Starosta obce Kyjov v sulade s § 13 ods. 4 pism. d) Zakona SNR ¢. 369/1990

Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydéava tento

Organizacny poriadok Obecného uradu
Kyjov

Clanok 1

Obecny urad v Kyjove je vykonnym organom obecného zastupitel'stva a starostu.

Obecny urad zabezpeCuje organizaéné¢ a administrativne veci obecného zastupitel'stva
a starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel’stvom.

Obecny urad najmaé:

zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitelstva a je
podatel'niou 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 spravnom
konani

vykondva nariadenia, uznesenia obecného zastupitel'stva a rozhodnutia starostu

Clanok 2

Okrem zabezpeCovania Uloh obecnej samospravy, obecny urad plni aj niektoré

prenesené ulohy miestnej Statnej spravy. St 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 trad

zivotné prostredie

verejné obstaravanie

skolstvo, mladez, telesna kultira

kultara

socialna politika

ochrana pred poziarmi

civilnd ochrana a krizové riadenie

obrana Statu

staZnosti a kontrola v obci



Clanok 3

Pracu obecného uradu organizuje starosta obce.

Clanok 4

Organiza¢ny poriadok obecného turadu vymedzuje jeho vnatorni organizaciu,

zodpovednost aramcové pracovné naplne jednotlivych  organizaénych utvarov
a zamestnancov tak, aby obecny urad mohol kvalitne a efektivne zabezpeCovat' vSetky
¢innosti spojené so zivotom a rozvojom obce.

Clanok 5

Na obecnom urade je dvojstupiové riadenie:
1.) starosta obce
2.) odborni zamestnanci

Clanok 6

Clenenie a ilohy organiza¢nych atvarov obecného tradu

Obecny urad sa vnutorne ¢leni na tieto utvary:

)

Sekretariat, kultura

sekretarske prace

podatel'na a vypravna pisomnosti, dosla a odoslana posta

zabezpecCovanie a vedenie pisomnej agendy, rozhodnuti starostu a obecného
zastupitel'stva, priprava rokovani obecného zastupitel’stva a v§eobecne zavaznych
nariadeni

vyhlasovanie v miestnom rozhlase, obecnd informacna tabul’a

overovanie listin a podpisov

vypracovanie materidlov prenesenej Statnej spravy

kultara, kniznica, obc¢ianske a spoloc¢enské zalezitosti

odpadové hospodarstvo v obci

udrzba komunikacii, verejnych priestranstiev, obecnych budov

poziarna ochrana

sprava cintorina, evidencia hrobovych miest

aktiva¢né prace nezamestnanych

Ekonomika, financie, majetok obce

uctovnictvo

fakturacia, finan¢né operacie

vykazy a Statistika

majetok a inventarizacia, evidencia

finan¢né operacie medzi obcou a Skolami a prispevkovymi organizaciami
vymahanie pohl'addvok a nedoplatkov

hotovostny platobny styk, vedenie pokladne

Evidencia obyvatel’stva, dane a poplatky, personalne a mzdové otazky
vedenie personalnej a mzdovej agendy

evidencia a zabezpecovanie miestnych dani a poplatkov

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



- evidencia a vybavovanie socidlnych pomoci, opatrovatel'ské sluzby
- evidencia podnikatel'ov, zivnostnikov a podnikatel’skych prevadzok
- zabezpecCovanie zakona o ochrane osobnych udajov

- evidencia priestupkov a sudnych rozhodnuti.

4) Stavebny urad a evidencia nehnutel’nosti

- Cinnost’ na useku uzemného planu a stavebného poriadku
- spolupraca s katastrom nehnutel'nosti

- evidencia nehnutel'nosti v obci, evidencia domov a stavieb
- Cinnost’ na useku majetkovo-pravnych vztahov

- ohlasovanie drobnych stavieb a stavebnych tprav

- vypracovanie programov pre investicné granty

5) Usek socialnej pomoci

— zabezpecuje posudzovanie odkazanosti obcanov obce na socialne sluzby a ich
poskytovanie,

— zabezpecuje potrebné evidencie a v€asné plnenie uloh na iseku socialnopravne;j
ochrany a socialnej kurately,

— zabezpecuje poskytovanie socialnej pomoci starym a chorym ob¢anom v sulade
s uzneseniami obecného zastupitel'stva,

— plni d’al$ie zdkonom stanovené tlohy na useku socidlnej pomoci.

Clanok 7

Stcast’ou tohto organizacného poriadku je aj organizacnéd schéma obecného tradu
a personalne obsadenie funkcie a zloziek obecného uradu v Kyjove.

Tento organizaény poriadok Obecného uradu v Kyjove zobralo na vedomie Obecné
zastupitel'stvo na svojom zasadnuti diia 13.12.2014 uznesenim ¢. UZ/2014/17

Organizacny poriadok nadobuda Gc¢innost’ diom 1.1.2015

V Kyjove 13.12.2014

Mgr. Chamila Juraj
starosta obce

- Priloha ¢. 1 Organiza¢na schéma obecného tradu v Kyjove
- Priloha €. 2 Personalne obsadenie funkcie a zloziek Obecného uradu



Priloha ¢.1

Organizacna schéma
Obecného uradu KYJOV

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

Obecny urad

- je vykonnym orgdnom starostu obce aj obecného zastupitel'stva

- zamestnanci si zamestnancami obce vo verejnej sluzbe

- zabezpecuje administrativne, organizacné a ekonomické veci organov obce

- zabezpecuje plnenie tloh podl'a zdkonov SR, vnutornych predpisov obce a rokovani
organov obce.

Zamestnanci obecného uradu

- zamestnanci obecného uradu:
p. Semancikova Anna, Bc. Tatiana HodoSiova, Mgr. Iveta Dinlov4, Ol'ga Chamilova, Juraj
Angelovi¢, Zlatica Kyselova a Ing. Martin Brilla — hlavny kontrolér

Obecné zastupitel’stvo
- je najvyssim zastupitel'skym organom obce
- sklad4 sa zo 7 poslancov, ktori st voleni v priamych vol'bach obanmi

Hlavny kontrolér obce
- je zamestnancom obce
- vykonava kontrolu plnenia tloh vyplyvajucich z rozpoc¢tu obce, vedenia Ctovnictva
- kontroluje G¢tovnictvo, pokladni¢né
operacie, nakladanie s majetkom obce
- vypracuva stanoviska k ndvrhu rozpoctu obce a zdvere¢nému uctu
- zicCastnuje sa na rokovaniach obecného zastupitel'stva s hlasom poradnym

Komisie
- si poradné, iniciativne a kontrolné orgéany starostu a OZ
- st zloZené z poslancov OZ



Personalne obsadenie funkcie a

Starosta obce:

Obecné zastupitel’stvo:

Riaditel’ka ZS s MS:

Hlavny kontrolér obce:

Zamestnanci obecného uradu:

Zriadenci obecného aradu:

Komisie obecného uradu:

Obecny hasi¢sky zbor — predseda:

Obecna kniZnica — zodpovedna:

zloziek obecného Uradu

Mgr. Chamila Juraj

1) Ing. Milan Semancik
2) Milan Petrus

3) Marek Kysela

4) Renata Lipovska

5) Anna Dirgova

6) Michal Chovanec
7) Miroslav Dirga

Mgr. Helena Hricova
Ing. Martin Brilla

1) Anna Semancikova

2) Bc. Tatiana HodoSiova

3) Mgr. Iveta Dinova TSP

4) TI'ga Chamilova ATSP

5) Juraj Angelovic

6) Zlatica Kyselova

nie s vytvorené, mézu sa vytvorit’

Ing. Miroslav Andras

Mgr. Helena Hricova

Priloha ¢&. 2






