Obec CUBOVEC

Organizacny poriadok

Obecného uradu LPUBOVEC

Aktualizacia: 27.10.2011 Be. Jozefina Stofanova
Starostka obce
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Starostka obce CUBOVEC v stilade s § 13 ods. 4 pism. d) Zakona SNR ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava tento

Organizacny poriadok

Obecného uradu LPUBOVEC

Clanok 1

Obecny urad v Lubovci je vykonnym orgdnom obecného zastupitel'stva a starostu.
Obecny urad zabezpeCuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj orgdnov zriadenych obecnym zastupitel’stvom.

Obecny urad najmi:

- zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a orgdnov obecného zastupitelstva a je
podateltiou a vypraviiou pisomnosti obce

- zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitel’stva
a komisii

- vypracuva pisomné vyhotovenia vSetkych rozhodnuti starostu vydanych v spradvnom
konani

- vykondva nariadenia, uznesenia obecné¢ho zastupitel'stva a rozhodnutia starostu

Clanok 2

Okrem zabezpecCovania Uloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoré
prenesené ulohy miestnej Statnej spravy. Su to ulohy a kompetencie dané konkrétnymi
zakonmi SR, ktoré je potrebné plnit’ na izemi obce v tychto oblastiach:

- financie a sprava majetku

- rozvoj podnikania, ochrana spotrebitel'a

- doprava, cestné hospodarstvo, miestne komunikacie
- regionalny rozvoj

- pozemkové a lesné hospodarstvo, kataster
- stavebny urad

- Zivotné prostredie

- verejné obstaravanie

- Skolstvo, mladez, telesna kulttra

- kultara

- socialna politika

- ochrana pred poziarmi

- civilna ochrana a krizové riadenie

- obrana Statu

- staznosti a kontrola v obci
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Clanok 3
Préacu obecného uradu organizuje starosta obce.
Clanok 4

Organiza¢ny poriadok obecného turadu vymedzuje jeho vnutorni organizaciu,
zodpovednost aramcové pracovné naplne jednotlivych organizacnych utvarov
a zamestnancov tak, aby obecny urad mohol kvalitne a efektivne zabezpeCovat vsSetky
¢innosti spojené so zivotom a rozvojom obce.

Clanok 5

Na obecnom urade je dvojstupriové riadenie:
1.) starosta obce
2.) odborny zamestnanec

Clanok 6
Clenenie a iilohy organizaénych utvarov obecného viradu
Obecny urad sa vnutorne Cleni na tieto utvary:

1) Sekretariat, kultara

- sekretarske prace

- podatelna a vypraviia pisomnosti, dosla a odoslana posta

- zabezpeCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva, priprava rokovani obecného zastupitel'stva a vSeobecne zdviznych
nariadeni

- vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecna informacna tabula

- overovanie listin a podpisov

- vypracovanie materialov prenesenej Statnej spravy

- kultara, kniznica, obCianske a spoloCenské zalezitosti

- odpadové hospodarstvo v obci

- udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov

- poziarna ochrana

- sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

- aktivacné prace nezamestnanych

2) Ekonomika, financie, majetok obce

- Uctovnictvo

- fakturacia, finan¢né operacie

- vykazy a Statistika

- majetok a inventarizacia, evidencia

- finan¢né operacie medzi obcou a Skolou

- vymahanie pohl'adavok a nedoplatkov

- hotovostny platobny styk, vedenie pokladne
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3) Evidencia obyvatel’stva, dane a poplatky, personalne a mzdové otazky
- vedenie personalnej a mzdovej agendy

- evidencia a zabezpe€ovanie miestnych dani a poplatkov

- evidencia obyvatel’stva, trvalé pobyty, voli¢ské zoznamy

- evidencia a vybavovanie socialnych pomoci, opatrovatel'ské sluzby

- evidencia podnikatel'ov, zZivnostnikov a podnikatel'skych prevadzok

- zabezpeCovanie zédkona o ochrane osobnych udajov

- evidencia priestupkov a sadnych rozhodnuti.

4) Stavebny urad a evidencia nehnutel’nosti

- ¢innost’ na useku iizemného planu a stavebného poriadku
- spolupraca s katastrom nehnutel'nosti

- evidencia nehnutelnosti v obci, evidencia domov a stavieb
- ¢mnost’ na tseku majetkovo-pravnych vztahov

- ohlasovanie drobnych stavieb a stavebnych tprav

- vypracovanie programov pre investi¢né granty

Clanok 7

Stcastou tohto organizacného poriadku je aj organizacna schéma obecného tradu
a persondlne obsadenie funkcie a zloziek obecného uradu v Cubovci.

Tento organizany poriadok Obecného uradu v Lubovci schvdlila starostka obce Lubovec
27.10.2011.

Organizacny poriadok nadobtda G¢innost’ diiom schvalenia.

V Lubovcidna 27.10.2011

Bc. Jozefina Stofanova
starostka obce
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Priloha ¢.1

Organizacna schéma
Obecného uradu Lubovec

Starosta obce
- je najvysSim vykonnym organom obce
- je voleny obcanmi v priamych volbach
Je Statutarnym organom obce:
a) v majetkovo-pravnych veciach
b) pracovno-pravnych vzt'ahoch zamestnancov obce.
- je spravnym orgdnom v administrativno - pravnych vzt'ahoch
- riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ zamestnancov obecné¢ho tradu

Obecny urad

- je vykonnym organom starostu obce aj obecného zastupitel'stva

- jeho zamestnanci si zamestnancami obce vykonavajlci pracu vo verejnom zaujme

- zabezpecuje administrativne, organiza¢né a ekonomické veci orgdnov obce

- zabezpecuje plnenie uloh podl'a zédkonov SR, vnutornych predpisov obce a rokovani
orgéanov obce.

Zamestnanci obecného uradu

- zamestnanci obecného uradu: p. Cecilia Jos¢akova - samostatna odborna referentka ,
hl. kontrolor p. Ing. Helena Harausova PhD., upratovacka a spravkyia budov a interiérov
p. Méria Prokopova.

Obecné zastupitel’stvo
- je najvys$im zastupitel'skym organom obce
- pozostava z 5 poslancov, ktori st voleni v priamych vol'bach obéanmi

Hlavny kontrolor obce

- je zamestnancom obce

- vykondva kontrolu plnenia uloh vyplyvajacich z rozpoctu obce, vedenia Gétovnictva
- kontroluje uctovnictvo, pokladniéné operécie, nakladanie s majetkom obce

- vypracuva stanoviskd k navrhu rozpoctu obce a zaverecnému uctu

- zuCastiiuje sa na rokovaniach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym

Komisie a poradné organy
- st poradné, iniciativne a kontrolné organy starostu a OZ
- su zlozené z poslancov a ob¢anov obce
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