Organizacny poriadok Obecného uradu
Vysoka pri Morave

Obecné zastupitel’stvo vo Vysokej pri Morave, svojim Uznesenim ¢. 76/76/6/2019
zo diia 22.08.2019, schvaluje tento

Organizacny poriadok
Obecného tradu Vysoka pri Morave

CAST A.
] ClL1
Uvodné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Vysoka pri Morave je vnutornym organiza¢nym
predpisom Obce Vysoka pri Morave (d’alej len ,,obec), ktory urCuje postavenie a posobnost’
obecného uradu Vysokd pri Morave (d’alej len ,,obecny urad), jeho organiza¢nu Strukturu,
pracovné Cinnosti referatov, ich vzdjomné vztahy a zodpovednost’.

CAST B.
CL 11
Postavenie a posobnost’ obecného uradu

1/ Obecny urad je vykonnym organom Obecného zastupitel'stva Vysoka pri Morave (d’alej len
,»obecné zastupitel'stvo*) a starostu obce Vysoka pri Morave (d’alej len ,,starosta‘).

2/ Obecny turad zabezpecCuje odborné, administrativne a organizacné prace, suvisiace
S plnenim uloh obecného zastupitel'stva a starostu, ako aj dalSich organov obecného
zastupitel'stva.

3/ Obecny trad najma:

a) zabezpeCuje pisomnu agendu orgdnov obce a obecného zastupitel'stva, je podateltiou
a vypraviiou pisomnosti obce,

b) pripravuje odborné predpoklady a iné prisomnosti na rokovanie obecného zastupitel'stva,
a komisii obecného zastupitel'stva,

¢) pripravuje rozhodnutia starostu vydavané v spravnom konani,

d) vykondva vSeobecne zavdzné nariadenia obce, uznesenia obecného zastupitelstva,
a rozhodnutia starostu, kontroluje ich plnenie a dodrZiavanie,

¢) usmeriiuje po odbornej stranke prispevkové a preddavkové organizacie a zariadenia obce
(dalej len ,,miestne organizacie®),

f) zabezpecuje spravu zvereného majetku a majetku obce, ak tento majetok nebol zvereny do
spravy miestnych organizicii,

g) vykonava vsetku agendu, zabezpecujucu vykon samospravy obce,

h) zabezpecuje plnenie tloh §tatnej spravy miestneho vyznamu, prenesenych na obec.

4/ Obecny urad zabezpecuje podmienky pre rokovania komisi obecného zastupitel'stva a pre
pracu poslancov s voli¢mi podl'a pokynovprednostu obecného uradu.

5/ Obecny urad spolupracuje pri plneni svojich uloh s izemne prislusnymi organmi Statnej
Spravy.



CL. 111
Riadenie obecného uradu

1/ Starosta je Statutdrnym organom v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov obecného
uradu, s ktorymi uzatvara arozvdzuje pracovny pomer aurCuje im platové nalezitosti.
Systemizacia zamestnancov obecného tradu je v kompetencii starostu.
2/ Starosta je Statutarnym organom v majetko-pravnych vztahoch obce.
3/ Starosta je spravnym orgdnom v administrativno-spravnych vztahoch.
4/ Zastupca starostu zastupuje starostu v obmedzenom rozsahu ato v zmysle prislusnych
ustanoveni zak. ¢. 369/90 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.
5/ Pocas dlhodobej nepritomnosti starostu, trvajiicej viac ako 6 mesiacov, alebo ak:

- starosta zomrel,

- starosta bol sidom pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo jeho sposobilost’

bola suidomobmedzena,

- starosta sa vzdal funkcie,

- starosta bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in,

zastupuje starostu v plnom rozsahu.

CL. IV
Organizacna Struktira obecného iradu

Obecny urad plni svoje ulohy, uvedené v €l. 2 jednotlivymi organizaénymi Gtvarmi, ktorymi
su:

Referaty v rdmci obecného tradu:

a) majetko-pravny

1) ekonomicky

2) dani a miestnych poplatkov

3) Zzivotného prostredia a vystavby

4) uzemného rozvoja a investicii obce

5) bytovy, socidlnych sluzieb a zdravotnictva

6) kultury, Sportu, mladeze a vzdelavania

7) obchodu a podnikatel'skych aktivit

8) prevadzky a spravy

9) spravy bytového a energentického fondu

10) matriky

11) evidencie obyvatel'stva

C.v
Vnutorné predpisy obecného uradu

1/ Vnltornymi predpismi obecného tUradu, upravujicimi jeho ¢innost’, su:
a) Organizacny poriadok
b) Pracovny poriadok,
€) Spisovy poriadok,
d) Archivny a skarta¢ny poriadok
e) Rozhodnutia a opatrenia starostu

2/ Zamestnanci su povinni dodrziavat’" vnutorné predpisy obecného uradu, upozoriovat
na zistené nedostatky a zabezpec€ovat’ ich odstranenie a napravu.



1.1.

1.2

1.1.

CL VI
Vedici oddeleni a vz£ahy medzi oddeleniami
(t.€. nie st oddelenia vytvorené)

CAST C.
Vymedzenie posobnosti organiza¢nych utvarov

obeclvlého uradu
Cl. VII.

.
Referat civilnej ochrany
1/ zabezpecuje organizacne Cinnost’ civilnej ochrany na objektoch obce Vysoka pri
Morave,
2/ zabezpecuje plnenie uloh civilnej ochrany stanovené zakonom NR SR €. 42/1994 Z.z.
V posobnosti obce a v kooperacii S odborom CO Okresného uradu Malacky..
3/ zabezpeCuje pripravu jednotick CO, pripravu hospodarskej mobilizacie
v mimoriadnych situaciach a spolupracuje s humanitnymi organizaciami,
4/ vypracovava a zabezpecuje podmienky pre plnenie zdkona NR SR ¢. 75/1995 Z.z.
0 evakudcii obyvatel’stva,
5/ kontroluje uskladnenie a oSetrovanie prostriedkov individudlnej ochrany pre
obyvatel'stvo a jeho dopliianie,
6/ pripravuje a realizuje cvicenia §tabu na izemi obce Vysoka pri Morave.
7/ podiel'a sa na zabezpeCovani zdravotnej starostlivosti obyvatel'stva a hygienicko-
protiepidemiologickycz opatreni v obdobi brannej pohotovosti Statu,
8/ spracovava plan ochrany obyvatel'stva, aktualizaciu ubytovania v ukrytoch
budovanych svojpomocou.
9/ zabezpecuje tlohy Rady obrany obce Vysoka pri Morave a Rady obrany okresu
Malacky, vykonava funkciu tajomnika $tabuobrany a vedie dokumentaciu v zmysle
zakona NR SR €. 129/1997 Z.z. o ochrane Statneho a sluzobného tajomstva.

Referat verejného poriadku

a) realizuje v rozsahu pdsobnosti obce vo veciach poruSenia verejného poriadku
spravne konanie a pripravuje navrhy rozhodnuti starostu

b) presetruje avybavuje staznosti apodnety obyvatelov, pravnickych osob obce
v zmysle platnych predpisov vo veciach poruSovania verejného poriadku
a obcianskeho spolunaZivania

c) presetruje a dokumentuje podnety poslancov pri zistenych poruSeniach verejného
poriadku a ob¢ianskeho spolunazivania, predklada navrhy rieseni prislusnej komisii
obecného zastupitel'stva

d) vypracovava spravy o povesti na ob¢anov, ktori maju trvalé bydlisko v obci, v stlade
s predpismi 0 ochrane osobnych udajov obéanov.

CL VIIL.
Referat organiza¢ny
1/ pripravuje zasadnutia obecného zastupitel'stva a z(cCastfiuje sa ich rokovani,
spracovava nadvrhy na vol'bu a odvolanie ¢lenov komisii obecného zastupitel'stva,
2/ vyhotovuje uznesenia obecného zastupitel'stva a sleduje ich plnenie,



1.2.

1.3.

3/ vedie evidenciu poslancov obecného zastupitel'stva, spracovava prehl'ady a poskytuje
ich prisluSnym riadiacim pracovnikom, poslancom a evidenciu zapisnic zo zasadnuti
organov obce a ich komisii,

4/ eviduje zaznamy a uznesenia zo zasadnuti organov obce, interpelacie poslancov,
zabezpecuje ich vybavenie a informuje poslancov o ich vybaveni,

5/ zabezpecuje organiza¢ne pripravu a priebeh verejnych zhromazdeni obcanov obce,
odborné Skolenia poslancov obecného zastupitel'stva v rozsahu Cinnosti samospravy
a jej organov,

6/ zabezpecuje po nadobudnuti €¢innosti vSeobecne zavaznych nariadeni prijatych OcZ
ich zverejnenie a expediciu, vedie aktualnu evidenciu vSeobecne zavidznych nariadeni
platnych na tizemi obce,

7/ pravidelne aktualizuje zoznam voli¢ov obce, podiela sa na plneni uloh stvisiacich
s vol'bami a referendom

8/ vykonava agendu v sulade so spisovym poriadkom obecného tradu

9/ vykonava agendu v sulade s archivnym a organizaénym poriadkom obecného uradu

Referat personalnej agendy

1/ vedie agendu s prijimanim pracovnikov, vznikom, zmenami, rozviazanim pracovného
pomeru, plni dalSie ulohy vyplyvajuce pre zamestnavatela z pracovnopravnych
vzt'ahov,

2/ vedie osobné spisy pracovnikov obecného uradu, riaditelov organizacii a vedicich
pracovnikov zariadeni obce Casti, zabezpecuje Statistické vykaznictvo na tomto useku,

3/ pripravuje ndvrhy na zaradenie pracovnikov obecného uradu,

4/ vyhotovuje platové vymery, podklady pre odmeny poslancov, dohody 0 vykonani
prace, sleduje platové postupy zamestnancov Uradu a po dosiahnuti odbornej praxe
pripravuje navrhy na ich realizéciu,

5/ vystavuje doklady pri rozviazani pracovného pomeru, nahlasuje Uradu préce,
socialnych veci arodiny Malacky volné pracovné miesta, pripravuje a spracovava
podklady ku konkurznym konaniam,

6/ zodpoveda za podklady k vyplatdm pre mzdovu uctaren,

7/ zodpoveda za dodrziavanie predpisov o plate a odmene, Zakonnik prace a suvisiacich
predpisov.

8/ zodpoveda v plnom rozsahu na realizaciu miezd a odmien pracovnikov obce

Referat majetkopravny

1/ po pravnej stranke spolupracuje na ochrane majetku spravovaného obcou

2/ vedie, aktualizuje a vyhodnocuje podklady k evidencii nehnutel'nosti a majetku obce
3/ spracovava podklady na pravne tkony, stvisiace s prenajmom nehnutel'ného majetku
obce a spolupracuje pri spracovani podkladov k nakladaniu s ostatnym majetkom obce
4/ zabezpecuje pre UcCely investi¢nej vystavby majetkopravne vysporiadanie dotknutych
pozemkov, pripadne budov,

5/ riesi opravnené naroky vyplyvajice z privatizacie a restiticii,

6/ pripomienkuje po pravnej stranke navrhy zmlav predkladanych prisluSnymi referatmi
obecného tradu,

7/ vedie evidenciu vsetkych zmluv, tykajtcich sa nehnutel’'nosti obce

8/ spracovava navrhy zékladnych internych noriem obce,

9/ poskytuje v stvislosti s vykonom samospravy ajej pdsobnosti organom obce,
poslancom, nariadeni obce

10/ spracovava navrhy vSeobecne zadviznych nariadeni obce



3.1.

11/ zabezpecuje metodickt pomoc pri vykone drazieb, verejnych sut'azi a konkurznych
konani

12/ overuje spravnost’ iidajov pri ziadostiach o vypis z registra trestov,

13/ zastupuje na zaklade udeleného plnomocenstva obecny urad, v konaniach vedenych
katastralnymi aradmi

14/ zabezpecuje proces verejného obstaravania

CL IX
3. Ekonomicky referat

Referat rozpoctovych €innosti

1/ pripravuje podklady pre rozpocet obce,

2/ vykonava na zaklade uzneseni obecného zastupitel'stva rozpis rozpoctu obecného
uradu a obecnych organizacii a zavdzné limity osobitnych vydavkov,

3/ spracovava, predklada a odovodnuje obecnému zastupitel'stvu navrhy rozpoc¢tovych
presunov V pripadoch nutnych rozpoc¢tovych opatreni,

4/ vypracovava analyzy k dosiahnutym vysledkom finan¢ného hospodarenia a plnenia
rozpoctu obecného uradu ariadenych organizdcii a spracovdva rozbor prijmov
a vydavkov,

6/ uhradza prispevky a preddavky vSetkym organizaciam, ktoré si v posobnosti obce

7/ zostavuje, predklada a odovodituje obecnému zastupitel'stvu navrh zédverecného uctu,
vykondva uctovanie finanénych vzt'ahov obecnych organizacii v pdsobnosti obce

8/ vykonava metodicki a kontrolnii c¢innost v oblasti rozpoctového hospodarenia
V ramci obecného tradu a obecnych organizécii v posobnosti obce,

9/ zabezpecuje dodrziavanie rozpoctovej discipliny, rozpoc¢tovych pravidiel a v§eobecne
platnych predpisov na useku hospodarenia s majetkom a finan¢nymi prostriedkami,

10/ spolupracuje a vyjadruje sa k zmluvam s finanénym dopadom na rozpocet obce.

3.2. Referat uctovnictva a pokladni¢nych operacii

1/ spracovdva uctovnictvo v ststave podvojného tUcCtovnictva pre obecny urad
a organizacie v posobnosti obce,

2/ overuje vSetky nalezitosti uctovnych dokladov,

3/ vykonava predkonaticiu vSetkych Uctovnych dokladov, pokladne, banky, doslé
avydané faktiry, mzdy, odvody, doticie, dane, majetok vedenyv uctovnictve
a v operativnej evidencii,

4/ Gctuje vSetky finan¢né operacie, najma doslé a vydané faktary, pokladni¢né operacie,
zalohy a vyuc¢tovanie miezd, zuctovanie dani a poplatkov, vyuctovania zaloh a dotécii
preddavkovym organizaciam priamo napojenym na rozpocet obecného tradu,

5/ zistuje mesacne spravnost uctovania a vySku zostatku na syntetickych uctoch
a spracuva uctovnu uzavierku,

6/ vyhotovuje prehl'ady o plneni rozpoctu prijmov a Cerpani rozpoctu vydavkov pre
spracovavanie rozboru hospodarenia,

7/ pripravuje uctovné podklady k porovnaniu inventarizacie majetku obce,

8/ zabezpecuje metodické usmeriiovanie uctovnictva podl'a Gctovnej osnovy, preveruje
vedenie a stav uctovnictva, vykonava revizie spravnosti, véasnosti a Gplnosti u¢tovnych
a finan¢nych vztahov v miestnych organizaciach v pésobnosti obce,

9/ vykonava pokladni¢né operacie, vedie pokladnicnu knihu, zodpoveda za tplnost
pokladni¢nych dokladov, kontroluje ich vypoctovu spravnost,



4.1.

10/ vykonava platby v hotovosti, vyplaty a zdlohy na mzdy pracovnikov obecného
uradu, odmeny poslancom obecného zstupitel'stva,

11/ vyplaca jednorazové penazné davky socialnej starostilvosti, preddavky na
reprezentacné, cestovné, drobné nakupy a ziétovava ich,

12/ odvédza peniazné hotovosti na bankovy tcet,

13/ eviduje dodavatel'ské faktiry a zabezpecuje ich obeh a likvidaciu,

14/ vykonava thradu doslych faktur, vyhotovuje prikazy k uhrade a vedie evidenciu,

15/ sleduje pohladavky a zaviazky obecného uradu, vykonava prvotné ukony
k vymahaniu pohl'adavok a predklada podklady pre sidne vymahanie,

16/ vykonava styk s danovym uradom,

17/ zaklada a zodpoveda za archivovanie uctovnych dokladov,

18/ sleduje dodrziavanie a plnenie platobnych podmienok, vyplyvajucich z uzavretych
zmluv a v€asné uplatiiovanie opravnenych zaujmov obce.

CL X
4. Referat dani a poplatkov

Referat dane z nehnutel’nosti

1/ vykondva spravu dane z nehnutelnosti,

2/ vypracovava navrhy legislativnych Uprav vSeobecne zavidznych nariadeni na dan
Z nehnutel'nosti v podmienkach obce pre schvalovanie v obecnom zastupitel'stve,

3/ eviduje a udrziava v aktualnom stave registracnli a oznamovaciu povinost daiovych
subjektov,

4/ vykonava vyhladdvaciu ¢innost’ vo¢i poplatnikom a poskytuje im primerané odborné
rady,

5/ zistuje vsetky skutocnosti, rozhodujuce pre spravne vyrubenie a vymahanie dane,

6/ spracovava S$tatisticky vykaz o dani z nehnutel'nosti pre prierezové organy,

7/ vykonava a zabezpecuje odvolacie konanie na iseku dane z nehnutel'nosti,

8/ vedie evidenciu poplatnikov surCenim vysky nedoplatku a ¢asového obdobia
a vykonava prvotné ukony k vymahaniu pohl'adavok,

9/ spracovava podklady k danovej exeklcii a zabezpecuje jej realizaciu

10/ spracovava predpis dane z nehnutel'nosti, eviduje a zodpoveda za plnenie prijmove;j
Casti rozpoctu v tejto oblasti,

11/ vykonava miestne zitovanie za Ucelom overenia skuto¢nosti, rozhodujucich pre
ur¢enie daflovej povinnosti,

12/ vykonava danova kontrolu poplatnikov v rozsahu nevyhnutnom pre dosiahnutie
ucelu zékona.

4.2. Referat miestnych poplatkov

1/ vykonava spravu miestnych poplatkov za uzivanie verejného priestranstva, poplatok
za uZivanie bytu na iné Ucely ako na byvanie, poplatok za psov,, poplatok za zdbavné
hracie pristroje, poplatok za predajné pristroje,

2/ vypracovava navhy legislativnych uprav, vSeobecne =zavédznych nariadeni
upravujucich miestne poplatky v nadvdznosti na zmeny vysSich pravnych noriem na
podmienky obce pre schvalovanie v obecnom zastupitel'stve,

3/ eviduje a udrziava v aktualnom stave registraéni a oznamovaciu povinnost’ danovych
subjektov,

4/ vykonava vyhl'adavaciu ¢innost’ vo¢i poplatnikom a poskytuje im primerané odborné
rady



5/ zistuje vSetky skutoCnosti, rozhodujlice pre spravne vyribenie a vymahanie
miestnych poplatkov

6/ vykonava a zabezpecuje odvolacie konanie na useku miestnych poplatkov,

7/ vedie evidenciu poplatnikov surCenim vysky nedoplatku a ¢asového obdobia
a vykonava prvotné ukony k vymahaniu pohl'adavok,

8/ spracovava podklady k danovej exeducii a zabezpecuje ich realizaciu

9/ spracovava predpis miestnych poplatkov, eviduje a zodpoveda za plnenie prijmove;j
Casti rozpoctu v tejto oblasti,

10/ vykonava miestne zistovanie za ucelom overenia skuto¢nosti, rozhodujucich pre
urcenie daflovej povinnosti,

11/ vykonava danova kontrolu poplatnikov v rozsahu nevyhnutnom pre dosiahnutie
ucelu zékona.

CL. X1
5. Referat zZivotného porstredia a pol’'nohospodarstva

5.1. Referat spravy zelene

5.2.

5.3.

1/ eviduje zeleil na Gizemi obce, spracovava podklady pre generel zelene,

2/ zadava a kontroluje prace v udrzbe zelene, riadi ¢innost’ dodavatel’'ov pri optimalnych
finanénych nakladoch a pri zachovani sadovnicko-hygienickej funkcie a ¢istoty zelene,
3/ eviduje ohlasené rozkopéavky na zeleni, kontroluje ich kone¢né upravy,

4/ zabezpecuje odborny dohlad metodického charakteru nad objektami vyhradenej
Zlene,

5/ eviduje a zodpoveda za DHM (vazy, lavicky) vo verejnej zeleni,

6/ zabezpeCuje regulativnu, planovaciu a koncep¢nti ¢innost’ v problematike zelene,

7/ spolupracuje so $tatnou ochranou prirody a prislusnymi organmi Statnej spravy

8/ predklada navrhy na legislatiivne zmeny, vydava stanoviska k materialom v oblasti
zelene.

Referat odpadového hospodarstva a pol’nohospodarstva

1/ sleduje stav nakladania s odpadom a kontroluje dodrziavanie VZN 0 komunalnom
odpade,

2/ zadéava a kontroluje prace s maloobjemovymi koSmi na uli¢né smeti,

3/ zabezpecuje Cinnosti a akcie s velkokapacitnymi kontajnermi,

4/ eviduje a zabezpecuje odstranovanie ¢iernych skladok,

5/ sleduje vyvoj legtislativy odpadového hospodarstva, predklada navrhy a spolupracuje
S organmi $tatnej spravy

6/ zadava deratizacné a dezinsek¢né prace na verejnych priestranstvach v zmysle platnej

legislativy a vyzyva spravcov a majitelov bytovych fondov, nebytovych priestorov

a prevadzok k vykonavaniu deratizacie a dezinsekcie,

7/ vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu,

8/ spolupracuje so zdhradkarskymi zvdzmi a zdhradkarskymi osadami v suvisloti

s eliminaciou Ciernych skladok.

Referat Cistoty a poriadku

1/ kontroluje stav cistoty aporiadku v zmysle platnych VZN na verejnych
priestranstvach (trhoviskach, kontajnerovych stojiskach, miestnych komunikéciach,
zahradkarskych osadach apod.), zabezpeCuje fotodokumentaciu zavad a nedostatkov
a predklada navrh starostovi obce na ulozenie pokuty,



6.1.

6.2.

2/ zabezpeCuje letné Cistenie komunikacii, vratane k nim patriacej cestnej zelene,
parkovisk ako aj Cistenie obrubnikov a vpusti,

3/ zabezpecCuje odstraiiovanie nepojazdnych motorovych vozidiel a vrakov,

4/ spracovava podklady pre rokovanie Komisie zivotného prostredia,

5/ spolupracuje s policiou,

6/ eviduje malé zdroje znecistenia ovzdusia.

CL. X1I
6. Referat uizemného rozvoja a investicii obce

Referat izemného planovania a architektary

1/ obstarava uizemno — planovaciu dokumentaciu,

2/ obstarava spracovanie uzemno - technickych limitov obce,

3/ obstarava spracovanie architektornickych a urbanistickych zdsad pre izemny rozvoj
a vystavbu obce a zasady pre tvorbu regulativov obce,

4/ obstarava prerokuvanie a schvalovanie uzemno-planovacej dokumentacie obce,
schval'ovanie koncepcie rozvoja obce,

5/ zabezpecuje posudenie a vyhotovenie stanovisk k zdmerom, Studiam a projektovym
dokumentaciam pre vSetky stavebné aktivity v obci,

6/ zabezpecuje informovanost’ verejnosti a investorov 0 izemnom rozvoji obce,

7/ zabezpeCuje Uzemnu, vecni a Casovi koordinaciu investorstva v obci, sleduje
a kontroluje terminy investorskych ¢innosti, vedie evidenciu investorov,

Referat vystavby

1/ zabezpetuje dodrziavanie zasad stanovenych v UPD, resp. regulativov tizemného
rozvoja a vystavby v obci,

2/ vydava stanoviskd k zacatiu investi¢nej ¢innosti na tizemi obce,

3/ vydava stanoviska k investi¢nej ¢innosti, ktora sa dotyka majetku obce, alebo majetku

jej zvereného,

4/ vyjadruje sa k postupu, resp. k zastaveniu stavieb v obci,

5/ prijima ohlasenie pri drobnych stavbach, pri stavebnych Gpravach, ktorymi sa nemeni
vzhl'ad stavby a pri niektorych udrziavacich pracach,

6/ urcuje, ze ohlasenu stavbu, drobnu stavbu alebo udrziavacie prace mozno uskutocnit’
len na zaklade stavebného povolenia a oznamuje, Ze proti uskuto¢neniu drobnych
stavieb alebo stavebnych tprav niet namietok,

7/ sleduje vSetku stavebnu ¢innost’ v obci a kontroluje, ¢i sa uskutocniuje v stlade so
stavebnym povolenim,

8/ zGcastnuje sa kontroly stavieb v obci Vv ramci Gcasti na Staitnom stavebnom dohl’ade,
9/ zabezpecuje Cislovanie stavieb supisnymi Cislami a orienta¢nymi ¢islami, vedie
evidenciu jednotlivych druhov c¢islovania, upovedomuje stredisko geodézie o urceni
a zruSeni ¢isla, obstarava tabul’ky na oznacenie Stavieb supisnym cislom,

10/ pripravuje navrhy na povolovanie informacnych, reklamnych a propagacnych
zariadeni, ak sa umiestiiuji na miestach viditel'nych z verejnych priestorov a ak su
spojené so stavbou alebo pozemkom,

11/ vykonava predpis za uZivanie verejného priestranstva a vyrubovanie spravnych

poplatkov,

12/ vydava rozhodnutia za uzivanie verejného priestranstva, na zaklade ktorych referat
dani a poplatkov tento poplatok vyrubi,

13/ vydava vsetky stavebné povolenia a kolauda¢né rozhodnutia v ramci kompetencie
obce.



6.3. Referat investicii

6.4.

1/ zabezpecCuje a organizuje vyberové konania na stavby v investorstve obce,

2/ zabezpecuje u zdruzenych investicii finan¢né vykrytie samostatného uctu,

3/ zabezpeCuje pripravu zadani a projektov stavieb v investorstve obce a ich realizaciu
a dozorovanie,

4/ zabezpecuje inziniersku ¢innost’ pocas realizdcie a nasledne cez projekt skutocného
vyhotovenia az po vydanie kolauda¢ného rozhodnutia,

5/ zabezpeCuje zaradenie vlastnych investicii obce do hmotného investicného majetku,

6/ zodpoveda za hospodarenie, vynakladanie finan¢nych prostriedkov obce na vystavbu,
7/ riesi v spolupraci s prislusSnymi referdtmi obecného uradu, vlastnicky, alebo ndjomny
vzt'ah k pozemkom na ktorych sa planuje investi¢na ¢innost’ obce,

8/ zabezpecuje spracovanie podkladov o pripravovanych investiciach pre rokovanie
organov samospravy obce.

Referat dopravy a komunikacii

1/ zabezpecuje spravu komunikacii, ich udrzbu a rekonstrukciu,

2/ zabezpecuje zimnt udrzbu a zjaznost’ komunikacii,

3/ zabezpecuje zadania, projekty, legislativu a dozor dopravnych stavieb a rekonstrukcii

komunikacii,

4/ pripravuje zaviazné stanoviska k dopravnym stavbam a stavbam statickej dopravy,

5/ predklada navrhy na zlepSenie dopravnej situacie v ramci individualnej automobilovej

dopravy,

6/ zabezpecuje pripravu rozhodnuti v pdsobnosti cestného orgénu vo veciach miestnych

komunikacii,

7/ kontroluje postup prac a dodrziavanie terminov pri rozkopavkovych pracach a uzivani

verejného priestranstva,

8/ vykonava predpis za uZivanie verejného priestranstva a vyrubovanie spravnych
poplatkov,

9/ vydava rozhodnutia za uZivanie verjené¢ho priestranstva, na zaklade ktorych referat

dani a poplatkov tento poplatok vyrubi.

CIXIII.
7. Referat bytovy, socialnych sluzieb a zdravotnictva

7.1. Referat pre davky a sluzby socialnej pomoci

1/ vedie evidenciu Ziadosti o jednordzovy financny prispevok, zistuje rozhodujuce
okolnosti pre ich priznanie, zodpoveda za ich likvidaciu,

2/ poskytuje informacie, vychovntl a poradensku ¢innost’ pre ob¢anov v krizovej

situdcii, Specifickll a individudlnu starostlivost’ pri rieSeni ich socialnej situdcie,

3/ pripravuje podklady pre umiestiiovanie starych, chorych a osamelych obcanov do
USS, DD, DP, DOS a SOS,

4/ spolupracuje s Uradom prace, socialnych veci arodiny ainymi organmi
a organizaciami, ktorych profesna ¢innost’ je orientovana na socialnu oblast’,

5/ zabezpecuje opatrovatel'sku starostlivost’



7.2. Referat pre ob¢ianske obrady a slavnosti

1/ zabezpeCuje organizacne a materialne spolo¢enské obrady (vidanie deti do zivota,
sobase, zivotné jubiled),
2/ riadi a usmerfiuje pracu a ¢innost’ klubu déchodcov

7.3.Referat bytovy

1/ vedie evidenciu ziadosti o pridelenie bytu,
2/ zabezpeCuje vykon cCinnosti, suvisiacich s bytovou problematikou (pridelovanie
bytov, vymeny bytov, prechody k najmu bytu),

CL X1V
8. Referat kultury, Sportu, mliadeZe a vzdelavania

1/ ziskava avyhodnocuje informacie o stave miestnej kultiry a 0 moznostiach
Sportového vyzitia obyvatelov,

2/ spracovava a aktivitzuje koncepciu rozvoja miestnej kultary,

3/ spolupracuje so zaujmovymi kultirnymi a Sportovymi organizaciami, posobiacimi na
uzemi obce,

4/ zabezpecuje potrebnli sucinnost’ so zakladnou a materskou Skolou v obci v oblasti
kultary, $portu, mimoskolskej vychovy a vzdelavania,

5/ vyjadruje sa k pripomienkam, staznostiam a navrhom obcanov z oblasti kultiry,
Sportu, mladeze a vzdelavania,

6/ zabezpecuje potrebni stc¢innost’ so zakladnou a materskou skolou v obci v oblasti
kultary, $portu, mimoskolskej vychovy a vzdelavania,

7/ vykonava dozor nad dodrziavanim zasad, upravenych pravnym predpisom
0 verejnych kultarnych a $porotovych podujatiach,

8/ zabezpecuje vedenie kroniky obce Vysoka pri Morave

9/ vedie evidenciu ziadosti o dotacie na zverenom Useku a zabezpecuje vykon ¢innosti
stivisiacich s prisluSnou agendou.

CL XV
9. Referat obchodu a podnikatel’kych aktivit

9.1.Referat spravy trhovisk

1/ spravuje trhovy predaj, vratane ambulatného predaja,

2/ pripravuje podklady pre vyrubovanie poplatkov na zverenom useku,

3/ zabezpecuje a kontroluje dodrziavanie trhového poriadku, spolupracuje pri jeho
aktualizacii,

4/ pripravuje prilezitnostné akcie v ramci svojich kompetencii (vianocné predaje,
hodové slavnosti a iné.).

9.2.Referat obchodu

1/ vedie evidenciu ziadosti a pripravuje podklady k vydaniu zavézného stanoviska
obce k umiestneniu prevadzky, pripadne k zacatiu, zmene a ukonéeniu ¢innosti,

2/ eviduje prevadzkovy rezim jednotlivych prevadzkarmi, jeho zmeny, pripravuje
podklady k udeleniu vynimky z prevadzkového rezimu,



3/ eviduje prechodné uzatvorenie prevadzkarni,

4/ pripravuje podklady pre analyzu aktualneho stavu obchodnej siete a siete sluzieb
v ohci,

5/ sleduje v ramci obchodu legislativne zmeny, spolupracuje na priprave VZN na
zverenom useku.

9.3.Referat podnikatel’skych ¢innosti

1/ vedie evidenciu bytov, pouzivanych na iné ucCely ainformuje referat dani
a poplatkov,

2/ zhotovuje podklady k rozhodnutiu o povoleni prevadzky technickej zabavnej
Cinnosti, vykonava dohl'ad nad dodrziavanim podmienok povolenia a zasad
upravenych zavaznym pravnym predpisom,

3/ vyrubuje poplatok za zaujatie verejného priestranstva a informuje referat dani
a poplatkov,

4/ vydava rozhodnutia o povoleni prevadzkovat vyherné hracie pristroje, vedie
evidenciu vyhernych azabavnych hracich pristrojov, predajnych pristrojov
a vykonava vyhladdvaciu c¢innost na zverenom  useku. Vydéava rozhodnutia
0 umiestneni zabavnych hracich pristrojov a predajnych pristrojov na tzemi obce, na
zaklade ktorych referat dani a poplatkov tieto poplatky vyrubi,

5/ vyjadruje sa k st'aznostiam obyvatel'ov obce, ktoré sa tykaju zvereného useku.

CL. XVI
10. Referat prevadzky a spravy

10.1. Referat prevadzky

1/ zabezpecuje tlohy stvisiace so spravou, drzbou a prevadzkou obecného uradu,

2/ zabezpecuje Upravy, opravy a udrzbu uZivanych priestorov, zariadeni a pracovnych
predmetov,

3/ eviduje poziadavky na prace a sluzby a zabezpecuje vyber dodavatel’a,

4/ prevadzkuje autodopravu a vedie prislusntl evidenciu,

5/ zabezpeCuje materialno-technické zasobovanie miestneho uradu, vedie evidenciu
spotreby, zabezpecuje riadne uskladnenie materialu, jeho vydaj a pouZitie,

6/ zabezpecuje stravovanie pracovnikov obecného Uradu,

7/ zabezpecuje odbornt literatiru, zdkony a beznt tlag,

8/ zabezpeCuje upratovanie priestorov, zimné a letné Cistenie okolia obecného Uradu
a sobasnej siene,

9/ zabezpecuje vykurovanie vSetkych prevadzkovych objektov obecného tradu,

10/ zabezpecuje materidlne predpoklady pre zasadnutia obecného zastupitel'stva,
podminky pre pracu poslancov s voliémi, zverejiiovanie oznamov vo vyvesnych
skrinkach miestneho uradu,

11/ zabezpecuje prevadzkovanie vSetkych priestorov a objektov obecného uradu
v sulade s predpismi na tseku BOZP a PO, vykonava kontroly, prehliadky a revizie
objektov obecného uradu,

12/ zabezpecuje spracovanie zakladnej dokumentacie poziarnej ochrany (smernic,
evakuacného planu a poziarnej knihy),

13/ spracovava prehlad o hasiacich pristrojoch, eviduje doklady a zabezpecuje
kontrolu ich funk¢nosti,



14/ odstraniuje nedostatky zistené kontrolou organom Statneho dozoru, hygieny
a poziarnej ochrany.

10.2. Referat spravy majetku

1/ zabezpecuje riadne uzivanie a udrzbu hnutel'ného a nehnute'ného majetku obce,
zostavuje plan investicii a oprav majetku, organizuje jeho ralizaciu a kontrolu plnenia,
2/ vedie predpisanu evidenciu hnutel'ného a nehnutelného majetku obce vlastného aj
nadobudnutého, spolupracuje pri inventarizacii majetku, organizuje vyrad’ovanie
a nakladanie s prebyto¢nym majetkom obce,

3/ zabezpecuje ochranu majetku pred poSkodenim, zni¢enim, stratou alebo zneuzitim,
vratane poistenia majetku,

4/ pouziva v spolupraci s Ostatnymi referatmi vSetky pravne prostriedky na ochranu
majetku organmi,

5/ riadi sa pri nakladani s majetkom vSeobecne platnymi pravnymi normami
a internymi predpismi,

6/ zabezpecuje ulohy spojené S ucastnickou koncesiou rozlasu a televizie,
ucastnickych telefébnnych stanic, faxu, kontroluje spravnost’ fakturacie,

7/ vedie kompletni dokumenticiu k budovam v sprave obce od nadobudacich
dokladov- faktary, protokoly, zmluvy, cez kolauda¢né rozhodnutia, stavebné
povolenia, listy vlastnictva, vypisy z katastra vratane technickej dokumentacie —
projekty, ndjomné zmluvy, kipno-predajné zmluvy.

10.2. Referat tstrednej spisovne a archivu obecného uradu

1/ vedie protokol obecného tiradu,

2/ zabezpecéuje denné preberanie a odovzdavanie pisomnosti

3/ vedie evidenciu prevzatych aodoslanych pisomnosti z jednotlivych referatov
obecného uradu, zabezpecuje archivovanie a vedie archiv obecného turadu,

4/ zodpoveda za odsuhlasovanie pisomnosti ku skartacii a zabezpecuje skartaciu
v zmysle platnych pravnych predpisov,

5/ zabezpecuje rozmnozovanie materidlov a pisomnosti.

CL XVII
11.

Referat spravy energetického fondu

1/ sleduje a zabezpeCuje plnenie zmliv na odber energii a vykonava pravidelnu
kontrolu odberu energii,

2/ zabezpecuje odborné prehliadky kotolni miestneho tradu, revizne obhliadky
plynovych kotolni, periodické revizie elektrickych zariadeni a bleskozvodov,

3/ zostavuje plan nakladov na energie a plan oprav a udrzby energetickyczh zariadeni
obecného uradu.



CL XVII
Zavereéné ustanovenia

1/ ZruSuje sa Organizacny poriadok obecného tradu Vysoka pri Morave, schvaleny
uznesenim Obecného zastupitel'stva ¢. 33/2006 zo dia 12.10.2006.

2/ Tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Obce Vysoka pri Morave nadobuda
ucinnost’ dnom 1.9.20109.

DuSanDvoran
starosta obce Vysoké pri Morave

Vysoka pri Morave, diia 23.08.2019



