sudu, organom c¢innym Vv trestnom konani,
UPSVR) pri zistovani rodinnych, bytovych pomerov a socidlnych pomerov dietata
a jeho rodiny,

plni a zabezpe€uje vSetky povinnosti a ulohy obce vyplyvajuce ako posobnost obci
podla zakona NR SR ¢. 448/2008 Z. z. a zdkona NR SR ¢. 305/2005 Z. z.,

vedenie agendy o poskytovani opatrovatel'skej sluzby a agendu o uvhrade za
opatrovatel'sku sluzbu,

v suvislosti s agendou poskytovania opatrovatel'skej sluzby riadi, kontroluje a
organizuje vykon opatrovateliek v teréne,

v zmysle zékona ¢. 448/2008 o socialnych sluzbach na zaklade socialneho posudku a
lekarskeho posudku vydava posudky o odkazanosti na socialnu sluzbu a rozhodnutia
0 odkazanosti na opatrovatel'sku sluzbu a rozhodnutia o umiestneni dochodcov do
Zariadenia opatrovatel'skej sluzby alebo Zariadenia pre seniorov,

pripravuje podklady pre spravne konanie o odkazanosti (o zaniku odkazanosti) na
socidlnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, v zariadeni opatrovatel'skej sluzby, o
odkézanosti na opatrovatel'skil sluzbu, vyhotovuje posudky o odkazanosti obfana na
socialnu sluzbu a poskytuje socialne sluzby,

pripravuje zmluvy o poskytovani socialnej sluzby (donaska stravy, opatrovatel'ska
sluzba),

zabezpecuje agendu tykajucu sa stravovania dochodcov,

zodpoveda za vypocet tuhrady za socialne sluzby,

pripravuje podklady o mesa¢nej dochadzke opatrovateliek,

spracovava VZN o socidlnych sluzbach, o spdsobe a vyske uhrad za poskytované
socialne sluzby na izemi obce,

zabezpecuje agendu vyplacania pridavkov na diet'a a zabezpecuje jeho vyuctovanie,
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vedie evidenciu vydanych posudkov o odkédzanosti na socidlnu sluzbu a evidenciu
prijimatel’'ov socialnych sluzieb.

Clinok 22
Odpadové hospodarstvo

zabezpecuje plnenie povinnosti vyplyvajucich zo zakona ¢. 79/2015 Z.z. o odpadoch
V platnom znent,

zabezpecuje spracovanie a aktualizovanie programu odpadového hospodarstva obce
a zabezpecuje jeho plnenie prostrednictvom firiem, ktoré pre obec zabezpecuju sluzby
vV odpadovom hospodarstve,

spracovava VZN o nakladani s odpadmi,

vedie rozborovu a hodnotiacu Statistiku o komunalnom odpade za obec, vedie eviden¢né
listy,

vypracovavanie Statistickych vykazov a hlaseni o komunalnom odpade,

prejednava priestupky vV odpadovom hospodarstve podl'a osobitnych predpisov,
kontroluje ¢innosti pri nakladani s komunalnym odpadom,

vedie evidenciu nehnutel'nosti napojenych na verejnu kanalizciu a evidenciu poctu
obyvatel'ov napojenych na verejnu kanalizaciu,

vedie evidenciu zmlav o odvadzani a Cisteni splaSkovej odpadovej vody,

spracovava VZN o verejnej kanalizacii a odpadovych vodach na izemi obce Gemerska
Poloma,

spracovava VZN o poplatku za vypustanie odpadovych vod do verejnej kanalizacie,

zabezpeduje prace stvisiace s prevadzkou COV a obecnej kanalizacie.

Clanok 23
Pohrebnictvo, spravovanie domov smitku a cintorinov obce

vykonéva spravu a udrzbu pohrebisk,

zabezpecuje drzbu komunikacii, zelene a technickych zariadent,

zabezpecuje prevadzku domov smutku (technickti udrzbu, starostlivost’ o Cistotu
priestorov),

vedie evidenciu hrobovych miest a evidenciu stivisiacu s prevadzkovanim pohrebisk,
vyhotovuje zmluvy 0 najme hrobového miesta a vedie ich evidenciu,

vyhotovuje faktary za pohrebné sluzby,

spracovava Prevadzkovy poriadok pohrebisk na tizemi obce,

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

vykonava kore$pondenciu s najomcami hrobovych miest, upozoriuje ich na uplynutie
lehoty najmu hrobového miesta, upozornuje ich na nedostatky v starostlivosti
0 hrobové miesto,

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

vydava sthlas spravcu cintorina na vybudovanie akejkol'vek stavby na pohrebisku
V suvislosti s hrobovym miestom alebo na upravu uz jestvujucej stavby (hroby,
nahrobky, rdmy) a pril'ahlého okolia,

vydava suhlas spravcu cintorina na vysadbu stromov a Krov na prenajatom hrobovom
mieste a na pohrebisku,

zabezpecuje spristupiiovanie pohrebisk pre verejnost,

zabezpecuje informovanost’ verejnosti v danej oblasti.
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Clanok 24
Poziarna ochrana

zabezpecuje PO spravovanych objektov priamo alebo prostrednictvom tretej osoby,

Vv spolupraci s pracovnikom BOZP a PO spracovava poziarny poriadok obce,
zabezpecuje ucast’ velitel'a a clenov DHZ na odbornej priprave,

spolupracuje s pracovnikom BOZP aPO pri organizacii preventivnych
protipoziarnych kontrol,

predkladd starostovi obce rozhodnutia na zaklade vykonanych preventivnych
protipoziarnych kontrol,

vykonava a spracovava inventarizaciu majetku obce v sprave DHZ.

STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 25

Organiza¢ny poriadok zamestnancov obce je k dispozicii u starostu obce na nahliadnutie.
Neoddelitel'nou sucast’ou tohto Organizacného poriadku st pocty zamestnancov, uvedené
V Prilohe k tomuto Organiza¢nému poriadku.

Tento organizacny poriadok zamestnancov obce nadobuda ucinnost’ 15.04.2019 Tymto sa
zéaroven rusia vSetky organiza¢né poriadky, ktoré boli do 15.04.2019 prijaté.

V Gemerskej Polome, 15.04.2019

Mgr. Lillian Brond’oSova
starostka obce
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Organizacna schéma obecného uradu Gemerska Poloma

Priloha Organiza¢ného poriadku

Starosta obce

Obecny urad:
o ekoném -1
o ostatni zamestnanci - 3
o upratovacka - 1
o prevadzka obce - 9
- Obecna kniznica - 1
- Opatrovatel'ska sluzba - 3
- Aktivacné prace - 1
- Stavebny trad - 1
- Materska skola
o riaditel -1
o ucitel’ -5
o upratovacka - 2

o kuric-1
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