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Organiza¢ny poriadok Obecného uradu Sarisské Michalany

Starosta obce Sari§ské Michalany ako organ prislusny na vydanie organizaéného
poriadku obecného uradu podla § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriedeni v
zneni neskor$ich predpisov, na zabezpecCenie jednotného postupu pri organizacii prace v ramci

Obecného uradu v Sari§skych Michalanoch (d’alej ako " obecny trad")

vydéava

Organiza¢ny poriadok Obecného viradu v Sari$skych Michalanoch

PRVA CAST

VsSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Administrativne a organizaéné veci zastupitel'stva, starostu a dalSich orgénov zriadenych
zastupitel'stvom zabezpecuje obecny Urad, ktory tvoria zamestnanci obce Sari§ské Michal'any.

DalSie organy zriadené zastupitel'stvom st komisie V.

2. Organiza¢ny poriadok obecného turadu (d’alej len ,organizacny poriadok) je zakladnym
vnutroorganiza¢nym predpisom, ktory ur€uje vnitornll organizaciu uradu, pocet zamestnancov

a skladbu ich pracovnych funkeii.
3. Organiza¢ny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov obce Sarisské Michal'any.

4. V rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni sa vzt'ahuje aj na vykon funkcie zastupcu starostu?.

DRUHA CAST

Vnutorna organizacia obecného uradu
Clanok 2
Zasady organiza¢ného ¢lenenia obecného dradu

1. Obecny trad sa ¢leni na referaty.

2. Referaty sa ¢lenia na organizacné zlozky, ktorymi su useky.
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Clanok 3
Hlavny kontrolor

Hlavného kontrolora voli a odvolava obecné zastupitel'stvo. Hlavny kontroldr je zamestnancom obce
a ak tento zdkon neustanovuje inak, vztahuji sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného

veduceho zamestnanca® podl'a osobitného predpisu.*

Clanok 4
Stupne riadenia

Na obecnom urade sa uréuju tieto stupne riadenia:
a) starosta obce

b) prednosta obecného uradu.

Clanok 5
Zasady riadenia na obecnom urade

1. Starosta riadi pracu obecného Uradu.?

2. Prednosta obecného tradu vedie a organizuje pracu obecného uradu. >

Clanok 6
Zastupovanie

1. Predstavitelom obce a najvyssim vykonnym orgdnom obce je starosta . Starosta je Statutdrnym
orgdnom obce. Starosta moze rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu vymedzenom
v pisomnom povereni. ©

2. Starostu zastupuje zastupca starostu . Zastupca starostu moze byt’ len poslanec. Zastupca starostu

zastupuje starostu v rozsahu ur¢enom starostom v pisomnom povereni.?

3. Vrozsahu svojich kompetencii méze prednosta obecného uradu  pisomne poverit alebo

splnomocnit’ na zastupovanie obce iné¢ho zamestnanca.

Clanok 7
Organiza¢né atvary a organizac¢né zlozky
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Obecny urad sa organizacne ¢leni na:
1. Organizacny utvar: Referat 01
Organizacné zlozky:
a) Usek spravy majetku obce
b) Usek pre investicie, rozvoj , stavebno-technicku a projektovi pripravu
2. Organizacny utvar: Referat 02
Organizacné zlozky:
a) Usek uétovnej agendy
b) Usek mzdovej agendy
3. Organizacny utvar: Referat 03
Organizacné zlozky:
a) Usek miestnych dani a poplatkov
b) Usek evidencie obyvatel'ov
¢) Usek matri¢nej agendy
d) Usek osved&ovania listin
4. Organizaény Utvar: Referat 04
Organizacné zlozky:
a) Usek - pokladiia
b) Usek socialnych veci
¢) Usek archivnych sluzieb
d) Usek civilnej sluzby
e) Usek obecnych najomnych bytov
f) Usek aktiva¢nej ¢innosti
g) Usek spravneho konania
5. Organizacny Utvar: Referat 05
Organizacné zlozky:
a) Usek webového sidla obce a administracie poitatovej siete
b) Usek pre pripravu a koordinaciu kulturnych, $portovych a spoloenskych akeii

¢) Usek spravy obecnych $portovych zariadeni
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6. Organizacny Utvar: Referat 06
Manudlne pracovné ¢innosti

7. Organiza¢ny utvar: Referat 07

Obecna kniznica
8. Organizacny utvar: Referat 08

Socialne sluzby

TRETIA CAST

Pocet zamestnancov a skladba ich pracovnych funkcii

Clanok 8

1. Celkovy pocet zamestnancov je 16
2. Organizac¢na struktira obecného uradu tvori prilohu €. 1 k organizaénému poriadku.

3. Skladba pracovnych funkcii zamestnancov je uvedend v popise pracovnych ¢innosti, ktory tvori

prilohu €. 2 k organiza¢nému poriadku.

STVRTA CAST

Zavereéné ustanovenia

Clanok 9

1. Dnom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organizany poriadok Obecného tradu v
Sarisskych Michal'anoch , ktory nadobudol Gi¢innost’ 1. 8. 2018 v zneni Dodatku ¢. 1 a Dodatku
¢. 2.

2. Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ dilom jeho podpisania a uc¢innost’ dita 1.7.2024.

3. V sulade s § 13 ods. 4 pism. d) zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov starosta obce podal obecnému zastupitel'stvu informaciu o vydani organizacného
poriadku dia 24.6.2024.

Sarigskych Michalanoch dia 28.6.2024
PhDr. Ondrej Kusnirik

starosta obce
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Prilohy:
Priloha ¢. 1 — Organizacna Struktira obecného uradu

Priloha ¢. 2 — Popis pracovnych ¢innosti

Legislativne odkazy:
D" § 15 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
2§ 13b zékona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
Poverenie zastupcu starostu zo dna 30.11.2022
33) § 18 zékona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
3 zdkon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov
Y §16 ods. 3 zdkona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

3§ 17 zakona &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov



Priloha €. 1 — Organizacna Struktira obecného uradu

| Starosta obce

Hlavny kontrolor Prednosta uradu

Zastupca starostu ,
Referat 01

-sprava majetku obce
-investicie, rozvoj, projekty

Referat 02
- uétovna agenda
- mzdova agenda

Referat 03

- miestne dane a poplatky
- evidencia obyvatel'ov

- matri¢na agenda

- osved¢ovanie listin

Referat 04

- pokladna

- socialne veci

- archivna sluzba

- civilna ochrana

- obecné najomné byty
- aktivacna ¢innost’
-spravne konanie

Referat 05

- sprava webového sidla obce

a administracia pocitacovej siete

- priprava a koordinacia
kultarnych, Sportovych a
spolocenskych akcii

- sprava obecnych $portovych
zariader1|1'

Referat 06

- manuaiere pracovné ¢innosti

J Referat 07

- obecna 1|<ni2nica

Referat 08

- sociélne sluzby




Priloha €. 2 — Popis pracovnych ¢innosti

Popis pracovnych ¢innosti organizacnych utvarov:

REFERAT 01

revizia projektovych dokumentécii obce, vedenie ich evidencie

komunikacia a spolupraca s projektantmi, odborne sposobilymi osobami (znalci,
rozpoctari, statici, geodeti, dendrologovia, energetici a pod), dotknutymi inStiticiami a
organmi SS

koordindcia ziskavania stanovisk a vyjadreni dotknutych organov a spravcov
inzinierskych sieti pre ucely stavebnych konani a v§eobecnej investicnej pripravy
sucinnost’ na majetkovo-pravnom vysporiadani pozemkov, ¢asti budov a iného majetku
koordindcia udalosti (napr. kontrolné dni, pracovné stretnutia, preberanie
staveniska/diela, kontroly ) a komunikécia s aktérmi zivych investicnych akcii, stavieb (
stavebny dozor, projektant, stavbyveduci, zastupca zhotovitel’a)

zabezpecenie zapisov do katastra nehnutel'nosti ( zapis zmeny vlastnictva, spravy,
geometrického planu, stavieb a pod) a inej komunikacie s katastrom, zabezpecenie
suhlasov so zapisom GP zo strany tretich subjektov

sledovanie aktualnych Vyziev, planovanych harmonogramov vyziev v ramci operacnych
programov EU, $tatnych dotacii, vyzvach PSK a jednotlivych nadacii

spracovanie a predloZenie Ziadosti o NFP a dotacie podl'a dohody s nadriadenym
vykony suvisiace so spravou nehnutel'ného majetku

REFERAT 02

Uc¢tovna agenda

prijaté faktary — evidencia, prevodné prikazy, hrady, zauctovanie predpisu,
vyhotovenie likvidacného listu

vydané faktury — vyhotovenie, evidencia, sledovanie thrad

ostatné prevodné prikazy — tvery, transfer Skola

dokladova inventarizacia — priprava dokladov a jej spracovanie

majetok obce — evidencia, odpisy, priprava podkladov pre inventarizaciu a spracovanie
inventarizacie

podvojné uctovnictvo — vedenie tctovnictva, spracovanie uctovnej zavierky (stivaha,
vykaz ziskov a strat, daflové priznanie, poznamky, konsolidovana zavierka)

rozpocet obce — priprava a spracovanie podkladov

zavereCny ucet — priprava a spracovanie podkladov

vyrocna sprava — priprava a spracovanie podkladov

vyuctovanie uroku z omeskania za oneskorené platby

Statistiky a vykaznictvo

archivna sluzba
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Mzdova agenda

e spracovanie mesacnych miezd

e vykaznictvo pre socidlnu poist'oviiu, zdravotné poistovne a danovy urad

e spracovanie prevodnych prikazov pre vyplatu miezd, preddavkov dani, odvodov do
poistovni a ich nasledna tthrada

e zucCtovanie miezd a odvodov s rozpo¢tom obce

e spracovanie prihlasok, odhlasok, eviden¢nych listov a nahlasovanie zmien pre socialnu
poistoviiu a zdravotné poistovne

e roc¢né zuctovanie preddavkov na dan

vydavanie potvrdeni o mzde

e spracovanie pracovnopravnych dokladov na zadklade pokynov nadriadené¢ho
e Statistiky a vykaznictvo
e archivna sluzba

REFERAT 03

Miestne dane a poplatky

kontrola prijatych danovych priznani
vyhotovenie platobnych vymerov

sledovanie Gthrad

spracovanie podkladov a vymahanie nedoplatkov
Statistiky a vykaznictvo

archivna sluzba

Evidencia obyvatelov

vedenie evidencie

hlasenia

Statistiky a vykaznictvo

vedenie volebnych zoznamov

matri¢na agenda

osvedCovanie listin a podpisov na listinach
spisova sluzba

prijimanie Ziadosti na stavebné konania
pridel'ovanie supisnych ¢isel

archivna sluzba

REFERAT 04

Pokladni¢na praca

e vedenie pokladni¢nej knihy
e vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov
e vyplata hotovosti



Priloha €. 2 — Popis pracovnych ¢innosti

odvod hotovosti na ucet obce
mesacnd uzavierka pokladne
ro¢na inventarizacia pokladne

Obecné nebytové priestory

spracovanie podkladov pre uzatvorenie ndjomnej zmluvy
spracovanie ozndmeni — inflacny koeficient
vyuctovanie uroku z omeskania za oneskorené platby — tctovna agenda

spracovanie vyuctovania sluzieb spojenych s ndjmom nebytovych priestorov — uctovna

agenda
spracovanie podkladov pre vymahanie nedoplatkov

Obecné najomné byty

spracovanie podkladov pre uzatvorenie ndjomnej zmluvy
spracovanie podkladov pre ukonéenie ndjomného vzt'ahu
prijem a vydaj finan¢nej zabezpeky

Civilna ochrana

spractuvanie, vedenie s spresiiovanie dokumentécie civilnej ochrany
spracuvanie dokumentdacie civilnej ochrany
samostatné zabezpecovanie odbornej ¢innosti na useku civilnej ochrany

ro¢nd inventarizacia skladu civilnej ochrany a spracovanie inventarizatnych dokladov

Socialne veci

priprava podkladov na rozhodovanie o odkazanosti na socialnu sluzbu
komunitna praca

koordinovanie a usmernovanie aktiva¢nej ¢innosti

priestupkova agenda

Statistiky a vykaznictvo

archivna sluzba

REFERAT 05

sprava obecného webového sidla

graficka a textovd priprava obecnych novin

spracovanie grafickych vystupov (informovanie obyvatel'ov, obecné akcie...)
sprava kamerového bezpecnostného systému

zabezpecovanie video a foto dokumentécie zo zasadnuti obecnych organov a z
kultirnych, Sportovych a spolo€enskych akcii a ich zverejiiovanie na webovom sidle
zverejiiovanie povinnych informéacii

poskytovanie informacii obyvatel'om prostrednictvom SMS a e-mailov
administrécia pocitacovej siete

inStaldcia a aktualizacia softvéru

poskytovanie technickej podpory pre koncovych pouzivatel'ov
diagnostikovanie a nasledné odstranenie chyb pocitaCového systému

kontrola bezpec¢nosti dat

zalohovanie dat
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zabezpecovanie bezpecnostnej politiky v oblasti IKT

evidovanie softvérovych licencii a hardvéru

priprava a koordinacia kultarnych, Sportovych a spolo¢enskych akcii
sprava obecnych Sportovych zariadeni

REFERAT 06

celoro¢na starostlivost’ o verejnu zelen a verejné priestranstva

celorocna udrzba a sprava miestnych komunikécii a chodnikov

sprava a udrzba obecného cintorina

sprava a udrzba verejného osvetlenia

bezna tdrzba nehnutel'ného a hnutel'ného majetku obce

prevadzka a udrzba obecnej kolesovej techniky, strojovych a technickych zariadeni

REFERAT 07

vykonavanie zakladnej knihovnickej prace v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného
fondu

nakup a spracovanie knizni¢énych dokumentov

kompletné spracovanie knih — peciatkovanie, prirastkovanie, signovanie, klasifikacia,
obal’'ovanie

evidencia pouZivatel'ov — zapis, klasifikacia, vyhotovenie Citatel'ského preukazu
vypozicky periodickych i neperiodickych multimedialnych dokumentov

evidencia vypoziciek — absencné a prezencné

rezervacie

exkurzie do kniznice

uskutocnovanie podujati a akcii spojenych s propagaciou ¢itania a knih

vystavky knih, ndstenky

vyhotovovanie Statistickych zaznamov — pocet navstevnikov, vypoziciek, Citatelov,
pocet poskytnutych odbornych informécii, vyhodnocovanie knizni¢nej evidencie
vyhotovovanie ro¢ného $tatistického vykazu pre MK SR

REFERAT 08

realizovanie opatrovatel'skej sluzby v domacnosti obCana

opatrovatel'ské sluzba v domacnosti pre deti alebo pre mobilnych ob¢anov
opatrovatel'ska sluzba pre imobilnych ob¢anov v domacnosti, komplexnd starostlivost’ o
ich domécnost’ vratane starostlivosti o donaSku bielizne, paliva. kipanie, osobna hygiena
a pod. - ukony osobnej hygieny, tikony celkového kupel’a, ikony obliekania a vyzliekania
ukony stravovania — dodrZiavanie stravovania a pitného rezimu

poskytovanie zékladnej starostlivosti v suvislosti s biologickymi potrebami obcana -
ukony vyprazdnovania moc¢ového mechtra a ikony vyprazdinovania hrubého ¢reva
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ukony zmeny polohy, sedenia a statia, ikony pohybu po schodoch, tkony pohybu po
rovine a ukony orientacie v prostredi

ukony dodrziavania lie¢ebného rezimu

dohl’ad pri ukonoch sebaobsluhy, ikonoch starostlivosti o svoju domacnost’ a pri
vykonavani zakladnych socialnych aktivit
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