Organizacény poriadok
Obecného uradu v Ponikach

l.
Uvodné ustanovenia

. Organizaény poriadok Obecného dradu v Ponikach (dalej len OcU) je vnatornym
predpisom, ktory uréuje postavenie a pdsobnost OcU, vnatornd $truktaru OcU,
zodpovednost, ulohy, rozsah pravomoci veducich zamestnancov OcU a vzajomné
vztahy medzi nimi.

. Organizaény poriadok je zavéznym predpisom pre vSetkych zamestnancov OcU.

Il.
Postavenie a posobnost’ aradu

. Postavenie a pdsobnost OcU uréuje § 16 zakona NR SR &. 369/1990 Z. z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsSich predpisov.

. OcU zabezpeéuje organizaéné a administrativne veci starostu, obecného zastupitelstva
a dalSich organov zriadenych zastupitelstvom. OcU tvoria zamestnanci Obecného uradu
v Ponikach.

[l
Kompetencie starostu

. Kompetencie starostu obce Poniky uréuju ustanovenia § 13 az § 13b zakona
€. 369/1990 Z. z. 0 obecnom zriadeni.

. Starosta zastupuje obec Poniky navonok a rozhoduje o veciach, v ktorych zakon zveruje
obci rozhodovanie o pravach a povinnostiach pravnickych a fyzickych osob.

. Starosta je Statutdrnym organom obce v majetkovopravnych vztahoch,
v pracovnopravnych  vztahoch ainych vztahoch. V konani o pravach
a povinnostiach pravnickych a fyzickych oséb, ak sa jedna vo veci vykonu Statnej spravy
preneseného na obec je spravnym organom.

. Starosta vydava v spravnom konani rozhodnutia, ktorych pisomné vyhotovenia
zabezpecuje OcU.

. Vykon rozhodnuti starostu uskuto&fiuje OcU.

. 'V priamej riadiacej posobnosti starostu su tito veduci zamestnanci:
= prednosta OcU



V. )
Riadenie OcU

1. Na OcU sa ustanovuiju nasledovné stupne riadenia:

starosta obce

= prednosta OcU

2. prednostu OcU vymentva a odvolava starosta obce. Prednostu OcU podgas jeho
nepritomnosti zastupuje v rozsahu vymedzenych prav a povinnosti zamestnanec OcU
na zaklade pisomného splnomocnenia starostu obce.

V.
Zakladna organizaéna struktara OcU

Obecny urad sa vnutorne ¢leni na:

CoNoh~wWNE

prednosta

referent ekonomiky

referent uctovnictva

referent vSeobecnej vnutornej spravy

referent administrativy

spravca obecného majetku

referent pre socialne sluzby (opatrovatelska sluzba)
referent spravy majetku obce

upratovacka

10. knihovnicka
11. referent stavebného uradu

Osobitné postavenie ma:

1. hlavny kontrolér obce

VI.
Hlavné éinnosti OcU

1. Prednosta OcU:

riadi a organizuje pracu OcU a za svoju &innost zodpoveda starostovi obce,

ma priamu riadiacu pésobnost k zamestnancom OcU,

realizuje ulohy uloZené starostom,

kontroluje plnenie uloZzenych uloh,

zabezpeduje materialno — technické vybavenie OcU,

zabezpeCuje pre poslancov obecného zastupitelstva nevyhnutnu materialno —
technickl pomoc v suvislosti s ich ulohami v zastupitelstve, komisiach a inych
organoch zastupitelstva,

zastupuje obec v styku so Statnou spravou a samospravou na zaklade poverenia
starostu,

zabezpeCuje plnenie opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov zistenych
hlavnym kontrolérom obce a inymi kontrolnymi organmi,

zabezpeduje odborny rast a kvalifikaciu zamestnancov OcU,

zabezpecCuje plnenie planu €erpania dovoleniek a pracovné cesty zamestnhancov,
zabezpecCuje organizaciu pripravy zasadnuti zastupitelstva,

pIni dalSie ulohy, na ktoré ho splnomocnil starosta.



2. Referent ekonomiky:
Pracovné ¢innosti:

samostatné zabezpecovanie prac v personalnej a mzdovej oblasti,

komplexné zabezpe€ovanie inventarizacie majetku Obce Poniky (zasobovanie,
evidencia majetku, uctovanie — prirastky a ubytky, fyzicka inventarizacia,
odsuhlasovanie majetku s uctovnymi dokladmi, vyhotovovanie protokolu
a pod.),

spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave tykajucich sa
ekonomiky, financovania, prace a personalnej a mzdovej agendy,

sprava poplatkov na urovni obce,

samostatné zabezpelovanie miestnych dani a poplatkov,

samostatna kontrolna €innost’ na urovni samospravy v uréenom rozsahu,
priprava a realizacia volieb, referenda,

osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

samostatné vedenie evidencie a agendy pravnickych a fyzickych osob —
podnikatel'skych subjektov pésobiacich na uzemi Obce Poniky,

pokladni¢na praca (vedenie pokladniénej knihy, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov),

zabezpecovanie komplexnej agendy tykajucej sa prevadzania podnikatelskej
¢innosti na uzemi Obce Poniky (trhovy predaj prenajom predajnych miest,
kontrolna ¢innost a pod.),

vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU

3. Referent uctovnictva:
Pracovné ¢&innosti:

komplexna samostatna odborna uctovnicka praca vo finanénej uctarni,
komplexné zhotovovanie uctovnych uzavierok

samostatna odborna praca na uUseku rozpoctovania a financovania
(zhotovovanie rozpoctov, zmeny rozpoctov, rozpoctové opatrenia, Uhrady
faktur, bankové operacie, evidencia a vyuctovavanie dotacii rdzneho druhu).
zabezpecovanie prac na useku odpadového hospodarstva na urovni obce,
zabezpelovanie komplexnej agendy tykajucej sa Narodného projektu —
aktivacnych prac,

spracovavanie kupnych a najomnych, resp. inych zmluv a sledovanie platieb,
zabezpeCovanie evidencie VZN asmernic, ako aj ostatnych pravnych
predpisov,

pokladni€na praca (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov),

osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

samostatna odborna praca vo vecne vymedzenej oblasti samospravy — agenda
spojena s éinnostou rozpod&tovej organizacie — ZS s MS Poniky.

vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

4. Referent vSeobecnej vnutornej spravy:
Pracovné ¢innosti:

pokladni€na praca (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie prijmovych
a vydavkovych dokladov),

zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupfiovanim informacii,
komplexné spracovavanie prehfadov, vykazov alebo Statistik v samosprave,
samostatné vedenie a agenda v oblasti evidencie obyvatelstva a evidencie
nehnutelnosti — budov a stavieb,

osvedcovanie listin a podpisov na listinach,

vybavovanie Ciastkovych odbornych agend vo vymedzenej oblasti samospravy
— v oblasti stavebného poriadku,

priprava a zabezpecovanie ob¢ianskych obradov,



vedenie matrik vratane rozhodovacej ¢innosti na prvom stupni spravneho
konania,

priprava a zabezpelovanie komplexnych uUkonov tykajucich sa zasadnuti
obecného zastupitel'stva,

spracovanie uzneseni ObZ,

priprava a realizacia volieb, referenda,

samostatna ucelena odborna praca pri spracovavani udajov o osobnom stave
obc¢anov podla medzinarodného prava podla sukromného a procesného alebo
podla daldich medzinarodnych zmluv v ramci matriénej €innosti,

evidencia a agenda tykajuca sa pohrebisk a pohrebnych sluzieb,

pisanie prihovorov,

priprava podkladov pre majetkovo pravne vysporiadanie pozemkov
vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

5. Referent administrativy:
Pracovné Cinnosti

organizovanie a zabezpec&ovanie administrativnej a odbornej agendy veduceho
zamestnanca,

komplexné samostatné zabezpecCovanie odbornej Cinnosti na Useku civilnej
ochrany obyvatelstva obce v oblasti informaéného systému civilnej ochrany,
komplexné zabezpelovanie agend vo vymedzenej oblasti samospravy —
organizacii pésobiacich v obci, kulturnych zariadeni, Sportovych aktivit,
komplexné zabezpec€ovanie protipoziarnej a protipovodriovej agendy,
registratura a archivovanie spisov,

zabezpecovanie postovej agendy,

pravidelna aktualizacia informacnych tabuli,

osvedCovanie listin a podpisov na listinach,

komplexné zabezpe€ovanie Ponického spravodaijcu,

sucinnost pro priprave a zabezpe€ovani ukonov tykajucich sa zasadnuti
obecného zastupitelstva,

vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

6. Spravca obecného majetku:
Pracovné ¢innosti:

pracovné c¢innosti s prevahou fyzickej prace pri vykone prac vo verejnom
zaujme,

koordinovanie prac Narodného projektu — aktivacné prace,

sprava, udrzba a pravidelna kontrola technického stavu nehnutelnosti (budov,
pozemkov a stavieb) vo vlastnictve obce s naslednym zabezpelenim
potrebnych oprav, resp. priprave rekonstrukcii,

vykon prac pred a po vyuziti kultdrnych domov,

zabezpedovanie prac na useku odpadového hospodarstva a ochrany zelene na
urovni obce,

samostatné zabezpeCovanie agendy a prevadzky autodopravy — traktor,
nakladac, vratane udrzby technického stavu tychto vozidiel,

vykonavanie prac a uUkonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

7. Referent pre socialne sluzby
Pracovné ¢innosti:

zabezpecCovanie agendy v socialnej oblasti,
starostlivost’ a zabezpecovanie potrieb klientov socialnej sluzby
zabezpeCovanie opatrovatelskej sluzby



vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

8. Referent spravy majetku obce

Pracovné ¢innosti:

komplexné samostatné zabezpecovanie odbornej €innosti na Useku katastra
spracuvanie prehladov, vykazov alebo Statistik v samosprave tykajucich
agendy katastra

spracovanie podkladov z katastra nehnutelnosti pre spoloény stavebny drad,
zamestnancov OcU, poslancov obecného zastupitelstva, &lenov komisii pri
obecnom zastupitel'stve a ob&anov

samostatné zabezpelovanie agendy a prevadzky autodopravy — osobné
vozidla, vratane udrzby technického stavu osobnych vozidiel,

zabezpeCovanie prac na useku spravy a ochrany zelene na urovni obce,
vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

9. Upratovacka:
Pracovné ¢innosti:

10.

11.

komplexné zabezpec€ovanie upratovacich a Cistiacich prac v nehnutelnostiach
(budovach a stavbach) vlastnicky patriacich Obci Poniky, a to: obecny urad,
zdravotné stredisko, 3 kulturne domy, hasi¢ha, dom smutku, ponicky dom
kultarneho dediéstva.

dvakrat roCne realizuje vacSie upratovanie vSetkych vySSie uvedenych
nehnutelnosti (umyvanie okien, tepovanie, leStenie nabytku) - v pripade potreby
aj Castejdie,

evidencia a regulovanie Cistiacich prostriedkov a pomocok,

vykonava doru¢ovanie uréenych pisomnosti OcU v obce

vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu
OcU.

Knihovnicka:
Pracovné ¢innosti:

Evidencia, regulacia a dopihanie knizného fondu.
Priama cinnost pri vypozi¢kach z knizného fondu.

Referent Stavebného uradu :

Pracovné ¢innosti:

zabezpeclovanie vSetkych ¢innosti pri vykone Statnej stavebnej spravy
zabezpedovanie vSetkych c&innosti pri vykone spravy na useku Zivotného

prostredia,

zabezpeclovanie vSetkych ¢€innosti pri vykone spravy na useku vodného

hospodarstvo a ochrany véd a ochrany ovzduSia

zabezpedovanie vSetkych Cinnosti pri vykone spravy na useku pédohospodarstva

a ochrane péd

zabezpeduje vSetky €innosti pri vykone spravy na useku uzemného planovania
vykonavanie prac a ukonov v sulade s poziadavkami Statutara a prednostu OcU.



VIII.
Sustava organizaénych noriem

Sustavu organiza¢nych noriem tvoria:
= Organizaény poriadok OcU,
» Pracovny poriadok OcU,
» Poriadok odmeriovania zamestnancov OcU,
= dalSie vnutorné predpisy OcU schvélené a podpisané starostom.

IX.
Spoloéné a zaverecné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok, zmeny a doplnky organizaéného poriadku schvaluje starosta
obce po predchadzajucom prejednani obecnym zastupitelstvom.

2. Tento Organizacny poriadok bol zobraty na vedomie uznesenim ¢&. 57/2019 dnia.
8.7.2019 na 5. zasadnuti Obecného zastupitel'stva obce Poniky s G¢innostou od 15. 7.

2019.

3. Tymto Organizaénym poriadkom sa zruSuje organizacny poriadok prijaty Uznesenim
ObZ ¢. 20/2011, bod 13, pism. a) zo dfia 18. 1. 2011 .

4. Prilohy tohto Organizacného poriadku Obecného uradu v Ponikach tvoria:
= Priloha &. 1 Organiza¢na Struktura Obecného uradu v Ponikach.

Poniky, 8. 7. 2019

Ing. Jana Ondrejkova
starostka obce



Priloha €. 1
Organizaéna struktura
Obecného uradu v Ponikach
s ucinnost’'ou od 15. 7. 2019

Obecné zastupitelstvo Starosta obce

A

Hlavny kontrolér obce Prednosta

Zakladna Skola s materskou

Y

Skolou Referent uctovnictva

Referent ekonomiky

Y

Obecny podnik lesov, spol.

S.r.o.

Referent vSeobecnej

Y

Dobrovolny hasi¢sky zbor vnuatornej spravy

obce

Y

Referent administrativy

Komisie obecného

zastupitelstva

Spravca obecného
majetku

\ 4

Referent pre socialne sluzby
(opatrovatel'ska sluzba)

Y

Referent spravy majetku obce

Y

Knihovnicka

> Upratovacka

Y

Referent stavebného uUradu




